LZARZADZENIE NR 11/2017
Dyrektora Centrum Uslug Wspoélnych w Nowej Sarzynie
z dnia 1 czerwea 2017 r.

w sprawie zasad rozliczania krajowych podrézy shuzbowych oraz ustalenia stawki za
jeden kilometr przebiegu pojazdu niebedgcego wiasnofciag pracodawcy uzytego do
odbycia podrézy stuzbowej przez pracownikéw Centrum Uslug Wspélnych w Nowej
Sarzynie

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowe] jednostee sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U, z 2013 r. poz.
167) w celu racjonalnego wykorzystania §rodk6w na podréze stuzbowe oraz § 8 ust. 3 Statutu
Centrum Ushug Wsp6lnych w Nowej Sarzynie nadanego uchwalg Nr XXXV/185/2016 Rady
Miejskiej w Nowej Sarzynie z dnia 24 pazdziernika 2016 r.

zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Ustala sig ogdlne zasady wystawiania polecefr wyjazdu shuzbowego i rozliczania podrézy
stuzbowych w Centrum Uslug Wspdlnych w Nowej Sarzynie, w brzmieniu okreslonym
w zatgezniku Nr 1 do zarzadzenia.

2. Zarzadzenie ma zastosowanie do pracownikéw Centrum Ustug Wspdinych w Nowej
Sarzynie.

§2

1. Na uzasadniony wniosek pracownika i za zgodg Dyrektora Iub osoby przez niego
upowaznionej, do odbycia krajowej podrézy shuzbowej dopuszeza sie uzywania
samochodu osobowego niebedacego wlasnoscig pracodawey. Wzdr wniosku pracownika
okresla zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

2. Z tytulu uzywania samochodu osobowego niebgdacego wlasnodcig pracodawcy jako
$rodka transportu do odbycia podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw
przejazdu w wysokos$ci wynikajgcej z przemnoZenia liczby przejechanych kilometrow
przez stawke za 1 km, ktéra wynosi dla samochodu osobowego:

1) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm® — 0,42 zt,
2) o pojemnoéci skokowe;j silnika powyzej 900 cm® — 0,67 2.

3. W przypadkach uzasadnionych zwrotowi podlegaja réwniez inne wydatki zwigzane
z uzywaniem samochodu niebgdacego wilasnoscig pracodawcy jako $rodka transportu do
odbycia podrézy stuzbowej, a w szezegdlnodei: oplaty za przejazd autostrads, oplaty za
korzystanie z parkingu. Do rozliczenia wydatkéw pracownik zobowigzany jest zalaczyé
dokumenty (rachunki} potwierdzajgce poszezegdlne wydatki.

4. W przypadku uzywania samochodu niebgdacego wiasnosciy pracodawcy jako $rodka
transportu do odbycia podrézy shizbowej pracodawca nie odpowiada za ewentualne
szkody powstate wskutek utraty tego samochodu, jego czesei skladowych 1 wyposazenia,
a takze wypadku lub innego zdarzenia.
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§3

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujgeych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;
jednostee sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167) oraz
rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych
samochoddow osobowych, motocykli i motorowerow niecbedgcych wlasnoscig pracodawcy
(Dz. U. 22002 r. Nr 27 poz. 271 z pdzn. zm.).

§ 4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

Centrum Uslug Wspdlaych w Nowej Sarzynie
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 11/2017
Dyrektora Centrum

Ustug Wspolnych

w Nowej Sarzynic

z dnia T czerwea 2017 1.

OGOLNE ZASADY WYSTAWIANIA 1 ROZLICZANIA DELEGACT
SLUZBOWYCH W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W NOWEJ SARZYNIE

. Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawiera¢ nizej wymienione elementy:

a) numer,

b) imie i nazwisko,

¢) stanowisko shuzbowe, -

d) okreslenie celu podrozy,

e) czas jej trwania (data rozpoczgeia 1 zakonhczenia),

) okredlenie $rodka transportu wlasciwego do odbycia podrézy stuzbowej,

g) miejscowoéé docelowsg podrozy,

h) date wystawicnia.

Przy wyborze trasy oraz $rodka komunikacji delegowany pracownik jest zobowigzany do
kierowania sie zasadami gospodarnosci i oszezgdnoscel. Jako drodek transportu brane sa
pod uwage w pierwszej kolejnoscei $rodki komunikacji publicznej.

. Pracownik za zgodg Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej moze odby¢ podroz

sluzbowa samochodem prywatnym.

Wypelnione polecenie stuzbowe z danymi okre§lonymi w pkt 2, podlega rejestracji
w Dziale Finansow i1 Rachunkowosci.

Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.
Rejestr wystawionych delegaciji stuzbowych prowadzi Dzial Finansow i Rachunkowosci.
Jezeli pracownik rozlicza dietg (dotyczy to szkolen, seminaridw, konferencji, itp.) do
rachunkéw kosztow podrdzy (druku delegacji) zalaeza si¢ odwiadczenie o tredei:

., Oswiadezam, 2e  w  dniw/dniach  zapewniono/nie  zapewniono  calodziennego
wyiywienia/zapewniono tlko ... ... ... "

Do rozliczenia koszidw podrézy pracownik zatgeza dokumenty (bilety, rachunki)
potwierdzajgce poniesienic wydatkéw. Nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych
ryczattami.

Rachunki kosztow podrdzy sklada sie do Dzialu Finanséw i Rachunkowosci niezwlocznie
po zakoniczeniu podrozy stuzbowej.

Na wniosek pracownika moze byé udzielona zaliczka na pokrycie kosztow podrozy
w wysokosci przewidywanych wydatkéow.
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Zatgeznik Nt 2

do Zarzadzenia Nr 11/2017
Dyrektora Centrum

Ustug Wspélnych

w Nowej Sarzynie

z dma 1 czerwea 2017 1.

(komdrka organizacyjna, stanowisko)

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA ODBYCIE PODROZY SLUZBOWEJ SAMOCHODEM
OSOBOWYM NIEBEDACYM WLASNOSCIA PRACODAWCY ZAMIAST SRODKAMI
KOMUNIKACJI PUBLICZNEJ

Prosze o wyrazenie zgody na odbycie podrozy stuzbowej $rodkiem transportu, niebgdacym wiasnoscig

pracodawcy, na zasadach okreS§lonym w § 2 zarzadzenia Nr 11/2017 Dyrektora Centrum Ushug Wspolnych
w Nowej Sarzynie z dnia 1 czerwea 2017 r, zasad rozliczania krajowych podrézy siuzbowych oraz ustalenia
stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu niebedgcego wiasnodcia pracodawcy uzytego do odbycia
podrozy stuzbowej prze pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie.

i

2.

Data, MIJSCE 1 CEl WYJAZALL 1.oiviiiiiiiiiiis ettt s en e s e eae bt et eae b
Srodek transportu: samochdd osobowy markiz ..o nr rejestracyjny:
............................. , pojemnodé silnika: ... em’

Jednoczeénie oswiadczam, ze:

1) jestem wlascicielem/wspotwladcicielem™  wskazanego samochodu osobowego 1 moze byé on
wykorzystany przeze mnie do celow przejazdu w podrozy stuzbowej, lgcznie z postojem;

2) posiadam uprawnienia do kierowania samochodem,

3) wiadome mi jest, ze zgodnie z art. 77° § 1 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 1. — Kodeks pracy (Dz. U.
72016 r. poz. 1666 z pdin. zm.) i rozporzadzeniem 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 motorowerdw niebedacych whasnoscig pracodawcy
(Dz. U. 22002 r. Nr 27, poz. 271 z péin. zm.) pokrycie kosztéw przejazdu w/w samochodem
obejmuje zwrot przez pracodawce kwoty réwnej iloczynowi przejechanych kilometrow 1 ustalonej
stawki za 1 km przebiegu i w zwigzku z tym ewentualne szkody powstate w wyniku utraty w/w
samochodu, jego czesci skladowych i wyposazenia, a takze wypadku lub innego zdarzenia nie
obcigzajg pracodawcy,

4) posiadam aktualne ubezpieczenie OC pojazdu.

(data, podpis pracownika)

Wyrazam zgode¢ na odbycie podrozy
sluzbowej zgodnie z wnioskiem

(data, podpis Dyrektora lub osoby uprawnionej)

* niepoirzebne skredlié
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