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Bawistowe Centrum Ustug Wspdlaych

w Bilgdzychodzie

ul, 17 Stycznia 143, 64-400 Migdzychdd

Zarzadzenie nr PCUW-18/2017
Dyrektora Powiatowego Centrum Usfug Wspélnych
w Miedzychodzie
z dnia 10.07 2017 r.

w sprawie: zasad rozliczania delegacji stuzbowych oraz uzywania
samochodu osobowego do odbycia podrézy stuzbowej nie
bedacego wlasnoscia pracodawcy w Powiatowym Centrum
Ustug Wspolnych w Miedzychodzie.

Na podstawie § 7 ust 3 oraz § 8 ust 2 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Centrum Ustug Wspélnych w Miedzychodzie- Uchwata Nr 112/165/2017 Zarzadu
Powiatu Miedzychodzkiego z dnia 18 maja 2017 r., Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przyshugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013, poz. 167), zarzadzam co
nastepuje:

§1

Ustala sie ogélne zasady wystawiania polecen wyjazdu stuzbowego i rozliczania podrozy
stuzbowych w Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych w Miedzychodzie, ktore
stanowig zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ustala sie ogélne zasady uzywania samochodu osobowego do odbycia podrézy
stuzbowej nie bedgcego wilasnoscig pracodawcy w Powiatowym Centrum Uslug
Wspélnych w Miedzychodzie, ktore stanowig zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
DYREKTOR

powiatowagp Centrum Ustug Wspélnych
; Mitedzychodzie

4, mlgr Dariusz Neway



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 18
Dyrektora PCUW w Miedzychodzie

ZASADY WYSTAWIANIA | ROZLICZANIA DELEGACJI
SLUZBOWYCH W Powiatowym Centrum Ustug Wspélnych

1. Prawo do naleznosci na pokrycie kosztéw podrozy stuzbowej przystuguje
pracownikowi PCUW, jezeli wykonywat zadanie stuzbowe poza stalym miejscem
swojej pracy i wykonywanie tego zadania bylo skutkiem polecenia pracodawcy.

2. W PCUW prowadzony jest rejestr wystawionych polecefi wyjazdu stuzbowego.

3. Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawiera¢ nizej wymienione

elementy: O

a) numer,

b) imi¢ i nazwisko,

c) stanowisko stuzbowe,

d) okreslenie celu podrozy,

e) czas jej trwania (data),

f) okreslenie srodka transportu wiasciwego do odbycia podrozy stuzbowej,
g) date wystawienia.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor PCUW, lub osoba przez niego

upowazniona.

. Migjscowo$¢ rozpoczgeia i zakoriczenia podrézy stuzbowej okresla Dyrektor PCUW.

6. Przy wyborze trasy oraz rodzaju $rodka komunikacji, delegowany pracownik jest
zobowigzany do kierowania si¢ zasadami gospodarno$ci i oszczednoscei.

7. Dieta w czasie podrézy stuzbowej przeznaczona jest na pokrycie zwiekszonych
kosztéw wyzywienia i wynosi (zgodnie z rozporzadzeniem MPiPS z dnia 29 stycznia
2013) 30 zt za dobe podrézy.

8. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrézy stuzbowej do

powrotu po wykonaniu zadania stuzbowego w nastepujacy sposéb:
a) jezeli podroz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:
- mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
- od 8 do 12 godzin — przystuguje 50 % diety,
- ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci
b) jezeli podréz trwa dluzej niz dobg, za kazdg dobe przystuguje dieta w pelnej
wysokosci, a za niepelna, ale rozpoczetg dobe:
- do 8 godzin —~ przystuguje 50 % diety,
- ponad 8 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci
c) dieta nie przyshuguje jezeli pracownikowi zapewniono bezplatne catodobowe
wyZywienie,
d) kwotg diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia,
przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
- $niadanie — 25% diety
- obiad — 50% diety
- kolacja — 25% diety.

9. Jezeli pracownik rozlicza diet¢ na rachunku kosztéw podrézy (druk delegacii) sktada
dodatkowo o$wiadczenie o nastepujacej tresci: ,,Oswiadczam, ze w dniw/ach ..........
nie zabezpieczono catodniowego wyzywienia. W razie korzystania z jednego z
positkéw wymieni¢ odpowiednio ($niadanie, obiad, kolacja)”

10. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik zatacza dokumenty (bilety, rachunki)
potwierdzajace poniesione wydatki.

11. Delegowany pracownik winien posiada¢ potwierdzenie pobytu stuzbowego w miejscu i
terminie okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego. W przypadku braku potwierdzenia

delegowany pracownik sktada o$wiadczenie o tresci: ,,Poswiadczam pobyt w terminie
............... imiejscu  ...............” oraz sklada swéj czytelny podpis. ‘

wn



12. W przypadku, gdy do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej delegowany
pracownik nie zalgczy biletéw dokumentujacych koszty dojazdu, za podstawe do
zwrotu kosztéw przyjmuje si¢ koszt dojazdu $rodkami komunikacji publicznej
wedlug aktualnie obowigzujgcego cennika. Fakt braku biletéw delegowany
pracownik winien potwierdzi¢ w stosownym o$wiadczeniu stanowigcym (zatacznik
nr 1 do zasad wystawiania i rozliczania delegacji stuzbowych w PCUW).Decyzje o
zwrocie podejmuje Dyrektor PCUW.

13. Rozliczenia delegacji dokonuje osoba delegowana nie pézniej niz 14 dni od
zakonczenia podr6zy. Stwierdzenie wykonania polecenia stuzbowego potwierdza
osoba delegowana, sprawdzenie formalno-rachunkowe glowny ksiegowy, a
zatwierdza Dyrektor PCUW,

14. Zwrot kosztoéw podrézy nastgpuje niezwiocznie na podstawie prawidlowo

wystawionego i przedlozonego rachunku kosztow podrozy.

15. Naleznos¢ z tytutu wyjazdu stuzbowego jest przekazywana na imienny rachunek

bankowy pracownika.

DYREKTOR




Zatgcznik nr 1 do zat. nr 1 do
zarzgdzenia Nr 18  Dyrektora
PCUW w Miedzychodzie
(zasady wystawiania i rozliczania
delegacji stuzbowych w PCUW)

Oswiadczenie

7 uwagi na:
- zagubienie biletéw na przejazdy zleconym $rodkiem transportu®,
- dokonanie na wtasna odpowiedzialno$¢ zmiany srodkéw transportu na inny niz zalecony*,

niniejszym o$wiadczam, ze:

1) warto$é poniesionego przeze mnie przejazdu dotyczacego delegacjinr ..........o.eenenn, w
terminieod ... do i wynosi fgcznie ...
zt*,

2) nalezny mi zwrot kosztow przejazdu dotyczacy delegacjinr ..................eis w terminie od
.............................. do viiiiiiiiiiie e WYnIOSI IgCZRIE
........................... y2

3) nie posiadam znizki na przejazdy PKS, PKP, bus i inne.

......................................................

(data i podpis sktadajacego o$wiadczenie)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgeznik nr 2 do zarzadzenia Nr 18
Dyrektora PCUW w Miedzychodzie

ZASADY UZYWANIA SAMOCHODU OSOBOWEGO DO ODBYCIA
PODROZY SLUZBOWEJ NIE BEDACEGO WLASNOSCIA PRACODAWCY W
POWIATOWYM CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W MIEDZYCHODZIE

1.

W przypadku, gdy niemozliwe jest wykorzystanie w celu podrozy stuzbowe;j
samochodu stuzbowego lub odbycia podrézy srodkami komunikacji publicznej,
Dyrektor na podstawie wniosku pracownika (zatgcznik nr 1 do uzywania
samochodu osobowego do odbycia podrozy stuzbowej nie bedgcego wiasnoscia
pracodawcy w PCUW) wyraza w poleceniu wyjazdu shuzbowego zgode na odbycie
tej podrézy samochodem prywatnym.
Ustala sig, ze w przypadku wskazania pracownikowi samochodu prywatnego jako
srodka transportu do odbycia podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguje zwrot
kosztéw przejazdu (wg zatacznik nr 2 do uzywania samochodu osobowego do
odbycia podrézy stuzbowej nie bedgcego wlasnoscig pracodawecy w PCUW) w
wysokosci:

1)

2)

3)

W przypadku podrézy jednego pracownika - iloczyn przejechanych
kilometréw przez 1/3 stawki za jeden kilometr okreslonej w przepisach
wydanych na podstawie art. 34a ust.2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
transporcie drogowym (Dz.U.Nr 125 z 2001 r. poz.1371 z péz .zmianami)

W przypadku podrozy dwodch pracownikéw - iloczyn przejechanych
kilometréw przez 2/3 stawki za jeden kilometr okreslonej w przepisach
wydanych na podstawie art. 34a ust.2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
transporcie drogowym (Dz.U.Nr 125 z 2001 r. poz.1371 z péz .zmianami)

W przypadku podrézy trzech lub wigcej pracownikow - iloczyn
przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr okreslong w
przepisach wydanych na podstawie art. 34a ust.2 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 1. o transporcie drogowym (Dz.U.Nr 125 z 2001 r. poz.1371 z poz.
zmianami)

2. W przypadki odbycia podrézy stuzbowej pojazdem nie bedgcym wiasnoscig
pracodawcy, pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiong przez
niego szkod¢ w zwiazku z uzywaniem prywatnego samochodu do celow
stuzbowych.

W przypadku uzasadnionych potrzeb zwrotowi podlegajg réwniez inne realnie
poniesione wydatki zwigzane z uzywaniem samochodu prywatnego, np.: oplata za
przejazd platng autostrada, oplata za korzystanie z parkingu. Do rozliczenia
wydatkéw pracownik zobowigzany jest zalgczyé dokumenty (rachunki)
potwierdzajace poszczegolne wydatki.



Zaitgcznik nr 1 do zat. nr 2 do
zarzadzenia Nr 18 Dyrektora
PCUW w Miedzychodzie
(zasady uzywania samochodu
osobowego do odbycia podrozy
stuzbowej nie bedgcego
wlasnoscig pracodawcy w PCUW

Miedzychdd, dnia ....................

(imie i nazwisko pracownika)

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA ODBYCIE PODROZY
SLUZBOWEJ SAMOCHODEM OSOBOWYM NIEBEDACYM
WLASNOSCIA PRACODAWCY

Prosze o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej wlasnym srodkiem transportu,
zgodnie z zasadami uzywania samochodu prywatnego jako $rodka transportu do odbycia
podrézy shuzbowej, okreslonymi w zarzagdzeniu nr 18 Dyrektora Powiatowego Centrum
Ustug Wspolnych w Migdzychodzie z dnia 10.07.2017 r.

1. Data, miejsce i cel wyjazdu

.........................................................................................................

......................................................................................................

.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................

.........................................................................................................

3. Srodek transportu:
Samochdd marki: ....ooveviiiiin Nr 1ejeStracyjny: oovveverreneannnnnns

.......................................

(podpis osoby wnioskujgcej)

.......................................

(data i podpis pracodawcy)



Nr rejestracyjny pojazdu

Pojemno$¢ silnika

(stanowisko)

Zatgcznik nr 2 do zat. nr 2 do
zarzadzenia Nr 18 Dyrektora

PCUW w Migdzychodzie

(zasady uzywania samochodu

osobowego do odbycia podrozy
stuzbowej nie bedacego
wiasnoscig pracodawcy w PCUW

Miedzychéd, dnia

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

.................................................................................

..........................................................................................
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