DYREKTORA
CENTRUM KULTURY | SPOTKAN EUROPEJSKICH W BIALOGARDZIE

z dnia 2 stycznia 2025 r.

w sprawie: zasad rozliczania delegacji stuzbowych oraz uzywania samochodu osobowego
do odbycia podrézy stuzbowej nie bedacego wtasnoscig pracodawcy w Centrum Kultury i
Spotkan Europejskich w Biatogardzie

Na podstawie:
- art. 77 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz. U. 2023 poz. 1465, z pdin,
Zm)
- rozporzadzenia Ministra pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 20213 roku w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 2190, z pdin,
zm.)

- rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochoddw osobowych, motocykli, motorowerdw niebedacych wtasnoscig pracodawcy
(Dz. U.z 2002 r.Nr 27, poz. 271, z pézn, zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

Dyrektor Centrum Kultury i Spotkan Europejskich zarzadza:

§1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
oraz racjonalnego wykorzystania Srodkéw na podréze stuzbowe, wprowadza sie zasady
delegowania i rozliczania kosztéw zwigzanych z podrézg stuzbowga pracownikéw Centrum
Kultury i Spotkan Europejskich w Biatogardzie, stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Ustala sie ogdlne zasady uzywania samochodu osobowego do odbycia podrézy stuzbowej nie
bedacego wiasnoscig pracodawcy w Centrum Kultury i Spotkan Europejskich w Biatogardzie,
ktore stanowig zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr&/&225

Dyrektora Centrum Kultury

i Spotkan Europejskich

w Biatogardzie

zdnia 2.01.2025r.

ZASADY WYSTAWIANIA | ROZLICZANIA DELEGAC)I SEUZBOWYCH
W CENTRUM KULTURY | SPOTKAN EUROPEJSKICH W BIAtOGARDZIE

1. Prawo do naleznosci na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowej przystuguje pracownikowi Centrum Kultury
i Spotkan Europejskich w Biatogardzie, jezeli wykonywat zadanie stuzbowe poza statym miejscem swojej pracy
i wykonywanie tego zadania byto skutkiem polecenia pracodawcy.
2. W Centrum Kultury i Spotkan Europejskich w Biatogardzie prowadzony jest rejestr wystawionych polecen
wyjazdu stuzbowego.
3. Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawieraé nizej wymienione elementy:
a) numer,
b) imie i nazwisko,
c) stanowisko stuzbowe,
d) okreslenie celu podrézy,
e) czas jej trwania (data)
f) okreslenie Srodka transportu wtasciwego do odbycia podrézy stuzbowej,
g) date wystawienia.
4. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor Centrum Kultury i Spotkan Europejskich w Biatogardzie
lub osoba przez niego upowazniona.
5. Miejscowos$é rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej okresla Centrum Kultury i Spotkan Europejskich
w Biatogardzie.
6. Przy wyborze trasy oraz rodzaju $rodka komunikacji, delegowany pracownik jest zobowigzany do kierowania
sie zasadami gospodarnosci i oszczednosci.
7. Dieta w czasie podrdzy stuzbowej przeznaczona jest na pokrycie zwiekszonych kosztow wyzywienia i wynosi
(zgodnie z rozporzadzeniem MPIPS z dnia 29 stycznia 2013) 30 zt za dobe podrozy.
8. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia podrézy stuzbowej do powrotu po wykonaniu
zadania stuzbowego w nastepujacy sposdb:
a) jezeli podrdz 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 petnej wysokosci
b) jezeli podrdz trwa diuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci, a za niepetng, ale
rozpoczety dobe:
- do 8 godzin — przystuguje 50 % diety,
- ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci
c) dieta nie przystuguje jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodobowe wyzywienie.
d) kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek
stanowi odpowiednio:
- $niadanie — 25% diety
- obiad — 50% diety
- kolacja — 26% diety.
9. Jezeli pracownik rozlicza diete na rachunku kosztéw podrézy (druk delegacji) sktada dodatkowo oswiadczenie
o0 nastepujacej tresci: ,Oswiadczam, ze w dniu/ach .......... nie zabezpieczono catodniowego wyzywienia. W razie
korzystania z jednego z positkéw wymieni¢ odpowiednio ($niadanie, obiad, kolacja)”
10. Do rozliczenia kosztoéw podrézy pracownik zatgcza dokumenty (bilety, rachunki) potwierdzajgce poniesione
wydatki.
11. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozliwy jest zwrot poniesionych wydatkéw po ztozeniu
pisemnego o$wiadczenia o wysokosci poniesionych kosztow i przyczynach braku ich udokumentowania. Decyzje



o zwrocie podejmuje Dyrektor Centrum Kultury i Spotkan Europejskich w Biatogardzie

12. Rozliczenia delegacji dokonuje osoba delegowana nie pézniej niz 14 dni od zakoriczenia podrodzy.
Stwierdzenie wykonania polecenia stuzbowego potwierdza osoba delegowana, sprawdzenie formalno-
rachunkowe gtéwny ksiegowy a zatwierdza Centrum Kultury i Spotkan Europejskich w Biatogardzie

13. Zwrot kosztéw podrdzy nastepuje niezwtocznie na podstawie prawidtowo wystawionego i przedtozonego
rachunku kosztéw podrézy
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Zatgcznik nr
do Zarzadzenia Nr&iwzxf
Dyrektora Centrum Kultury
i Spotkan Europejskich
w Biatogardzie
zdnia 2.01.2025r.

ZASADY UZYWANIA SAMOCHODU OSOBOWEGO DO ODBYCIA PODROZY
StUZBOWEJ NIE BEDACEGO WtASNOSCIA PRACODAWCY
W CENTRUM KULTURY | SPOTKAN EUROPEJSKICH W BIALOGARDZIE

1. W przypadku, gdy niemozliwe jest wykorzystanie w celu podrézy stuzbowej samochodu stuzbowego

lub odbycia podrdzy srodkami komunikacji publicznej dyrektor na podstawie wniosku pracownika (zatacznik nr 1
do uzywania samochodu osobowego do odbycia podrézy stuzbowej nie bedgcego wtasnoscig pracodawcy w
Centrum Kultury i Spotkan Europejskich w Biatogardzie) wyraza w poleceniu wyjazdu stuzbowego zgode na
odbycie tej podrdzy samochodem prywatnym.

2. Ustala sie, ze w przypadku wskazania pracownikowi samochodu prywatnego jako srodka transportu do
odbycia podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn
przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu wynikajgca z zastosowania stawek
okreslonych w §2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celdw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motorowerdw niebedgcych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002., Nr 27 poz, 271 z pdin. zm.) .

3. W przypadki odbycia podrézy stuzbowej pojazdem nie bedgcym witasnoscig pracodawcy, pracodawca nie
odpowiada wobec pracownika za poniesiong wobec niego szkode w zwigzku z uzywaniem prywatnego
samochodu do celéw stuzbowych.

4. W przypadku uzasadnionych potrzeb zwrotowi podlegaja rowniez inne realnie poniesione wydatki zwigzane z
uzywaniem samochodu prywatnego, np.: optata za przejazd ptatng autostrada, optata za korzystanie z parkingu.
Do rozliczenia wydatkéw pracownik zobowigzany jest zatgczyé dokumenty (rachunki) potwierdzajace
poszczegdlne wydatki.
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Zatacznik nr 1 do

do Zasad uzywania samochodu osobowego
do odbycia podrézy stuzbowej

nie bedacego witasnoscig pracodawcy

w Centrum Kultury i Spotkan Europejskich
w Biatogardzie

zdnia 2.01.2025r.

Biatogard, dnia ................

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA ODBYCIE PODROZY StUZBOWEJ SAMOCHODEM OSOBOWYM
NIEBEDACYM WtASNOSCIA PRACODAWCY

Prosze o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej wtasnym srodkiem transportu, zgodnie z
zasadami uzywania samochodu prywatnego jako srodka transportu do odbycia podrézy stuzbowej,
okreslonymi w zarzadzeniu nr .... Dyrektora Centrum Kultury i Spotkan Europejskich w Biatogardzie
z dnia 2.01.2025 .

1. Data, miejsce i cel wyjazdu

2. Srodek transportu: Samochdd marki: .......cccecvvcevveereneenne. nrrejestracyjny: ..oeveeeenene. poj.
skokowa:....cccvevvenens cm?, stanowigcy mojg wiasnosé.

3. Jednoczesnie oswiadczam, ze posiadam uprawnienia do kierowania samochodem.

(podpis osoby wnioskujgcej)

Wyrazam zgode: ...coccvveveeveeeeee e
(data i podpis pracodawcy)




