ZARZADZENIE NR 4/2023
Dyrektora Centrum Uslug Wspoélnych w Nowej Sarzynie
Z dnia 17 stycznia 2023 r.

w sprawie zasad rozliczania krajowych podrézy sluzbowych oraz ustalenia stawki za
jeden Kilometr przebiegu pojazdu niebe¢dacego wlasnoScia pracodawcy uzytego do
odbycia podrézy sluzbowej przez pracownikow Centrum Uslug Wspélnych w Nowej
Sarzynie

Na podstawie rozporzagdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie nalezno$ci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz.
167 z pézn. zm.) oraz § 8 ust. 3 Statutu Centrum Ustug Wspolnych w Nowej Sarzynie
nadanego uchwalg Nr XXXV/185/2016 Rady Miejskiej w Nowej Sarzynie zdnia 24
pazdziernika 2016 r.

zarzadzam co nast¢puje:

§1

1. Ustala si¢ ogdlne zasady wystawiania polecenn wyjazdu stluzbowego i rozliczania podrdzy
stuzbowych w Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie, w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku do zarzadzenia.

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

§2

1. Na uzasadniony wniosek pracownika i za zgodg Dyrektora lub osoby przez niego
upowaznionej, do odbycia krajowej podrézy stuzbowej dopuszcza si¢ uzywania
samochodu osobowego niebedacego wlasnoscig pracodawcy.

2. Z tytulu uzywania samochodu osobowego niebedacego wlasnoscig pracodawcy jako
$rodka transportu do odbycia podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguje zwrot kosztow
przejazdu w wysokosci wynikajacej z przemnozenia liczby przejechanych kilometréw
przez stawke za 1 km, ktora wynosi dla samochodu osobowego:

1) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm® — 0,71 zi,
2) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm? — 0,92 zi.

3. W przypadkach uzasadnionych zwrotowi podlegajag réwniez inne wydatki zwigzane
z uzywaniem samochodu niebgdgcego wlasnoscig pracodawcy jako $rodka transportu do
odbycia podrézy stuzbowej, a w szczegdlnosei: oplaty za przejazd autostrada, oplaty za
korzystanie z parkingu. Do rozliczenia wydatkéw pracownik zobowigzany jest zalaczy¢
dokumenty (rachunki) potwierdzajace poszczegdlne wydatki.

4. W przypadku uzywania samochodu nieb¢dgcego wiasnoscig pracodawcy jako srodka
transportu do odbycia podrézy stuzbowej pracodawca nie odpowiada za ewentualne
szkody powstate wskutek utraty tego samochodu, jego czgsci skltadowych i wyposazenia,
a takze wypadku lub innego zdarzenia.
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§3

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167 z pdin.
zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnoscia
pracodawcy (Dz. U. Nr 27 poz. 271 z pbzn. zm.).

§4

Traci moc zarzadzenie Nr 11/2017 Dyrektora Centrum Ushug Wspdlnych w Nowej Sarzynie
zdnia 1 czerwca 2017 r. w sprawie zasad rozliczania krajowych podrézy shuzbowych oraz
ustalenia stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu niebedacego wlasnoscig pracodawcy
uzytego do odbycia podrozy shuizbowej przez pracownikéw Centrum Ustlug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 4/2023
Dyrektora Centrum

Ustug Wspolnych

w Nowej Sarzynie

z dnia 17 stycznia 2023 r.

QGOLNE ZASADY WYSTAWIANIA I ROZLICZANIA DELEGACJI
SEUZBOWYCH W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W NOWEJ SARZYNIE

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

a) numer,

b) imi¢ i nazwisko,

¢) stanowisko stuzbowe,

d) okreslenie celu podrézy,

e) czas jej trwania (data rozpoczgcia i zakonczenia),

f) okrelenie $rodka transportu whasciwego do odbycia podrézy shuzbowej,
g) miejscowos¢ docelowg podrozy,

h) date wystawienia.

. Przy wyborze trasy oraz srodka komunikacji delegowany pracownik jest zobowigzany do

kierowania si¢ zasadami gospodarnosci i oszczednosci. Jako srodek transportu brane sg
pod uwage w pierwsze] kolejnosci $rodki komunikacji publiczne;.

. Pracownik za zgoda Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej moze odby¢ podréz

stuzbowa samochodem prywatnym.

. Wypelnione polecenie stuzbowe z danymi okreslonymi w pkt 2, podlega rejestracji

w Dziale Finansow i Rachunkowosci.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.
. Rejestr wystawionych delegacji stuzbowych prowadzi Dziat Finanséw i Rachunkowosci.

Jezeli pracownik rozlicza diet¢ (dotyczy to szkolen, seminariéw, konferencji, itp.) do
rachunkow kosztow podrézy (druku delegaciji) zatacza sie oswiadczenie o tresei:
» Oswiadczam, e w dniw/dniach zapewniono/nie zapewniono calodziennego

t24

wyzywienia/zapewniono tylko .........."

. Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik zalgcza dokumenty (bilety, rachunki)

potwierdzajgce poniesienie wydatkéw. Nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych
ryczattami.

Rachunki kosztow podrozy sklada sie¢ do Dziatu Finanséw i Rachunkowosci niezwlocznie
po zakonczeniu podrézy stuzbowe;.

Na wniosek pracownika moze by¢ udzielona zaliczka na pokrycie kosztow podrozy
w wysokosci przewidywanych wydatkéw.
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