Zarzadzenie nr 4/2020
Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Nowym Tomys$lu

z dnia 12 lutego 2020 1.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych z podrézami

stuzbowymi pracownikéw Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych w Nowym Tomy$lu

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U z 2013 r. poz. 167
z pozn. zm.), rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedacych wiasnoscia pracodawcy
(Dz.U. z 2002 r. Nr 27, poz. 271 z poZzn. zm.) oraz § 8 ust. 2 uchwaly nr 54/EK/2019 Zarzadu
Powiatu Nowotomyskiego z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym TomySlu zarzadzam,
co nastgpuje:

§ 1. Ustalam ogdlne zasady wystawiania polecen wyjazdu stuzbowego i rozliczania podrézy
stuzbowych oraz zasad uzywania samochodu prywatnego jako $rodka transportu dla odbycia
podrozy stuzbowej, stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do zarzadzenia nr 4/2020

Dyrektora Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych
w Nowym Tomyslu z dnia 12 lutego 2020r.

Zasady wystawiania i rozliczania podrézy stuzbowych oraz uzywania
samochodu prywatnego jako srodka transportu do odbycia podroézy shuzbowej

I. Postanowienia ogdlne.

§ 1. Podréza shuzbowa jest wykonanie zadania okreslonego przez Dyrektora poza siedziba
pracodawcy w terminie i w miejscu okre$lonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
2. Pracownicy odbywaja podréze sluzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisanego przez Dyrektora Iub jego zastepce.

§ 2. 1. Miejscem rozpoczgeia i zakofczenia podrézy shizbowe] jest miejscowosé
pracodawcy.
2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie podrézy
stuzbowej z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.

II. Srodek transportu i koszty przejazdu w podroézy sluzbowej.

§ 3. 1. Srodek transportu whasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu
wyjazdu Dyrektor, kierujac si¢ zasada racjonalizacji kosztow podrézy z uwzglednieniem jej
charakteru i utrudnien zwiazanych z dojazdem.

2. Zwrot kosztow przejazdu w czasie krajowej podrozy stuzbowej obejmuje ceng biletu $rodka
transportu okre$lonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego, z uwzglednieniem przystugujacej
pracownikowi ulgi na dany Srodek transportu.

§ 4. 1. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika (zatacznik do niniejszych
zasad) Dyrektor moze wyrazi¢ zgodg na odbycie podrézy stuzbowej samochodem wilasnym
pracownika.

2. Podréz stuzbowa samochodem wlasnym pracownika powinna odby¢ sie najkrotsza trasa,
ktérej bez uzasadnionych powoddéw nie nalezy wydtuzac.

3. W przypadku odbycia podrézy stuzbowej pojazdem nie bedacym wiasno$cia pracodawcy,
pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiona wobec niego szkode w zwiazku
z uzywaniem prywatnego samochodu do celéw stuzbowych.

4. W przypadku uzasadnionych potrzeb, zwrotowi podlegaja réwniez inne realnie poniesione
wydatki zwiazane z uZywaniem samochodu prywatnego, np.: oplata za przejazd platng
autostrada, oplata za korzystanie z parkingu. Do rozliczenia wydatkéw pracownik zobowiazany
jest zataczy¢ dokumenty (rachunki) potwierdzajace poszczegdlne wydatki.

5. Refundacja kosztéw wykorzystania samochodu wlasnego pracownika w podrézy stuzbowej
dokonuje si¢ w wysoko$ci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden
kilometr przebiegu. Stawkeg za 1 km przebiegu przyjmuje si¢ w stawke okre§lona
w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania



oraz sposobu dokonania zwrotu kosztéw uzywania do celdow shuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli 1 motoroweréw nie bedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz.U. z 2002 r.
Nr 27, poz. 271 z p6ézn. zm.).

II1. Diety i ryczalty.

§ 5. 1. Delegowanemu pracownikowi przystuguja diety 1 ryczalty w wysokosci
1 na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznoSci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej
(Dz. U z 2013 r. poz. 167 z pdzn. zm.).
2. Jezeli pracownik rozlicza diet¢ na rachunku kosztéw podrézy (druk delegacji) sklada
o$wiadczenie o nastgpujacej tresci: ,,O$wiadczam, ze w dniu/dniach ... nie zabezpieczono
calodniowego wyzywienia”. W razie korzystania z jednego positkéw wymieni¢ odpowiednio
($niadanie, obiad, kolacja).

IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podrozy stuzbowej.

§ 6. 1. W Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Tomyslu prowadzi sie rejestr
wystawionych polecen wyjazdu stuzbowego (delegacji stuzbowych).
2. Wystawione polecenie wyjazdu shuzbowego winno zawiera¢ wymienione nizej elementy:
a) numer,
b) imie i nazwisko,
¢) stanowisko stuzbowe,
d) okre$lenie celu podrozy,
e) czas jej trwania (daty),
f) okreslenie $rodka transportu wlasciwego do odbycia podrézy stuzbowej,
g) miejscowos¢ docelowa podrézy,
h) data wystawienia.
3. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej na druku polecenia wyjazdu
stuzbowego, do ktérego nalezy dotaczy¢ dokumenty (rachunki, bilety, paragony) potwierdzajace
poszczegolne wydatki.
4. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach mozliwy jest zwrot poniesionych wydatkéw
po zlozeniu pisemnego oswiadczenia ze wskazaniem kosztéw przejazdu wedtug obowiazujacych
cennikow 1 przyczyny braku jej udokumentowania. Decyzje o zwrocie podejmuje Dyrektor.
5. Pracownik zobowiazany jest do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej w nieprzekraczalnym
terminie 14 dni o dnia zakonczenia podrozy.
6. Zwrot kosztéw nastgpuje bez zbednej zwloki na podstawie prawidlowo wystawionego
1 przedtozonego rachunku kosztow podrézy.

_ DYREKTOR
Fewiatowego Cegtum Usug Wspdlnych
J- ¢kowiak
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