Zarzadzenie Nr 8/2016
p-o. Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Smotdzinie

z dnia 15 listopada 2016 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwigzanych z podr6zami stuzbowymi
pracownikéw Gminnego O$rodka Kultury w Smotdzinie.

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
ustalenia sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych, motocykli i
motorowerdow niebedgcych wtasnos$cig pracodawcy ( Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pézn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

L.
Postanowienia ogdlne

§1

1. Podréza stuzbowa jest wykonywanie zadania okre$lonego przez Dyrektora Gminnego
Osrodka Kultury w Smotdzinie poza siedzibg pracodawcy w terminie i miejscu okreslonym w
poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownicy odbywaja podréze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisanego przez Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Smotdzinie.

W przypadku, gdy udajacym sie w podréz jest Dyrektor delegujacym jest Wéjt Gminy
Smotdzino.

3. Podrézy stuzbowej nie stanowia dojazdy pracownika do miejsca pracy i na nim cigzy
obowigzek ponoszenia zwigzanych z tym kosztow.

§2

1. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej jest miejscowos$¢ siedziby
pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Gminnego OsSrodka Kultury w Smotdzinie moze
wyrazi¢ zgode na rozpoczecie podrozy stuzbowej z miejscowoSci stalego lub czasowego
pobytu pracownika.

3. Nie uznaje sie za podrdz stuzbowa delegowania pracownika do miejscowosci jego statego
lub czasowego pobytu.



IL
Srodek transportu i koszty przejazdu w podrézy stuzbowej

§3

1. Srodek transportu wtaéciwy do odbycia podrézy stuzbowej okre$la w poleceniu Dyrektor,
kierujgc sie zasadami racjonalizacji kosztéw podrdézy z uwzglednieniem jej charakteu i
utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowej do Stupska oraz
miejscowosci potozonych w granicach Gminy Smotdzino sg $rodki lokomocji publicznej, w
pozostatych przypadkach podrézy stuzbowej krajowej - pociggi PKP II klasy.

3. Zwrot kosztéw przejazdu w czasie krajowej podrozy stuzbowej obejmuje cene biletu srodka
transportu okreSlonego w poleceniu  wyjazdu stuzbowego 1acznie z cenag biletu
upowazniajacego do miejsca rezerwowanego z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi
ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga przystuguje.

4. Delegowany pracownik moze na wtasng odpowiedzialno$¢ dokona¢ zmiany S$rodka
transportu na inny niz zalecony. Nalezny zwrot kosztéw przejazdu nie moze wowczas
przewyzsza¢ obowigzujacej ceny biletu na przejazd zaleconym $rodkiem transportu.

5. W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu wyjazdu
stuzbowego krajowego, réznice miedzy ceng biletu srodka lokomocji uzytego do przejazdu a
cena biletu Srodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego pokrywa
pracownik.

§ 4

1. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Gminnego OSrodka Kultury w Smotdzinie moze
wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy stuzbowej samochodem wtasnym pracownika.

2. Podréz stuzbowa samochodem witasnym pracownika powinna odby¢ sie najkrotsza trasg,
ktérej bez uzasadnionych powodéw nie nalezy wydtuzac.

3. Podstawe do ustalenia liczby przejechanych kilometréw zgodnie z trasg podrézy, o ktérej
mowa w ust. 2, stanowi serwis internetowy http://mapy.google.pll.

4. Refundacji kosztéw wykorzystania samochodu wiasnego pracownika w podrézy stuzbowej
dokonuje sie z zastosowaniem maksymalnej stawki za 1 km przebiegu okre$lonej w
Rozporzadzeniu ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niezbedacych wiasnoscia pracodawcy
(Dz.U. Nr 27, poz. 271 z p6Zn. zm.)


http://mapy.google.pll/

I11.
Diety i ryczalty

§5

1. Delegowanemu pracownikowi przystuguja diety i ryczatty w wysokosci na zasadach
okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce budzetowej z tytutu podrdézy stuzbowej (Dz. U.Z 2013 r, poz. 167).

IV.
Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podrozy krajowej

§ 6

1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej na wtasciwym druku polecenia
wyjazdu stuzbowego, do ktoérego nalezy dotgczy¢ program pobytu w delegacji oraz dokumenty
( rachunki, bilety, paragony) potwierdzajace poszczegblne wydatki.

2. Fakt braku biletéw nalezy potwierdzi¢ w stosownym os$wiadczeniu ze wskazaniem
poniesionych kosztéw przejazdu wedtug obowigzujacych cennikow.

3. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia Kkosztéw podrozy stuzbowej w
nieprzekraczalnym terminie 14 dni.

V.
Postanowienia koncowe

§ 7

W przypadku podrozy stuzbowej poza granice kraju, do chwili przekroczenia granicy polskiej
albo do chwili startu samolotu w drodze za granice majg zastosowanie zasady dotyczace
sposobu rozliczania podrézy krajowych.

§ 8

Traci moc Zarzgdzenie Nr 13/2013 z dnia 11 wrze$nia 2013 r. Dyrektora Centrum Kultury,
Sportu i Rekreacji w Gardnie Wielkiej w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow
zwigzanych z podr6zami stuzbowymi pracownikéow Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w
Gardnie Wielkie;j.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



