ZARZADZENIE NR 7
DYREKTORA GENERALNEGO
GENERALNEJ DYREKCJ OCHRONY SRODOWISKA
zdnia 9 listopada 2016 r.
w sprawie rozliczenia krajowej podrozy stuzbowej pracownikdw
Generalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 oraz ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie cywilnej
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1345, z pdzn. zm.} zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1.
Na warunkach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznoéci przystugujacych pracownikowi zafrudnionemu w panstwowe;
lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowe] z tytutu podrézy siuzbowej (Dz. U. poz. 167),
pracownikowi Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska (zwanej dalej ,GDOS"), z tytutu podrézy
siuzbowej na obszarze kraju (zwanej dalej krajows podrdzg stuzbowa") przysiugujg diety oraz zwrot
kosziow: przejazdow, noclegow, dojazdow srodkami komunikacji miejscowe]

i innych udokumentowanych wydatkow.

§ 2.

1. Zwrot kosztéw za przejazdy srodkami transportu okreslonymi i zatwierdzonymi przez Dyrektora
komorki organizacyjnej] GDOS w krajowym poleceniu wyjazdu stuzbowego (zwanym dalej
,poleceniem wyjazdu stuzbowego”), ktdrego wzor stanowi Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia, odbywa
si¢ na podstawie biletow fotniczych, kolejowych lub autobusowych zatgczonych do tego polecenia.

2. Srodek transportu wiasciwy do odbycia krajowej podrozy stuzbowej, a takie jego rodzaj i kiase,
okresla Dyrektor Generalny GDOS.

3. W przypadku krajowych podrézy stuzbowych odbywajgcych sie samolotem, decyzje o wyborze
tego $rodka transportu podejmuje Dyrektor Generalny GDOS.,

4. Pracownik GDOS jest zobowigzany do zakupu biletéw w kasie, przez Internet
lub u kierowey/konduktora.

5. W przypadku ziozenia przez pracownika GDOS do Zespotu Finansowo-Ksiegowego, rozliczenia
krajowej podrézy stuzbowej z zatgczonymi biletami PKP zakupionymi u konduktora, pracodawca
dokona rozliczenia poniesionych wydatkdw bez uwzglednienia kosztu wypisania biletu
i innych kosztow manipulacyjnych, ktére wliczone sg w cene biletu.

6. Na wniosek pracownika GDOS, Dyrektor Generalny GDOS moze wyrazi¢ zgode na przejazd
w podrozy krajowej samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem niebedgeym
wiasnoscia pracodawcy. W tym przypadku, pracownikowi GDOS przystuguje zwrot kosztéw
przejazdu w wysokosci stanowigee] iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden
kilometr przebiegu, zgodnie z zasadami korzystania z samochoddw osobowych w GDOS,



§ 3.

1. Pracownikowi GDOS przystuguie zwrot kosztow noclegu w wysokosci stwierdzonej rachunkiem
za nocleg w holelu lub innym obiekcie Swiadczgcym usiugl hotelarskie, jednak w wysokoéci
nie wyzszej niz 300,00 zt bruifo za dobe (stownie zlotych: trzysta 00/100).

2. Zwrol kosziow noclegu przystuguie tylko za okres pobytu w hotelu w czasie okreslonym w krajowym
poleceniu wyjazdu stuzbowego.

3. Pracownik GDOS moze uzyskac¢ zaliczkg na niezbedne koszty krajowej podrozy stuzbowe;
(zwang dale]: ,zaliczka na delegacie®) na podstawie sporzadzonej wstepnej kalkulacji kosztow
wediug wzort stanowigcego Zatgeznik Nr 2 do zarzadzenia. Wstepng kalkulacje kosztow dotgcza sig

do polecenia wyjazdu stuzbowego.

§4.

1. Pracownik GDOS dokonuje rozliczenia kosztow podrozy krajowej nie pdzniej niz w terminie 14 dni
od dnia zakonczenia tej podrozy.

2. Do rozliczenia kosztow podrézy, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik GDOS zatgcza dokumenty,
w szczegolnodci rachunki, faktury lub bilety potwierdzajgce poszczegéine wydatki; nie dotyczy
o diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli przedstawienie dokumeniu nie jest mozliwe,
pracownik GDOS skitada pisemne oéwiadczenie o dokonanym wydatku iprzyczynach braku
jego udokumentowania.

3. W uzasadnionych przypadkach, pracownik GDOS skiada pisemne o$wiadczenie o okolicznosciach

majgcych wplyw na prawo do diet, ryczattdw, zwrot innych kosztow podrozy lub ich wysoko$e.

§5.

1. Do krajowego polecenia wyjazdu stuzbowego pracownik GDOS jest zobowiazany zatgczyé pisemne

o$wiadczenie, zawierajgce informacje o:

1} korzystaniu przez pracownika GDOS z komunikacji miejskiej;

2) zapewnieniu wyZzywienia podczas podrozy stuzbowej;

3) zapewnienia noclegu, w przypadku podrozy stuzbowych trwajgcych diuzej niz jeden dzien.
2. Wypemlione i podpisane przez pracodawce krajowe polecenie wyjazdu stuzbowego

wraz z zalgcznikami, o kidrych mowa w ust. 1 oraz § 2 zarzadzenia, przekazuje sie do Zespolu

Finansowo-Ksiegowego w Biurze Dyrektora Generalnego.

§ 6.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracownik GDOS moze oftrzymaé zwrot poniesionych
dodatkowych kosztow krajowej podrézy stuzbowej po wczesniejszym uzyskaniu akceptacji

pracodawcy.



§7.
Traci moc zarzgdzenie Nr 2 Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska z dnia
26 marca 2014 r. w sprawie rozliczenia krajowej podrozy stuzbowej pracownikow Generalnej Dyrekciji

Ochrony Srodowiska.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

DYREKTOR GENER ALNY
Generaine) Dyrely

chrony Srodowjeka







Zatgezniki do zarzgdzenia Nr “
Dyrekiora Generalnego
Generalngj Dyrekeji Ochrony
Srodowiska

zdnia %) listopada 2016 1.

Zatgeznik Nr 1
Wzor

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

Pieczatka Instytucii:
STWIERDZENIE POBYTU StUZBOWEGOY

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

] R U
na wezwanie, zaproszenie*’ nr ..................
Z AN oo
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(imie i nazwisko)

{stanowisko stuzbowe, nr leg.)
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W CEIL .ot

data podpis zlecajacego wyjazd

Prosze o wyplacenie zaliczki w kwocie: ................. zigrstownie: ZUgr... ...
na pokrycie wydatkdw zgodnie z poleceniem wyjazdu siuZbowego nr ...
Podpis delégovv‘a-ﬁé-ga

Zatwierdzonona ................. ZHGr, SIOWNIE ZHOT oo

A0 WYPIaty Z SUM ——ooo— oo
Konto Nr dowodu

Czesé Dziat Rozdziat § Poz. Wn Ma

data podpisy sprawdzajacych

*) niepotrzebne skreslic



Wymienic érodek lokomoci, klase, rodzaj biletu (bezplatny, u

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

fgowy, normainy}. Przy podréozach,

przy uzyciv wiasnych srodkow Iokomocp (samochod osobowy, motocyld, motorower) podac
rowniez ilosé km i stawke za 1 km*

) Koszty
WYJAZD PRZYJAZD ; kgf(.)dk{.* przejazdy
miejscowose data godz. | miejscowost] data godz. okomacji) zt ar
Ryczatty za dojazdy
Rachunek sprawdzono pod wegledem:
Dojazdy udokumentowane
Meryiorycznym oraz siwierdzono wykonanis Formainym Razem przejazdy, dojazdy
polecenia stuzbowego i rachunkowym
Diety
Noclegi wg rachunkéw
Noclegi - ryczatt
e i, S Inne wydatki wg zatgcznikow
data podpis data  podpis [giownie ogotem ziotych:
Zatwierdzono na zHgr . .o
stownie: ZHgr... ...
dowyplaty Zsum ...
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podpisy zzlz'a‘t;:v‘iérdzajacych
Kwituje odbior ..o 2 Zatgczam Pobr. zaliczke
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.............. do
(dowodow) wyplaty - zwrotu
Ninigjszy rachunek przedkiadam
data podpis data__ podpis__
Zaliczke w kwocie zi/gr ... ..Stownie: Zi... ..ofrzymalem/am

i zobowigzuje sie rozhczyc z -mej w termmle 14 dnt po zakohczemu podrozy, upowazniajgc
rownoczesnie zaklad pracy do potrgcenia kwoty nierozliczone) zaliczki z najblizszej wyplaty

wynagrodzenia.




Imie i nazwisko delegowanego data i podpis delegowanego

K niepotrzebne skresli¢






Zalgeznik Nr 2
Wzor

GENERALNA DYREKCJA OCHRONY SRODOWISKA

WSTEPNA KALKULACJA NIEZBEPNYCH KOSZTOW KRAJOWEJ PODROZY SEUZBOWEJ

Imie i nazwisko pracownika GDOS: .

Zaliczka Na delegasie dom o

-

Diety, w tym potrgcenia proceniowe za:

2) $niadania

h) obiady

¢} kolacie

Ryczalt na dojazdy Srodkami komunikacji migjscowe]
Dojazdy w miastach

Moclegi:

a) nocleg w hotelu

b} ryczalt na nocleg

Bilety*)

Inne niezbedne wydatki

Qudlem Koszty podrozy wg wstepngj kalkulacii=i:

]

[#+)
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o

oy

*} wyszezegoinic Sradek transportu, jego rodzaj i klase

UWAGA

Rozliczenia koszidw podrdzy sluzbowej nalezy dokona¢ wicrminie 14 dni od jej ukoficzenia.

Miejscowosé, data Podpis pracownika GDOS

uwagi Gtéwnego Ksiegowego data, podpis Gldwnego Ksiegowego
Dysponenta I stopnia w Biurze Dysponenta I stopnia w Biurze
Dyrektora Generalnego Dyrekiora Generalnego

uwagi Dyrektora komaorki data, podpis Dyrektora komdérki

organizacyjnej GDOS organizacyinej GDOS







