Zarzadzenie Nr 3/DN/2012

Dyrektora Lubelskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Konskowoli
z dnia 1 marca 2012 r.
w sprawic zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi
pracownikow LODR w Konskowoli oraz uzywania prywatnego samochodu osobowego
do celow stuzbowych

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia
2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przyshugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju oraz w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania naleznoséci przyslugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostee sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej poza granicami (Dz. U,
z 2002 r. Nr 236 poz.1990 i 1991 z p6z. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motorowerow
nieb¢dacych wlasnoscig pracodawcey (Dz.U. z 2002 r. Nr 27 poz. 271 z pdz. zm.) oraz na
podstawie § 17 Regulaminu Organizacyjnego LODR w Konskowoli zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
1. Wprowadzam do stosowania instrukcj¢ w sprawic zasad delegowania oraz rozliczania
kosztow zwiazanych z podrézami stuzbowymi pracownikéw LODR w Konskowoli oraz
uzywania prywatnego samochodu osobowego do celéw stuzbowych.
2. Instrukcja stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zobowigzuje Kierownika Dzialu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw
do przekazania zarzadzenia droga elektroniczng poszczegdlnym — komorkom
organizacyjnym, w celu wprowadzenia w Zycic.
2. Nadzér i kontrole nad prawidlowym wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastgpey
Dyrektora, Giéwnemu Ksiggowemu oraz kierownikom komorek organizacyjnych.

§3
Zobowiazuj¢ wszystkich kierownikéw komorek organizacyjnych LODR w Konskowoli
do zapoznania pracownikéw kierowanych przez nich komoérek organizacyjnych oraz
stosowania instrukcji wprowadzonej niniejszym zarzadzeniem.

§4
Tracg moc Zarzadzenia Dyrektora LODR w Konskowoli Nr 15/DN/2011 z dnia 28 marca
2011 r. oraz Nr 17/DN/2011 z dnia 31 marca 2011 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik do Zarzqdzenia Nr 3/DN/2012 Dyrektora LODR w Konskowoli z dnia 01.03.2012 r.

INSTRUKCJA

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwigzanych
z podrozami stuzbowymi pracownikéw LODR w Konskowoli oraz
uzywania prywatnego samochodu osobowego do celéw stuzbowych

I. Podréze sluzbowe pracownikéw

Zgodnie z art. 77° Kodeksu pracy § 1 pracownikowi wykonujqcemu na polecenie

pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoSciq, w kibrej zmajduje sie siedziba
pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy przystugujq naleznosci na pokrycie kosztéw
zwiqzanych z podrdzq stuzbowq.

1.

2.

Pracownicy odbywaja podréze stuzbowe na polecenie Dyrektora, Zastepcy Dyrektora lub
kierownika danej komorki organizacyjnej.

Podstawa odbycia podrézy stuzbowej jest polecenie wyjazdu sporzadzone na druku
polecenie wyjazdu stuzbowego.

Polecenie wyjazdu shuzbowego zawierajace okreslona miejscowos$é rozpoczecia

i zakoficzenia podrozy, $rodek lokomocji wlasciwy do odbycia podrézy, cel podrézy oraz

czas odbycia podrdzy wystawia:

a) kierownikom komorek organizacyjnych, pracownikom komérek organizacyjnych
oraz innym pracownikom, ktérym zlecono odbycie podrézy shuzbowej poza terenem
ich dziatania — Dyrektor lub Zastepca Dyrektora

b) pracownikom podlegtym kierownikowi Osrodka Szkoleniowo-Wystawienniczego lub
kierownikowi Zespotu Doradztwa Rolniczego na odbycie podrézy sluzbowej na
terenie ich dziatania — odpowiednio kierownicy dziatow, OSW lub ZDR.

Rejestr polecen wyjazdu stuzbowego prowadzony jest w:

a) sekretariacie LODR w Konskowoli dla wszystkich kicrownikéw komorek
organizacyjnych, pracownikéw komdérek organizacyjnych oraz pracownikéw, ktdrym
zlecono odbycie podrozy stuzbowej poza terenem ich dzialania

b) w Osrodkach Szkoleniowo-Wystawienniczych oraz Zespotach Doradztwa Rolniczego
dla pracownikéw podleglych kierownikowi OSW lub ZDR w zakresic podrdzy
stuzbowych w obszarze dzialania OSW lub ZDR,

Kierownik ZDR wystawia pracownikom ZDR miesigczne polecenia wyjazdu shuzbowego
na terenie dzialania danego ZDR z zaznaczeniem nazwy powiatu lub gminy — nie dotyczy
0sob, ktdrym zostal przyznany ryczatt.

Na pisemny wniosek pracownika nieposiadajgcego umowy na uzywanie prywatnego
samochodu osobowego do celéw shuzbowych moze zostaé udzielona przez Dyrektora lub
Zastgpeg Dyrektora zgoda na odbycie podrozy stuzbowej samochodem osobowym
niebedacym wiasnoscia LODR w Konskowoli.

Na wniosek pracownika Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora moze przyznaé zaliczke na
niezbgdne koszty podrézy. W przypadku podrézy zagranicznych pracownik otrzymuje
zaliczkg w walucie polskiej, stanowiacej réwnowarto$¢ przystugujacej pracownikowi
zaliczki w walucie obcej, na niezbgdne koszty podrézy i pobytu poza granicami kraju.
Pracownik ma obowiazek przedtozy¢ dokument potwierdzajacy operacje wymiany walut.
Za uzasadnione wydatki podlegajace zwrotowi uznaje si¢ wydatki merytorycznie
zwigzane z celem podrozy takie jak: bilety wstepu na wystawy, targi, pokazy, itp.
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Zatgeznik do Zarzqdzenia Nv 3/DN/2012 Dyrektora LODR w Koriskowoli z dnia 01.03.2012 r.

10.

Rozliczenie kosztéw podrozy przez pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od
dnia zakoficzenia podrézy po przediozeniu prawidlowo wypetnionego druku polecenia
wyjazdu stuzbowego, zalacznikéw potwierdzajacych odbycie podrozy $rodkami
komunikacji publicznej oraz zalacznikow dokumentujacych poniesienie wydatkow
zwigzanych w podroza o ktorych mowa w ust. 8.

Jezeli uzyskanie dokumentu, o ktérych mowa w ust. 9 nie bylo mozliwe, pracownik
skltada pisemne o$wiadczenie o dokonywanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.

I1. Uzywanie prywatnego samochodu osobowego do celow sluzbowych

1.

Wprowadza si¢ $redni limit kilometréw do wykorzystania na podréze stuzbowe odbywane
przez pracownikow, ktorych wykonywanie obowiazkéw stuzbowych wiaze sig
z wykonywaniem pracy w terenie, samochodem osobowym niebedgcym wlasnoscia
LODR w Konskowoli w liczbie do 300 km miesigcznie wg stawek za 1 kilometr
przebiegu pojazdu:

a) dla samochodéw o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm”® - 0,26 zt,

b) dla samochoddw o pojemnoscei skokowej silnika powyzej 900 cm? - 0,42 zt.
Kierownicy dziatdw merytorycznych upowaznieni sa do réznicowania miesigcznych
limitéw kilometréw dla poszczegdlnych pracownikéw, w zalezno$ci od potrzeb
pracownikow wynikajacych z ich planéw pracy, przy czym sredni limit kilometrow nie
moze przekroczy¢ okre§lonego w pkt.1.

Zwrot kosztow uzywania samochodu osobowego niebedacego wilasnoscia LODR
w Konskowoli do celow shuzbowych nastepuje w formie miesiecznego ryczaktu
przyznanego zgodnie z podpisang umowa z pracownikiem (umowa stanowi zatacznik nr 1
do niniejszej instrukcji), po ztozeniu przez pracownika w danym miesigcu pisemnego
o§wiadczenia (wzor oswiadczenia stanowi zataeznik nr 2 do niniejszej instrukcji).

Kwotg¢ ustalonego ryczaltu zmniejsza si¢ o 1/22 za kazdy roboczy dzien nieobecnosci
pracownika w miejscu pracy z powodu: zwolnienia lekarskiego, urlopu lub innej
nieobecnosci, a takze delegacji poza terenem dziatania pracownika oraz w przypadku, gdy
odbywat podréz samochodem stuzbowym.

W przypadku $wiadczenia pracy w dni wolne, pracownik nie uwzglednia tego
w oswiadczeniu natomiast nie odlicza od ryczaltu nieobecnosci w zwigzku z odebraniem
dni wolnych odpracowanych za prace w sobote oraz niedzielg 1 $wigta.

III. Dokumentowanie kosztéw podroézy stuzbowych

1. Dokumenty wymagane do rozliczenia kosztéw podrdzy:

a) rachunek kosztow podrdzy -- rozliczenie kosztéw podrdzy na terenie kraju,

b) rachunek kosztéw podrézy stuzbowej poza granicami kraju — rozliczenia wydatkow
z pobranej zaliczki w walucie otrzymanej zaliczki,

c) wniosek pracownika o wyjazd samochodem niestanowiacym wilasnosci LODR,
zawierajacy zgode Dyrektora lub Zastgpey Dyrektora na korzystanie z tego srodka
transportu,

d) rachunki na wydatki merytorycznie zwiazane z celem podrozy,

e) bilety kolejowe, lotnicze, autobusowe Jub faktury wystawione na adres LODR

w Konskowoli.
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Zalqeznik do Zarzqdzenia Ny 3/DN/2012 Dyrektora LODR w Kohiskowoli z dnia 01.03.2012 r.

2. Dokumentowania nie wymagaja naleznosci ustalane w formie ryczattow.

Rachunki wymienione ust.la i 1b sporzadzone przez osobg¢ delegowang winny by¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i podpisane przez osobe zlecajaca wyjazd
na okolicznos¢ wykonania zadania oraz sprawdzone pod wzgledem formalnym
i rachunkowym.

w2

IV. Koszty podrézy w pozostalych przypadkach

Cztonkom Rady Spolecznej Doradztwa Rolniczego dziatajacej przy LODR w Konskowoli,
osobom realizujacym zadania dla potrzeb PLFADN oraz w ramach realizowanych projektow
przez LODR w Konskowoli przystuguje zwrot kosztéw przejazdu wedlug stawek zgodnych
z obowiazujacym Rozporzqdzeniem w sprawie warunkdw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosziéw uzywania do celow stuzbowych samochoddéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebedgcych wiasnosciq pracodawcy.

Podstawa do rozliczenia kosztdw podrozy jest ewidencja przebiegu pojazdu (ewidencja
stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji).
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Zalqcznik nr 1 do Instrukeji w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosziow zwigzanych
z podrozami stuzbowymi pracownikéw LODR w Kovskowoli oraz uzywania prywatnego samochodu osobowego do celéw stuzbowych

na uzywanie prywatnego samochodu osobowego do celéw sluzbowych

zawartawdniu.....................L r. pomigdzy nastgpujacymi stronami:

Lubelskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w Konskowoli (LODR), ul. Pozowska 8,
24-130 Kofiskowola, zwanym dalej Pracodawca, w imieniu, ktdrego dziala Dyrektor
dr inz. Tadeusz Solarski

a

Panig/Panem: ......cveeviernrenrniecennrerennennnn

3¢ PN
zatrudnionym w LODR Konskowola, zwanym dalej Pracownikiem.

0 nastepujacej tresci:
§1
Pracodawca, na wniosek Pracownika wyraza zgode na uzywanie do celéw podrdzy
stuzbowych na terenic dzialania LODR przez Pracownika nastepujacego samochodu
osobowego nie bgdacego wlasnoseig Pracodawcey:
Marka samochodu —..................
Pojemno$é silnika—..................
Nrrejestracyjny — .......c.oeevvninnnn..
Imie 1 nazwisko whasciciela pojazdu (lub dane osoby uzyczajacej pojazd)- .........ceeveveennn.

.................................................................................................................

§2
Pracownik oswiadcza, Zz¢ na w/w samochéd wykupiona jest polisa obowiazkowego
ubezpieczenia OC, oraz ubezpieczenia od nieszcz¢sliwych wypadkow NW:
Nrpolisy — .oovvviiiiiieieen
Ubezpieczyciel —..................e.
Ubezpieczajgey — ..ovevvenivenann.n
Waznos¢ polisy do dnia —..............

§3
Pracodawca nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu wypadkow
1 kolizji drogowych z udzialem w/w samochodu w trakcie odbywania podrozy shuzbowych,
z tytutu kosztoéw leczenia pracownika i innych przewozonych 0s6b, ani tez innych kosztow
zwiazanych z nasigpstwami nieszczgsliwego wypadku zaistnialego w czasie odbywania
podrozy stuzbowej.

§4
Pracownik zobowiazuje si¢ do uzywania prywatnego samochodu osobowego w stuzbowych
przejazdach lokalnych w ramach przyznanego limitu w wysokosci ............. km na miesiac.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ zmiany limitu ze skutkiem natychmiastowym.

§5
Pracodawca zobowigzuje si¢ do wyptacania naleznosci w formie zryczattowanej na uzycie
prywatnego samochodu osobowego do celéw stuzbowych wedtug aktualnie obowiazujacych
stawek za 1 km przebiegu pojazdu, okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunk6éw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw



Zalqcznik nr 1 do Instrukeji w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw swiqzanych
z podrdzami siuzbowymi pracownikdw LODR w Koriskowoli oraz uzywania prywatnego samechodu osobowego do celéw stuzbowych

niebgdacych wiasnoscia pracodawcy (Dz. U. z dnia 26 marca 2002 r. Nr 27, poz. 271),na
podstawie pisemnego o$§wiadczenia pracownika o uzywaniu przez niego pojazdu do celow
sluzbowych w danym miesiacu.

§6
Ryczalt pienigzny nie przystuguje za okres urlopu, choroby, podrozy shuzbowe) trwajacej,
co najmniej 8 godzin, oraz innej nieobecnosci w pracy. Kwote ryczaltu miesiecznego
pomniejsza si¢ o 1/22 za kazdy dzien roboczy nieobecnosci spowodowanej tymi
przyczynami.

§7

1. Pracodawca wyraza zgod¢ na korzystanie przez Pracownika z samochodu osobowego,
o ktérym mowa w § 1 do jazd zamiejscowych i zobowiazuje sie do pokrycia kosztow jego
uzywania.

2. Koszty, o ktérych mowa w ustepie 1 sg obliczane w sposdb nastepujacy — iloczyn
przejechanych kilometréw 1 aktualnej stawki za 1 kilometr okreslonej w § 2
Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztoéw uzywania do celow stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wiasnoscia pracodawcy
(Dz. U. z dnia 26 marca 2002 r. Nr 27, poz. 271).

3. Zwrot kosztéw nastgpuje na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego oraz po zlozeniu
przez Pracownika formularza ,Ewidencja przebiegu pojazdu” i jego zaakceptowaniu
przez Pracodawce.

§8

Umowe zawarto na czas okreslony, tj. dodnia .....................

§9
Umowa moze byé rozwigzana przez kazda ze stron z zachowaniem 14 dniowego okresu
wypowiedzenia. W razie rozwigzania stosunku pracy umowa wygasa.

§ 10
Wszelkie zmiany dotyczace aktualizacji dokumentacji niezbgdnej do zawarcia umowy,
pracownik zobowiazuje si¢ dokonaé w ciagu 7 dni.

§ 11
Wszelkie zmiany niniejsze) umowy wymagajg formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

§12
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego
1 Rozporzadzenia Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. (Dz. U. Nr 27, poz. 271).

§13

Umowg sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze
stron.

Pracownik ' Pracodawca




Zafgcznik nr 2 do Instrukcfi w sprawie zasad delegowania oraz rozficzania kosztdw zwigzanych z podréZiami sfuzbowymi pracownikéw
LODR w Koriskowali oraz uzywania prywalnego samochodu osobowego do celéw stuzbowych

(Imig i Nazwisko) (Stanowisko stuzbowe)
(Nridataumowy) (Maria samachodu) (Numerrej) (Pojemnost silnika)
OSWIADCZENIE

Ninigjszym oSwiadczam, ze w miesigcu:

uzywatem do celdw stuzbowych prywatny samochod osobowy i przedkiadam ninigjsze rozliczenie:

1. Przyznany limit km na przejazdy lokalne

________________ kmx = 22 ryez@tu= ),
{Stawka za 1 km)

(Stownie )

2. Potracenia z kwoty ryczattu z tytutu:

a. zwolnienie lekarskie: ............................... dni

b.urop (kazdy): ..........cooeee dni

¢. podrézy samochodem sluzbowym: .............. dni

d. delegacja (PKS, BUS, PKP). ...........ooceeien dni

e.szkolenieC-C: ... dni

Razem potracenia: dnix122 2t = zt

(stownie )

3. Nalezno$¢ z tytulu ryczattu (poz.1-2)= zt

(stownje )

---------------------------- ! dnia IR I R R N N ) L R N L I e

(Miejscowosc) (Podpis pracownika)

4. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, oraz potwierdzam dysponowanie
przez pracownika samochodem do celéw stuzbowych w rozlicznym okresie.

(Podpis bezposredniego przetozonego)

5. Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
zatwierdzono do wyptaty: dnia

{Gtowny Ksiegowy) {Dyrektor jednostki)
Pokwitowanie wyptaty

Kwituje odbior zl,

(stownie )
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