PROKURATOR OKREGOWY
W POZNANIU

3032-5.021.137. 2023
Zarzadzenie Nr 137/2023

Prokuratora Okre¢gowego w Poznaniu
Z dnia 2 listopada 2023 roku
w sprawie
zasad zwrotu kosztow podrozy swiadkow, osob towarzyszacych oraz bieglych,

tlumaczy, specjalistow nie bedacych funkcjonariuszami organéw procesowych

Na podstawie art. 23 §3 ustawy z dnia 28 stycznia 2016 roku Prawo o prokuraturze (t,.
Dz. U. z 2023 roku, poz. 1360 ze zmianami) w zwiazku z § 56 ust. 1 pkt. 61 § 102 ust. 4 pkt.3
Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 kwietnia 2016 roku Regulaminu
wewngtrznego urzgdowania powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury (tj. Dz. U.
22023 roku, poz. 1115 z pdzn. zm.) oraz art. 618 a, ¢, g, 1, j, k, | ustawy z dnia 6 czerwca 1997
roku Kodeks postgpowania karnego ( tj. Dz. U. z 2022 roku poz.1375 z p6zn. zm.)

zarzadzam

§1

Zwrot kosztow podrozy $wiadkow, osob towarzyszacych oraz bieglych, thumaczy, specjalistow
nie bedacych funkcjonariuszami organdéw procesowych nastgpowac bedzie w Prokuraturze
Okregowej w Poznaniu wedtug zasad zawartych w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Prokuratora Okregowego w Poznaniu Nr 131/18 z dnia 20 grudnia 2018
roku w sprawie zwrotu kosztéw podrézy $wiadkow, osob towarzyszacych oraz bieglych,
tlumaczy, specjalistow nie bedacych funkcjonariuszami organéw procesowych.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prokurator Okrggowy

Podpisane przez: Michat Jacek Smetkowski
Data: 2023.11.02 13:29:11 CET




Zarzadzenie otrzymuja:

- Zastgpey Prokuratora Okrggowego w Poznaniu

- Prokuratorzy Rejonowi - wszyscy

- Naczelnicy Wydziatow — wszyscy

- Samodzielny Dziat do Spraw Informatyzacji i Analiz
- Glowna ksiggowa

- Dyrektor Finansowo Administracyjny

- Audytor

ABL/AT




Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 137/2023

Zasady zwrotu kosztéw podrézy §wiadkéw, oséb towarzyszacych, oraz
bieglych, thumaczy, specjalistéw nie bedgcych funkcjonariuszami organéw

procesowych obowiazujace w Prokuraturze Okregowej w Poznaniu

Swiadkowi, osobie towarzyszacej /w okreslonym przypadku/, biegtym, thumaczom, a takze
specjalistom nie bedgcym funkcjonariuszami organéw procesowych, ktérzy stawili sie na
wezwanie Prokuratury, przyshuguje zwrot kosztow podrézy do Prokuratury lub miejsca
wykonywania  czynnosci procesowych, w  wysokosci faktycznie poniesionych,
racjonalnych i celowych wydatkow.

Przed dokonaniem wezwania $wiadka, biegtego, tlumacza, czy tez specjalisty, ktorego
stawiennictwo moze spowodowaé koniecznodé zwrotu poniesionych kosztéw, organ
procesowy winien rozwazy¢ fakt przeprowadzenie czynnosci w trybie art. 177 § | a kpk,
ti.: z wykorzystaniem sprzetu do przeprowadzenia wideokonferencji dzialajacego
w Prokuraturze Okregowej w Poznaniu oraz Prokuraturach Rejonowych w Gnieznie,

Lesznie i Pile.

W przypadku podrézy samochodem prywatnym, maksymalng granice naleznosci,
o ktérych mowa w punkcie 1, stanowi iloczyn przejechanych kilometrow i stawki za
1 kilometr przebiegu pojazdu, jaka wynika z Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia
25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
1 motoroweréw niebegdacych wiasnoscia pracodawcy /Dz. U. 2002 r., Nr 27, poz. 271
ze zmianami/. Zgodnie z powyzszym, stawki za 1 km przebiegu pojazdu stosowane

w Prokuraturze Okrggowej w Poznaniu dla poszczeg6lnych srodkéw lokomocji wynosza:

a. samochodu osobowego:
* o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm®— 0,89 i,
* 0 pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?®— 1,15 zk,
b. motocykla - 0,69 zi,
c. motoroweru - 0,42 zi.
W przypadku, gdy z jednego pojazdu prywatnego korzysta co najmniej dwoch swiadkéow,
biegtych, thumaczy lub specjalistow, zwrot kosztéw podrozy bedzie przystugiwat tylko

jednej osobie w wysokosci 100 % stawki maksymalnej okreslonej w Rozporzadzeniu
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Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2022 roku, w sprawie warunkéw ustalania oraz

sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wlasnoécia pracodawcy /pkt 3/.

Odlegtos¢ migdzy miejscowosciami ustalana jest na podstawie wytyczenia optymalnej
trasy przejazdu /tj.: dojazdu i powrotw/ na stronach serwisu internetowego:

www.maps.google.pl.

Wraz z wnioskiem o zwrot kosztéw przejazdu wlasnym pojazdem $wiadek, osoba
towarzyszaca, biegly, tlumacz, specjalista nie bedacy funkcjonariuszem organéw
procesowych, winien okaza¢ dowdd rejestracyjny pojazdu.

W przypadku przejazdu srodkiem komunikacji publicznej, zwrot kosztéw za przejazd
przystuguje w wysokosci faktycznie poniesionych racjonalnych i celowych wydatkow,
udokumentowanych biletami z uwzglednieniem posiadanej ulgi na dany $rodek transportu,
bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga przystuguje. Zwrot kosztéw przejazdu pociagiem
przystuguje w wysokosci kosztu za przejazd w klasie II. W szczegdlnych przypadkach,
Prokurator Okrggowy w Poznaniu moze wyrazi¢ zgod¢ na zwrot kosztéw przejazdu
pociagiem w klasie L.

Jezeli przedstawienie dokumentu /biletu/ nie jest mozliwe, wnioskodawca sklada pisemne
o$wiadczenie o dokonanym wydatku oraz o przyczynach braku jego udokumentowania.
Zwrot kosztow przejazdu srodkami komunikacji miejscowej jest realizowany w wysokosci
udokumentowanej biletami lub w formie ryczattu, ktérego wysokos$¢ zostata okreSlona
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 rcku
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej /Dz.U. z 2013 roku,
poz. 167 za zmianami/.

Swiadkowi, osobie towarzyszacej, bieglym, tlumaczom, specjalistom nie bedgcym
funkcjonariuszami organéw procesowych, na ich zadanie moze by¢ przyznany zwrot
utraconego wynagrodzenia lub dochodu z tytutu stawiennictwa na wezwanie Prokuratury.
Wraz z wnioskiem o zwrot utraconego wynagrodzenia lub dochodu: $wiadek, osoba
towarzyszaca, biegly, tlumacz, specjalista nie begdacy funkcjonariuszem organow
procesowych, przedktada zaswiadczenie pracodawcy, okreslajace wysokos¢ utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, w celu uzyskania rekompensaty pienigznej od
wlasciwego organu . Wysoko$¢ przedmiotowe] rekompensaty pienieznej oraz warunki jej

uzyskania wynikajg z odrebnych przepiséw, tj.: z art. 618b § 1 k.p.k. Wzér wymaganego
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zaswiadczenia stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia. Do przedmiotowego
wniosku nalezy przedtozy¢ réwniez wypelniony formularz, ktéry jest niezbedny do
wystawienia informacji podatkowej wymaganej odrebnymi przepisami /tre$é formularza
zawiera Zalgcznik Nr 3/.

Osoby prowadzace dzialalno$¢ gospodarcza, w przypadku zgloszenia wniosku
0 zwrot utraconego dochodu, winny przedstawi¢ dokument potwierdzajgcy prowadzenie
dziatalnosci gospodarcze;j.

Wskazane powyzej naleznosci nie przystuguja $wiadkom, osobom towarzyszacym,
bieglym, tlumaczom i specjalistom, zatrudnionym w organie wladzy publicznej, jezeli
zostali powolani do ztozenia zeznan w zwigzku z tym zatrudnieniem.

Gorng granice naleznosci, o ktérych mowa w punkcie 10, stanowi réwnowartosé 4,6%
kwoty bazowej okreslonej dla ksztaltowania wynagrodzenia cséb zajmujacych kierownicze
stanowiska panstwowe, ktérej wysoko$¢, na dany rok kalendarzowy okresla ustawa
budzetowa. W przypadku, gdy ogloszenie ustawy budzetowej nastapi po dniu 1 stycznia
danego roku, ktoérego dotyczy ustawa budzetowa, podstawe obliczenia naleznosci za okres
od 1 stycznia do dnia wejscia w zycie lub ogloszenia ustawy budzetowej, stanowi kwota
bazowa w wysokosci obowigzujacej w grudniu roku poprzedniego.

Swiadkowi, osobie towarzyszacej, bieglym, tlumaczom, specjalistom nie bedgcymi
funkcjonariuszami organéw procesowych, ktérzy stawili sie na wezwanie Prokuratury,
przystuguje zwrot kosztéw noclegu oraz kosztoéw utrzymania w miejscu wykonywania
czynnoéci procesowych. Zwrot poniesionych kosztow, jest dokonywany wedtug zasad
okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia
2013 roku w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej
/Dz.U. z 2013roku, poz. 167 ze zmianami/.

Zwrot kosztow podrézy, noclegu, utrzymania w miejscu wykonywania czynnosci oraz
utraconego wynagrodzenia lub dochodu, przystuguje takze osobie towarzyszacej
$wiadkowi, jezeli $wiadek nie moze stawi¢ si¢ na wezwanie organu procesowego bez
opieki takiej osoby.

Koniecznoéé przemieszczania si¢ z osoba towarzyszaca, nalezy udokumentowac poprzez
dolgczenie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci $wiadka lub za§wiadczenia lekarza, iz

w dniu wezwania wymaga on opieki innej osoby.
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Prawo do zgdania zwrotu kosztéw podrdzy, noclegu, utrzymania w miejscu wykonywania

czynnoéci oraz utraconego wynagrodzenia lub dochodu przystuguje swiadkowi takze
wtedy, jezeli stawil sie na wezwanie organu procesowego, a nie zostat przestuchany.

W przypadku, wezwana w charakterze swiadka na ten sam dzien w kilku sprawach, zwrot
nalezno$ci z powyzszych tytulow jest przyznawany tylko raz.

Naleznosci, o ktéorych mowa wyzej, Prokurator przyznaje na wniosek, skladany
niezwlocznie, tj.: w terminie zawitym 3 dni od dnia stawienia si¢ na wezwanie Prokuratury.
Termin zlozenia wniosku jest zawity, co oznacza, iz wniosek ztozony po tym terminie jest
bezskuteczny. Wzor wniosku stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

W przypadku zwrotu przedmiotowych naleznosci na konto bankowe, wnioskodawca
winien poda¢ w tresci wniosku numer rachunku bankowego. W sktadanym wniosku oraz
zaswiadczeniach nalezy wpisa¢ sygnatur¢ sprawy, jaka zostala wskazana w tresci
wezwania.

Swiadka, osobe towarzyszaca, bieglego, tlumacza, specjaliste nalezy pouczy¢
0 prawie i sposobie zlozenia wniosku o zwrot naleznosci z tytulu stawiennictwa, a takze
o skutkach niezachowania wskazanego terminu, czynigc wzmianke w protokole

z czynnosci przeprowadzanej z jego udzialem lub nalezy udokumentowa¢ w inny sposob.

Zalaczniki:

1. Wz6r wniosku zwrot kosztow stawiennictwa,
2. Wzdr zaswiadczenia o utraconym wynagrodzeniu pracownika,

3. Formularz do realizacji obowiazku podatkowego




Zalacznik Nr 1
Do Zasad zwrotu kosztow podrézy $wiadkéw, oséb
towarzyszacych oraz biegtych, thumaczy, specjalistéw nie
bedaeych funkcjonariuszami organdéw procesowych

w Prokuraturze Okregowej w Poznaniu

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

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

WNIOSEK O ZWROT KOSZTOW STAWIENNICTWA

W zwiazku ze stawiennictwem w Prokuraturze w dniu: .................. 1 uczestnictwem
w czynnosciach od godz.: ............... dogodz.: ....ccoovininininnn , WNOszg 0:
1. zoniot kosziow Drzejazdt N3 TrasI! cmmmvisamsmmmero ey mss i s v s e sseevis ;

pojazdem /samochdd, motorower, MOtOCYKI*/ NI TE]: c.cvvvivvviiinriiiininnssssseennny

Niczba kilometrdw! x fstawka 2o BT B 2 5 vy i ey z.
2 Zwrrotkoszibve przejazidu A8 HATIE] s e s
W KWOCIE: oo z1, zgodnie z zalgczonymi biletami komunikacji publicznej*.
3. Zwrot kosztéw za przejazd srodkami komunikacii migjSCOWE]: ...vvevererereininmiusinirennennenns ,
na podstawie zatgczonych biletOw W KWOCIE: ....covveeirrinieiiisniesisinissii e zi*.
lub ryczattu za wymienione przejazdy W KWOCIE: ......ccuervrerivisroniiennenensccisnnsiiinnnsnns zt*,
4. Wyptacenie kwoty z tytulu utraconego wynagrodzenia / dochodu, w kwocie: ............... zi,
na podstawie przedtozonego zaswiadczenia z zaktadu pracy / oswiadczenia®.
5. Wyplacenie ryczattu za nocleg w kwocie: .......... s S AR S A zH*,

6. Wyplacenie kosztéw utrzymania /diety w kwocie: ............. zk, /godzina wyjazdu: ...........,
godzina przewidywanego pOWrotU: ....c..coevvueeeuruns P
Naleznos¢ prosze wyplacié gotowka w kasie / przekaza¢ na adres zamieszkania / przekaza¢

na méj rachunek bankowy o numerze * :

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

/czytelny podpis/

e Niepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nr 2

Da Zasad zwrotu kosztow podrozy $wiadkow, eséb
towarzyszacych oraz biegtych, tlumaczy, specjalistow
nie bgdacych funkcjonariuszami organdéw procesowych
w Prokuraturze Okregowej w Poznaniu

/REGON - EKD/

Syen. akil .o

ZASWIADCZENIE O UTRACONYM WYNAGRODZENIU PRACOWNIKA
Stosownie do §16 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy /t. j. Dz. U. z 2014 roku, poz. 1632/ zaswiadczam,
iz w zwigzku z nieobecnoscia W Pracy Z POWOGU: .....cevveevieersivrieeeeeereeeeeeeeeessesssssesssssss e
W ANl e L ,
PESEL; yuimmmsisvmassssins , zamieszkaly/a Wi ..o,

utracila wynagrodzenie W WySOKOSCI: ..viveviveveveeereieieeieccceeseeescees e ztotych /brutto/.

Powyzsze zaswiadczenie wydaje si¢ na wniosek pracownika, w celu uzyskania rekompensaty

z tytutu utraconego wynagrodzenia w okreslonej wyzej wysokosci.

/podpis osoby wystawiajacej za§wiadczenie/

Naleznos¢ prosz¢ wyplaci¢ w gotdéwcee w kasie /przekazad na adres zamieszkania / przekaza¢ na moj

rachunek bankowy o numerze *: ... ..ottt

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

/podpis osoby wystawiajacej zaswiadczenie/

*) Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3

Do Zasad zwrotu kosztéw

podrozy $wiadkéw, osob towarzyszacych oraz biegtych,
tlumaczy, specjalistow nie bedacych funkcjonariuszami
organéw procesowych

w Prokuraturze Okrggowej w Poznaniu

DANE NIEZBEDNE DO WYSTAWIENIA WYMAGANEJ

INFORMACJI PODATKOWEJ
DANE OSOBOWE:
NAZWISKO: ...ttt e e ettt e e e eeeeseeeesessee s e+ e e et e e ,
IMIE: L.t ettt e ,
DATA URODZENIA: vovvveeeeeeeeeee yPESEL: ©oovieee et
ADRES ZAMIESZKANIA ORAZ WEASCIWOSC URZEDU SKARBOWEGO:
WOIEWODZTWO: ...t POWIAT: ..o
10 11, 7. .
|8 5] L TSP | S 5
MIETSCOWOSC: ..ttt e ae et e evaeeseesseessees e e et e e e e ;
KOD POCZTOWY: .voeoveevevcceeennnn, W2 T R —————————
URZAD SKARBOWY /PEINA NAZWA/: ...cvoveeeeeereeeesesseeessoesesessess s s ssessessses s S
................................................................................... y MIEJSCOWOSE: weeoeeeeeeeeeeereereseseeseeees s
[/ezytelny podpis/

PLATNOSC:
IR KONT A c.oiieeiee et e e e e e e e oo oo ettt et e e e e e e et e ee e e e e e e e e e e e e reaiioa
TELEFON /dane nieobowigzkowe/...........ov i

................ T




