Zarzadzenie Nr 496/2023
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 9 sierpnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia zasad postepowania przy rozliczaniu wyjazdow stuzbowych
krajowych i zagranicznych w Urzedzie Miasta Kalisza.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2023r., poz. 40 z pdzn. zm.) oraz na podstawie art 77° ustawy z dnia 26 czerwca
1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 z poézn. zm.), w zwigzku z
Rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku
w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej ( Dz. U. z 2013r.,
poz. 167 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ zasady postepowania obowigzujace przy rozliczaniu wyjazdéw stuzbowych
krajowych 1 zagranicznych w Urzedzie Miasta Kalisza, stanowiace zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
1. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Kalisza.
2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu
Miasta Kalisza.

§3

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
/...]

Krystian Kinastowski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 496/2023
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 9 sierpnia 2023 r.

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY ROZLICZANIU WYJAZDOW SELUZBOWYCH
KRAJOWYCH I ZAGRANICZNYCH OBOWIAZUJACE W URZEDZIE MIASTA
KALISZA

1. Wprowadzenie

1.1. Procedura niniejsza ma na celu zapewnienie prawidlowego rozliczania krajowych
1 zagranicznych podrozy stuzbowych pracownikéw Urzgdu Miasta Kalisza.

1.2. Procedura obowigzuje we wszystkich komorkach organizacyjnych Urzedu, w odniesieniu
do wszystkich pracownikoéw, niezaleznie od podstawy ich zatrudnienia.

2. Stownik pojec

2. 1. Podroéz stuzbowa — wykonywanie przez pracownika na polecenie pracodawcy zadania
stuzbowego poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza statym
miejscem pracy pracownika.

2. 2. Delegujacy — osoba podejmujaca decyzje w sprawie podrézy stuzbowej pracownika.

2. 3. Delegowany — pracownik, ktéry otrzymat od pracodawcy polecenie realizacji zadania
stuzbowego poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ jego miejsce pracy.

2.4. Polecenie wyjazdu stuzbowego — dokument wystawiony przez Wydziat Organizacyjny,
bedacy podstawa do odbycia podrozy stuzbowej przez delegowanego pracownika.

2.5. Podréz krajowa — nalezy przez to rozumie¢ podroz stuzbowa na obszarze kraju.

2.6. Podroz zagraniczna — nalezy przez to rozumie¢ podroz stuzbowa poza granice kraju.

2.7. Dieta — nalezno$¢ pieni¢zna przystugujaca pracownikowi z tytutu zwigkszonych kosztow
wyzywienia w czasie podrozy shuzbowej, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

3. Podstawowe postanowienia

3.1. Podréz pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy jest podroza stuzbowa — gdy
pracownik po dojezdzie do miejsca docelowego i zakonczeniu wykonywania pracy w danym
dniu, ze wzgledu na brak mozliwo$ci lub nieracjonalno$¢ powrotu do siedziby Urzedu
pozostaje w dyspozycji pracodawcy — az do dnia, w ktérym realizujac swoje obowiagzki
pracownicze nastgpuje przejazd powrotny.



Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowcy, kierujacemu pojazdem w czasie
podrézy stuzbowej, co stanowi jego czas pracy, zwrot kosztoéw przejazdu nie przystuguje.

3.2. Delegowanemu pracownikowi przyznawana jest zaliczka w wysokosci wynikajacej ze

wstepne] kalkulacji wszystkich przewidywanych kosztow podrdzy:
a) w przypadku podrozy krajowej zaliczka przyznawana jest na wniosek delegowanego,

b) w przypadku podrézy zagranicznej zaliczka przyznawana jest bez oczekiwania na
wniosek delegowanego. W szczegbélnych przypadkach, gdy nie ma mozliwosci
przyznania zaliczki (np. nagly wyjazd), sporzadzana jest notatka stuzbowa, w ktorej
podaje si¢ przyczyny braku przyznania zaliczki.

Za przyznanie zaliczki uznaje si¢ wyplate gotowki, jak rowniez umozliwienie pracownikowi
korzystania ze stuzbowej karty kredytowe;.

3.3. Podréz stuzbowa odbywana prywatnym samochodem powinna odbywac si¢ najkrotsza
trasg lub trasg najbardziej dogodng komunikacyjnie. Delegowany powinien uzytkowac
w czasie podrozy stuzbowej pojazd tylko do celow zwigzanych z realizowanym zadaniem.
Bez uzasadnionych powodow nie mozna trasy przejazdu wydtuzac.

3.4. Zwrot kosztow uzytkowania prywatnego pojazdu w podrozy stuzbowej dokonywany jest
na podstawie przedstawionej przez pracownika ewidencji przebiegu pojazdu, przy
zastosowaniu stawki za kilometr przebiegu wynikajacej z rozporzadzeni Ministra
Infrastruktury w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow
niebedacych wlasnoscig pracodawcy.

3.5. Z tytulu odbycia podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguja:
a) diety,
b) ryczalty,
c) zwrot kosztow przejazdu w wysokosci udokumentowanej biletami lub fakturami
obejmujacymi ceng biletu $rodka transportu, wraz ze zwigzanymi z nimi oplatami

dodatkowymi, w tym miejscOowkami, z uwzglednieniem posiadanej przez pracownika
ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga przystuguje,

d) pracownikowi, ktéry w czasie podrozy krajowej lub podrozy zagranicznej ponidst
inne niezbedne wydatki zwigzane z t3 podroza, okreslone lub uznane przez
pracodawce, zwraca si¢ je w udokumentowanej wysokosci (oplaty za bagaz, przejazd
drogami ptatnymi 1 autostradami, postdj w strefie platnego parkowania, miejsce
parkingowe oraz inne niezbedne wydatki wigzace si¢ bezposrednio z odbywaniem
podrozy krajowej lub podrézy zagraniczne;j).

6. Czynnosci zwigzane z rozliczeniem podrozy stuzbowe;j

6.1. Przedlozenie rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej krajowej lub zagranicznej przez
delegowanego winno nastgpi¢ w terminie 14 dni od jej zakonczenia.



6.2. Do rozliczenia kosztow podrézy pracownik zalacza dokumenty, w szczegdlnosci
rachunki, faktury lub bilety potwierdzajace poszczegdlne wydatki ( nie dotyczy to diet oraz
wydatkow objetych ryczaltami). Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe,
pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania. W uzasadnionych przypadkach pracownik skfada pisemne o§wiadczenie
o okolicznos$ciach majacych wptyw na prawo do diet, ryczattow, zwrotu innych kosztow
podrozy lub ich wysokosci.

6.3. Zaliczki w zagranicznej podrozy stuzbowe;:
a) pracownik otrzymuje zaliczke w walucie obcej na niezbedne koszty podrozy

zagranicznej, w wysokos$ci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji tych kosztow,

b) Wydzial merytoryczny organizujacy wyjazd zagraniczny pracownika winien zlozy¢
wniosek o wyplate zaliczki w walucie obcej na niezbedne koszty podrdzy zagranicznej
z tytulu wyjazdu stuzbowego za granice (zapotrzebowania) przynajmniej na 5 dni
przed planowang wyplatag diety delegowanemu pracownikowi. Umozliwi
to Wydziatlowi Finansowemu przygotowanie $srodkow finansowych we wskazanej
walucie.

c) za zgoda pracownika zaliczka moze by¢ wyptacona w walucie polskiej, w wysokos$ci
stanowigce] rownowarto$¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej,
wedlug $redniego kursu zlotego w stosunku do walut obcych okreslonego przez
Narodowy Bank Polski z dnia wyptaty zaliczki z banku,

d) zaliczke na delegacj¢ zagraniczng dla pracownikow delegowanych wyptaca si¢ po ich
zaokragleniu do pelnych jednostek waluty ,,w gore”, wyptacanej w dostepnych
w banku banknotach,

e) rozliczenia delegacji zagranicznych dokonuje si¢ po $rednim kursie waluty obcej
wyplaconej delegowanemu, obowigzujacej na dzien wyplaty waluty obcej z banku,

f) rozliczenie kosztow podrozy zagranicznej jest dokonywane w walucie otrzymanej
zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, wedtug $redniego kursu
z dnia jej wyplacenia z banku.

6.4. Za date rozliczenia wyjazdu shuzbowego (krajowego i zagranicznego) uznaje si¢ dzien
przedtozenia delegacji przez osobe delegowana pracownikowi rozliczajagcemu wyjazdy
stuzbowe w Wydziale Finansowym Urzedu, ktéry dokonuje jej koncowego rozliczenia.

6.5. Zwrot wydatkéw poniesionych przez delegowanego w zwigzku z odbyta podroza
stuzbowa nastgpuje po zatwierdzeniu rozliczenia podrozy stuzbowej, przelewem na rachunek
bankowy osoby delegowanej, wskazany w Urzedzie Miasta do przekazywania
wynagrodzenia. Jezeli §rodki majg by¢ przekazane na inny rachunek bankowy, delegowany
pracownik zobowigzany jest do pisemnego wskazania tego rachunku przy przedktadaniu
delegacji.

6.6. Polecenia wyjazdu stluzbowego anulowane lub bez kosztow nalezy zwroci¢ do Wydziatu
Organizacyjnego.

Prezydent Miasta Kalisza
/.0
Krystian Kinastowski



