ZARZADZENIE Nr 1900/2018
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Zz dnia 27.07.2018 r.

w sprawie krajowych podrézy stuzbowych.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994, 1000 i 1349), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 styczna
2013 r. w sprawie naleznoS$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167), rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie sposobu ustalania nalezno$ci z tytulu
zwrotu kosztow podrozy stuzbowych radnych gminy (Dz. U. z 2000 r. Nr 66 poz. 800, z 2002 r. Nr 14 poz. 138,
7 2003 r. Nr 33 poz. 280), § 10 uchwaty Nr LXXIV/729/05 Rady Miasta Krakowa z dnia 30 marca 2005 r. w
sprawie ogolnych warunkow i zasad odbywania podrdzy stuzbowych oraz ustalania naleznosci z tytutu zwrotu
kosztow podrozy stuzbowych radnych Miasta Krakowa, zarzadza si¢, co nastgpuje:

Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Podroza krajowa stuzbowg zwang inaczej delegacja krajowa jest wykonywanie
na polecenie pracodawcy zadania stuzbowego okre§lonego przez osobe¢ delegujaca dzialajaca
w imieniu pracodawcy, poza siedzibg pracodawcy lub stalym miejscem pracy pracownika,
w terminie 1 w miejscu na terenie kraju okre§lonym w poleceniu podrozy stuzbowe;.

2. Podstawa do odbycia przez pracownika krajowej podrozy stuzbowej, jest wydanie mu
przez osobe delegujaca ,,Polecenia krajowej podrozy stuzbowej” na druku stanowigcym
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Do krajowych podrozy stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa stosuje si¢ druk
»Krajowa podrdz stuzbowa  stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Do krajowych podrézy stuzbowych Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa stosuje
si¢ druk ,,Krajowa podroz stuzbowa ” stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. ,,Polecenie krajowej podrozy stuzbowej Radnego Miasta Krakowa” przygotowuje sie
wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

6. Krajowej podrozy stuzbowej nie stanowia dojazdy pracownika do miejsca pracy. Na
pracowniku cigzy obowigzek ponoszenia kosztow zwigzanych z dojazdem do miejsca pracy.

§ 2. 1. Miejscem rozpoczgcia 1 zakonczenia krajowej podrozy stuzbowej jest
miejscowos$¢ siedziby pracodawcy, a w szczegdlnych przypadkach pracodawca moze
wyznaczy¢ inne miejsce jej rozpoczecia.

2. Osoba delegujaca moze wyrazi¢ zgode na rozpoczgcie krajowej podrézy shuzbowej
z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.

3. Nie uznaje si¢ za krajowa podr6z stuzbowa delegowania pracownika do miejscowosci
jego statego lub czasowego pobytu lub w przypadku porozumienia si¢ stron w zakresie
czasowej zmiany miejsca §wiadczenia pracy.

§ 3. Pracownikowi oddelegowanemu zgodnie z zapisem art. 132 § 1 Kodeksu Pracy
przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

Polecenie wyjazdu stuzbowego



§ 4. 1. Przygotowaniem krajowej podrozy stuzbowej Prezydenta Miasta Krakowa
zajmuje si¢ Kancelaria Prezydenta. Stosowny druk krajowej podrozy shuzbowej podpisuje
Dyrektor Magistratu.

2. Polecenie krajowej podrézy stuzbowej Zastepcow Prezydenta, Pelnomocnikow
Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, Zastepcy Skarbnika Miasta, Dyrektora
Magistratu — przygotowuja wlasciwe sekretariaty a podpisuje Prezydent Miasta Krakowa.

3. Dyrektor Magistratu, po uzyskaniu akceptacji wilasciwego Kierownika Pionu,
podpisuje w imieniu pracodawcy polecenie krajowej podrézy stuzbowej dla:

1) dyrektoréw wydziatoéw, koordynatora Zespolu Radcow Prawnych, Rzecznika Prasowego
Prezydenta Miasta,

2) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Miejskiego Rzecznika Konsumentow, Glownego
Architekta Miasta,

3) dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych z wylaczeniem dyrektorow: placowek
o$wiatowych, pomocy spotecznej, zdrowia, zlobkoéw 1 instytucji Kultury.

4. Polecenia krajowych podrézy sluzbowych dyrektorow miejskich jednostek
organizacyjnych podpisuja w imieniu pracodawcy odpowiednio:

1) Dyrektor Wydziatu Edukacji — dyrektorom placowek oswiatowych,

2) Dyrektor Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej - dyrektorom jednostek pomocy
spoleczne;,

3) Dyrektor Biura ds. Ochrony Zdrowia - dyrektorom miejskich szpitali, dyrektorowi Zaktadu
Opiekunczo-Leczniczego i dyrektorom ztobkow,

4) Dyrektor Wydziatu Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego - dyrektorom miejskich instytucji
kultury.

5. Polecenia krajowych podrézy stuzbowych pozostatych pracownikow UMK podpisuja
Dyrektorzy Wydziatéw w odniesieniu do podleglych im pracownikow.

§ 5. 1. Wypehiony druk Polecenia krajowej podrézy stuzbowej winien by¢ zlozony
z trzydniowym wyprzedzeniem do wlasciwego Sekretariatu zlecajacego wyjazd: Prezydenta
Miasta Krakowa/Dyrektora Magistratu/Dyrektora Wydziatu celem uzyskania zgody na
podroz stuzbowa.

2. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca jest zobowigzany wyptaci¢ zaliczke na
pokrycie kosztow krajowej podrozy stuzbowej. Wniosek o zaliczke na delegacj¢ krajowa
wymaga zatwierdzenia przez Gloéwnego Ksiggowego UMK oraz Dyrektora Wydzialu
Finansowego lub osoby upowaznione.

3. Kazda krajowa podréz stuzbowa pracownikow UMK podlega rejestracji w systemie
WYBUD. Rejestr nadzorowany jest przez Wydziat Organizacji 1 Nadzoru.

4. Rejestry polecen krajowych podrozy shuzbowych kierujacych miejskimi jednostkami
organizacyjnymi prowadza te jednostki.

Srodki transportu w podrézy stuzbowej

§ 6. 1. Osoba delegujaca okresla w poleceniu krajowej podrézy stuzbowej srodek
transportu wtasciwy do odbycia krajowej podrozy stuzbowej kierujac si¢ zasada racjonalizacji
kosztow podrozy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. Podstawowymi srodkami transportu do odbycia krajowej podrozy stuzbowej sa:
1) srodki komunikacji publicznej (PKP, PKS lub inni przewoznicy), w tym na pociag PKP
przejazd w wagonach II klasy w uzasadnionych przypadkach z kuszetka;
2) samochdd stuzbowy — dla oséb, ktérym zapewniono stalg obstuge transportowa zgodnie
z zapisami zawartymi w odrgbnych uregulowaniach dotyczacych zasad uzytkowania



samochodow stuzbowych w UMK, a dla pozostalych pracownikow UMK, tylko za zgoda
Dyrektora Magistratu;
3) samochdd osobowy nie bedacy wilasnoscig pracodawcy po uzyskaniu decyzji przyznania
jednorazowego limitu przebiegu kilometrow na przejazd os6b wymienionych w Poleceniu
Stuzbowym Nr 4/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 20 marca 2008 r. w sprawie
warunkOow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, bedacych wlasnoscia pracownikow Urzedu Miasta
Krakowa. Warunkiem uzyskania zgody na odbycie podrozy stluzbowej samochodem
niebedacym wilasnoscig pracodawcy jest posiadanie badan lekarskich uprawniajacych do
kierowania pojazdami stuzbowymi i przedlozenie na wniosku — uzasadnienia zawierajgcego:

a) analiz¢ oplacalnosci przejazdu (porownanie z kosztami przejazdu innymi $rodkami

transportu),

b) uwarunkowania organizacyjne (czas 1 mozliwo$¢ dojazdu innymi Srodkami

komunikacji publicznej),

c¢) inne dane istotne dla wykonania zadania.

3. W szczegolnie uzasadnionych wzgledami ekonomicznymi przypadkach (oszczgdnos$ci

w czasie trwania podrozy lub w jej kosztach) mozliwy jest transport lotniczy po uzyskaniu
zgody Dyrektora Magistratu lub przejazd pociggami w wagonach o wyzszym standardzie niz
II klasa, po uzyskaniu zgody Dyrektora Magistratu.

Diety i ryczalty

§ 7. Z tytutu krajowej podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguja:
1) diety,
2) zwrot kosztow przejazdow,
3) zwrot kosztéw noclegu albo ryczalt za nocleg, chyba ze zapewniono pracownikowi
nocleg,
4) zwrot udokumentowanych kosztow przejazdow $rodkami komunikacji miejscowej po
wyrazeniu zgody przez osob¢ wskazang w § 9 ust. 2 lub ryczalt za dojazdy. Jezeli pracownik
nie ponosit kosztow dojazdow — ryczatt nie przystuguje,
5) zwrot innych udokumentowanych wydatkow niezbednych do poniesienia, na ktére osoba
wskazana w § 9 ust.2 wyrazita zgodg.

§ 8. 1. Dieta w czasie podrozy krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwickszonych kosztéw
wyzywienia 1 wynosi 30 zt za dobe podrdzy pracownika.
2. Nalezno$¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrdzy krajowej (wyjazdu)
do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania stuzbowego:
1) jezeli podréz trwa nie dluzej niz dobe i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin - dieta nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin - przystuguje 50% diety,
c) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) jezeli podréz trwa dluzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w pelnej wysokosci,
a za niepetna, ale rozpoczeta dobe:
a) do 8 godzin - przystuguje 50% diety,
b) ponad 8 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci.
3. Dieta nie przystuguje:
1) za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika;
2) jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne calodzienne wyzywienie.
4. Kwotg diety, o ktérej mowa w ust. 1, zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezptatnego
wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:



1) $niadanie - 25% diety;
2) obiad - 50% diety;
3) kolacja - 25% diety.

5. Koszty noclegu pokrywa pracodawca:

1) w wysokosci stwierdzonej fakturg/rachunkiem za hotel lub inny obiekt §wiadczacy ustugi
hotelarskie, jednak nie wyzszej za 1 dob¢ hotelowg niz dwudziestokrotnos¢ stawki diety.
W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Magistratu moze wyrazi¢ zgod¢ na
przekroczenie wskazanego limitu. Dyrektor Magistratu moze takze czasowo ograniczy¢
wysokos¢ zwrotu kosztow noclegu dla wszystkich pracownikéw Urzgdu Miasta Krakowa.
W opisie merytorycznym faktury/rachunku za nocleg lub na druku polecenia krajowe;j
podrézy shuzbowej pracownik umieszcza o$wiadczenie czy ustuga hotelarska obejmowata
wyzywienie ($niadanie, obiad, kolacje);

2) pracownikowi, ktoremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktory nie przedtozyt
rachunku/faktury przystuguje ryczatlt w wysokosci 150% diety, za kazdy nocleg, ktory trwat
co najmniej 6 godzin pomigdzy godzinami 211 7.

6. Pracownikowi, ktory ponidst koszty zwigzane z dojazdami $rodkami komunikacji
miejscowej, za kazda rozpoczeta dobe pobytu w podrdzy stuzbowej przyshuguje ryczatt
w wysokosci 20% diety. Ryczalt nie przystuguje, jezeli na wniosek pracownika osoba
wskazana w § 9 ust.2 wyrazita zgode na zwrot udokumentowanych kosztow dojazdow
srodkami komunikacji miejscowe;.

Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podrozy stuzbowej

§ 9. 1. Pracownik zobowigzany jest do ztozenia do Wydziatu Finansowego rozliczenia
kosztow krajowej podrozy stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrdzy. Przedtozenie rozliczenia po tym terminie wymaga ztozenia pisemnego
wyjasnienia przyczyn opoznienia. W przypadku pobranej zaliczki, nie przedtozenie
rozliczenia w terminie 14 dni skutkowaé bedzie potraceniem pobranej zaliczki
z wynagrodzenia osoby delegowane;.

2. Merytorycznego potwierdzenia odbycia krajowej podroézy stuzbowej oraz
zatwierdzenia do wyptlaty rozliczenia kosztow krajowej podrozy stuzbowej dokonuja na
druku polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego odpowiednio:

1) Prezydent Miasta Krakowa dla Dyrektora Magistratu
2) Dyrektor Magistratu dla:

a) Zastepcow Prezydenta,

b) Pelnomocnikéw Prezydenta,

c) Sekretarza Miasta,

d) Skarbnika Miasta,

e) Zastepcy Skarbnika Miasta,

f) Glownego Architekta Miasta

g) Miejskiego Rzecznika Konsumentow

h) Rzecznika Prasowego Prezydenta Miasta,

1) dyrektorow wydziatéw oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Koordynatora

Zespotu Radcow Prawnych,

j) Dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych nie wymienionych w § 9 ust 2

pkt 4).

3) Dyrektorzy wydziatow UMK dla pracownikéw im podleglych.
4) Dyrektorzy: Wydzialu Edukacji dla dyrektorow placéwek oswiatowych, Wydziatu

Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego dla dyrektoréw miejskich instytucji kultury, Biura ds.

Ochrony Zdrowia dla dyrektoréw miejskich szpitali, dyrektora Zaktadu Opiekunczo-



Leczniczego 1 dyrektorow ztobkéw, Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej dla

dyrektorow jednostek pomocy spoteczne;.

3. Sprawdzenia wypetnionego druku Polecenia krajowej podrozy stluzbowej i druku
Krajowej podrozy stuzbowej pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Wydziat
Finansowy.

4. Do rozliczenia kosztow krajowej podrézy stuzbowej pracownik zatgcza dokumenty
potwierdzajace poszczegdlne wydatki. Nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych
ryczattami.

5. Pracownik otrzymuje zwrot faktycznie poniesionych (udokumentowanych) kosztow
transportu, po przedstawieniu biletow lub faktur obejmujacych ceng biletu srodka transportu,
wraz ze zwigzanymi z nimi opfatami dodatkowymi, w tym miejscowkami, zgodnych
z dyspozycja pracodawcy o rodzaju srodka transportu oraz klasy podrozy, z uwzglednieniem
posiadanej przez pracownika ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego
tytutu ulga przystuguje.

6. Na podstawie imiennych upowaznien Prezydenta Miasta Krakowa kierujacy
komorkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa lub osoby zastg¢pujace umocowani sg
do zatwierdzania do wyplaty rozliczenia wszelkich kosztéw zwigzanych z wyjazdem
stuzbowym zgodnie z przedtozonym przez odbywajacego podrdz rachunkiem kosztow
podrézy stuzbowej wg wzoréw stanowigcych zataczniki nr od 1 do 4 do zarzadzenia
w ramach $rodkéw finansowych przeznaczonych na krajowe delegacje stuzbowe
zabezpieczonych w planie finansowym Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru do wysokoS$ci limitu
okreslonego dla danej komorki organizacyjne;.

Krajowe podroze stuzbowe Radnych Miasta Krakowa

§ 10. 1. Polecenie krajowej podrozy stuzbowej podpisuje:
1) Przewodniczacy Rady Miasta Krakowa w odniesieniu do radnych,
2) najstarszy wiekiem Wiceprzewodniczacy Rady Miasta Krakowa, a w przypadku jego
nieobecnosci kolejno najstarszy wiekiem Wiceprzewodniczacy Rady Miasta Krakowa

w odniesieniu do Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa.

2. Potwierdzenia wykonania krajowej podrozy stuzbowej dokonuje osoba delegujaca,
a potwierdzenia zabezpieczenia $rodkow w planie finansowym oraz zatwierdzenia do
wyplaty rozliczenia kosztow krajowej podrozy stuzbowej dokonuje Dyrektor Kancelarii
Rady Miasta i Dzielnic Krakowa.

3. Rejestr polecen krajowych podrézy stuzbowych prowadzi Kancelaria Rady Miasta
i Dzielnic Krakowa zgodnie z zasadami ewidencjonowania podrézy stuzbowych krajowych
obowigzujacymi w UMK, z wylaczeniem spraw Radnych Miasta Krakowa, dla ktorych
tworzy si¢ odrebny rejestr.

4. Finansowego rozliczenia krajowej podrozy stuzbowej nalezy dokona¢ w Wydziale
Finansowym w terminie do 7 dni od dnia powrotu, w zalaczeniu nalezy dostarczy¢
dokumenty (rachunki) potwierdzajace rozne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkow
objetych ryczattami.

5. Do rozliczenia krajowych podrozy stuzbowych stosuje si¢ przepisy zawarte
w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000 r.
w sprawie sposobu ustalania nalezno$ci z tytulu zwrotu kosztow podrézy stuzbowych radnych
gminy (Dz. U. Nr 66, poz. 800 z pdzn. zm.).

Krajowe podroze stuzbowe finansowane przez zewnetrzne instytucje



§ 11.1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach instytucje zewngtrzne, majac na
uwadze realizacje wspolnych zadan, mogg zaprasza¢ do wudzialu w prowadzonych
spotkaniach, organizowanych zespotach, pracownikéw Urzedu Miasta Krakowa.

2. Koszty podrozy stuzbowych delegowanych pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1,
moga by¢ pokryte bezposrednio przez instytucje¢ zapraszajaca lub poczatkowo przez Urzad
Miasta Krakowa, a potem zrefundowane przez instytucje¢ zapraszajaca.

3. Podstawa do odbycia przez pracownika podrézy stuzbowej krajowej, o ktorej mowa
w ust. 1, jest wyrazenie zgody oraz wydanie mu przez osobe¢ delegujaca ,,Polecenia krajowe;j
podrézy stuzbowej” na druku stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Pracownikowi odbywajacemu krajowa podroz stuzbowa o ktorej mowa w ust. 3,
przystuguja diety 1 inne $wiadczenia wynikajace z Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przyshugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowe;.

5. Delegowany pracownik zobowiazany jest do ztozenia do Wydzialu Finansowego
rozliczenia kosztow krajowej podrozy stluzbowej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni
od dnia zakonczenia podrdzy - wg zasad okreslonych w § 9.

6. Do rozliczenia, o ktorym mowa w ust. 5, pracownik przedktada pisemne
o$wiadczenie o rodzajach oraz wysokosci kosztoéw pokrytych lub refundowanych przez
instytucje zapraszajaca.

7. W przypadku gdy warunkiem refundacji kosztéw podrézy delegowanego pracownika
przez instytucje zapraszajaca jest wystawienie dla tej instytucji noty obcigzeniowe]
i przedtozenie zatwierdzonego pod wzglgdem merytorycznym oraz sprawdzonego pod
wzgledem formalno-rachunkowym rachunku kosztow podrozy wraz z zatacznikami, dyrektor
wlasciwego wydzialu zwraca si¢ do Wydzialu Finansowego z pisemnym wnioskiem
o wystawienie 1 wyslanie witasciwej noty ksiegowej wraz z potwierdzong za zgodno$¢
z oryginatem kserokopig ,,rachunku kosztow podrdzy” i1 zalacznikami.

8. W przypadku gdy delegowany pracownik pokryt koszty podrézy stuzbowej
z whasnych $rodkow, a instytucja zapraszajaca zwraca bezposrednio pracownikowi catkowite
poniesione przez niego koszty podrézy shuzbowej, pracownik delegowany przedktada do
Wydzialu Finansowego rozliczenie kosztow delegacji z pisemnym o$wiadczeniem, ze
wszystkie przyslugujace koszty wynikajace z Rozporzadzenia o ktorym mowa w ust. 4
zostaly lub zostang mu bezposrednio zwrdcone na jego indywidulany rachunek bankowy.

9. Rozliczenie kosztéw podrozy, o ktorym mowa w ust. 8, na kwote ,,0” jest uymowane
w ewidencji ksiggowej Wydzialu Finansowego.

§ 12. Tracg moc obowigzujaca nastepujace zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa:
1) Nr 3177/2013 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 4 listopada 2013 r. roku w sprawie
krajowych wyjazdéw stuzbowych;
2) Nr 1356/2016 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 27 maja 2016 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 3177/2013 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 4 listopada 2013 r.
w sprawie krajowych wyjazdow stuzbowych.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



