Zarzadzenie nr 13/2013
Dyrektora Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Gardnie Wielkiej

z dnia 11 wrzesnia 2013 roku

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwiazanych z podroézami stuzbowymi
pracownikow Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Gardnie Wielkiej.

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stluzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych witasnoscia pracodawcy(Dz. U. Nr 27, poz. 271
z p6zn. zmianami") zarzadzam, co nastgpuje:

I. Postanowienia ogolne
§1

1. Podroza stuzbowa jest wykonywanie zadania okre§lonego przez Dyrektora Centrum
Kultury, Sportu i Rekreacji w Gardnie Wielkiej poza siedziba pracodawcy w terminie i miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownicy odbywaja podroze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego
podpisywanego przez Dyrektora Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Gardnie Wielkiej.
W przypadku gdy udajacym si¢ w podréz jest Dyrektor delegujacym jest Wojt Gminy
Smotdzino.

3. Podrozy stuzbowej nie stanowia dojazdy pracownika do miejsca pracy i na nim ciazy
obowiazek ponoszenia zwiazanych z tym kosztow.

§2
1. Miejscem rozpoczgeia zakonczenia podrozy stuzbowej jest miejscowos$¢ siedziby pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Gardnie Wielkiej
moze wyrazi¢c zgod¢ na rozpoczecie podrozy shluzbowej z  miejscowosci  stalego
lub czasowego pobytu pracownika.

3. Nie uznaje si¢ za podroz stuzbowa delegowania pracownika do miejscowosci jego stalego
lub czasowego pobytu.



I1. Srodek transportu i koszty przejazdu w podrézy stuzbowej

§3

Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla w poleceniu Dyrektor,
kierujac si¢ =zasada racjonalizacji kosztow podrézy z uwzglednieniem jej charakteru
i utrudnien zwiazanych z dojazdem.

Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowej do Shlupska oraz
miejscowosci potozonych w granicach Gminy Smoltdzino sa $rodki komunikacji publicznej,
w pozostatych przypadkach podrozy stuzbowej krajowej - pociag PKP |1 klasy.

Zwrot kosztow przejazdu w czasie krajowej podrozy stuzbowej obejmuje ceng biletu $rodka
transportu  okreslonego w  poleceniu  wyjazdu stuzbowego tacznie z cena Dbiletu
upowazniajacego do miejsca rezerwowego z uwzglednieniem przyshugujacej pracownikowi
ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga przystuguje.

Delegowany pracownik moze na wlasna odpowiedzialno§¢ dokona¢ zmiany $rodka
transportu na inny niz zalecony. Nalezny zwrot kosztow przejazdu nie moze wowczas
przewyzsza¢ obowiazujacej ceny biletu na przejazd zaleconym $rodkiem transportu.

W przypadku przejazdu s$rodkiem transportu drozszym niz okresSlony w poleceniu wyjazdu
stuzbowego krajowego, rdéznicg migdzy cena biletu $rodka komunikacji uzytego do
przejazdu a cena biletu $rodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu shuzbowego
pokrywa pracownik.
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W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Gardnie Wielkiej
moze wyrazi¢ zgodg na odbycie podrozy stuzbowej samochodem wtasnym pracownika.

Podr6z stluzbowa samochodem wlasnym pracownika powinna odby¢ si¢ naj krotsza trasa,
ktoérej bez uzasadnionych powodow nie nalezy wydtuzac.

Podstawg do ustalenia liczby przejechanych kilometrow zgodnie z trasa podrézy, o ktorej
mowa W ust.2, stanowi serwis internetowy http://mapy.google.pll.

Refundacji kosztow wykorzystania samochodu wlasnego pracownika w podrézy stluzbowej
dokonuje si¢ z =zastosowaniem maksymalnej stawki za 1 km przebiegu okreslonej
w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli 1 motoroweréw niebedacych wiasnoscia pracodawcy
(Dz.U. Nr 27, poz. 271 z p6zn.zm.).

I11. Diety i ryczalty
§5

1. Delegowanemu pracownikowi przystluguja diety i ryczalty w wysokosci na zasadach
okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w prawie naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. , poz.167).


http://mapy.google.pll./

IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podrozy stuzbowej

§6

1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrozy shuzbowej na wiasciwym druku polecenia
wyjazdu shuzbowego, do ktorego nalezy dotaczy¢é program pobytu w delegacji oraz
dokumenty (rachunki, bilety, paragony) potwierdzajace poszczegdlne wydatki.

2. Fakt braku biletéw nalezy potwierdzi¢c w stosownym os$wiadczeniu ze wskazaniem
poniesionych kosztow przejazdu wedtug obowiazujacych cennikow.

3. Pracownik zobowiazany jest do rozliczenia kosztow 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 granic¢ maja zastosowanie zasady dotyczace sposobu
rozliczania podrozy krajowych.

§8

Traci moc zarzadzenie nr 7/2012 z dnia 10 grudnia 2012 roku Dyrektora Centrum Kultury, Sportu
i Rekreacji w Smotdzinie w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwiazanych
z podrézami stuzbowymi pracownikow Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Smotdzinie.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



