Zarzadzenie nr 3/2023
Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku
z dnia 1 lutego 2023 roku

w sprawie zasad wystawiania polecen wyjazdow stuzbowych i rozliczania kosztéw podroézy
sluzbowej przez pracownikéw zatrudnionych w Okoneckim Centrum Kultury w Okonku.

Dziatajac na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowe;j jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 poz. 167 z
pézn.zm.) oraz Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie
okreslenia warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych wilasnoscig
pracodawcy (Dz.U. z 2002 Nr 27 poz. 271 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

I. Postanowienia ogo6lne
§1

1. Podréza stuzbowa jest wykonanie zadania okre$lonego przez Dyrektora Okoneckiego Centrum
Kultury w Okonku zwanego dalej Dyrektorem lub w zastepstwie upowazniong osobe¢ poza siedzibg
pracodawcy w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
2. Pracownicy odbywaja podréze shluzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisanego przez Dyrektora lub w zastepstwie upowazniong osobe. W przypadku, gdy udajacym
sie¢ w podrdz jest Dyrektor, delegujacym jest Burmistrz Miasta i Gminy Okonek lub wyznaczona
przez Burmistrza osoba zastepujaca.
3. Podrézy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy i na nim cigzy obowigzek
ponoszenia zwigzanych z tym kosztow.

§2
1. Miejscem rozpoczecia 1 zakonczenia podrézy stuzbowej jest miejscowos¢ siedziby pracodawcy.
2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor lub osoba upowazniona moze wyrazi¢ zgode na
rozpoczecie podrézy z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.
3. Nie uznaje si¢ za podroz stuzbowa delegowania pracownika do miejscowosci jego statego lub
czasowego pobytu.

§3

1. Na wniosek pracownika moze by¢ dokonana zaliczka na pokrycie niezbednych kosztow wyjazdu.
W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sktada wniosek (dolna czgs¢ polecenia wyjazdu
stuzbowego), ktéry zatwierdzany jest do wyplaty przez Gloéwnego Ksiegowego CUW oraz
Dyrektora lub w zastepstwie upowazniong osobe.

2. Wyjazd stluzbowy winien by¢ potwierdzony na druku delegacji przez jednostke, do ktorej
pracownik zostat delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia, wykonanie zadania
potwierdza Dyrektor delegowanego pracownika.




II. Srodek transportu i koszty przejazdu w podrézy shuzbowej

§4
Srodek transportu whasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu Dyrektor
lub w zastepstwie upowazniona osoba, kierujac si¢ zasadg racjonalizacji kosztow podrozy z
uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.
2. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowej sg $rodki komunikacji
publicznej.
3. Zwrot $rodkow przejazdu w czasie krajowej podrozy stuzbowej obejmuje cene¢ biletu srodka
transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego tacznie z ceng biletu upowazniajacego do
miejsca rezerwowanego z uwzglednieniem przystugujgcej pracownikowi ulgi na dany srodek
transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ta przystuguje.
4. Delegowany pracownik moze na wtasng odpowiedzialnos¢ dokonaé zmiany $rodka transportu na
inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik skiada wraz z rozliczeniem kosztéw podrdzy
stosowne oswiadczenie. Nalezny zwrot kosztéw przejazdu nie moze wowczas przewyzszac
obowigzujacej ceny biletu na przejazd zaleconym srodkiem transportu.
5. W przypadku przejazdu $rodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu wyjazdu
stuzbowego krajowego, réznice migdzy ceng biletu srodka komunikacji wskazanego w poleceniu
wyjazdu stuzbowego pokrywa pracownik.

§5

1. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika, Dyrektor lub w zastepstwie
upowazniona osoba moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy stuzbowej samochodem, motocyklem
lub motorowerem nie bedgcym wiasnoscia pracodawcy.
2. Podréz shuzbowa samochodem, motocyklem Iub motorowerem nie bedacym wiasnoscia
pracodawcy powinna odby¢ si¢ najkrétszg trasa, ktorej bez uzasadnionych powoddéw nie nalezy
wydluzac. ‘
3. Pracownik udajacy si¢ w podrdéz samochodem, motocyklem lub motorowerem nie bedacym
wiasnoscia pracodawcy, rozliczajac koszty podrdzy, sktada dokument ewidencji przebiegu pojazdu.
4. Refundacji kosztéw wykorzystania samochodu, motocykla lub motoroweru nie bedacych
wlasnoscig pracodawcy w podrézy stuzbowej dokonuje sie z zastosowaniem nastepujacych stawek
za 1 km przebiegu:
1) dla samochodu osobowego

a) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm® — 0,50zt

b) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm® w przypadku:
- odbywania podrozy stuzbowej jednym samochodem przez 3 lub wiecej pracownikéw — 1,00zt
- odbywania podrozy stuzbowej jednym samochodem przez 2 pracownikoéw — 0,90zt
- odbywania podrézy stuzbowej samochodem przez 1 pracownika - 0,80zt
2) dla motocykla — 0,50zt
3) dla motoroweru - 0,40zt
5. Stawki okreslone w ust. 4 majg takze zastosowanie do zwrotu kosztow uzywania pojazdéw do
celow stuzbowych ustalanych w formie miesigcznego ryczattu, zgodnie z limitami kilometréw na
jazdy lokalne okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w
sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodow osobowych, motocykli 1 motorowerdéw niebedacych wlasnoscia
pracodawcey (Dz. U. Nr 27, poz. 271, z pdzn.zm.).




IIT Diety i ryczalty

§6
1. Dieta na obszarze kraju nie przystuguje pracownikowi, ktoéry korzystal z bezplatnego
catodziennego wyzywienia.
2. W przypadku braku bezptatnego wyzywienia lub zapewnienia przez pracodawce czesciowego
wyzywienia w czasie krajowej podrdzy stuzbowej, delegowanemu pracownikowi przystuguje dieta
w wysokosci okreslonej w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r.poz.167)

IV Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podroézy stuzbowej

§7
1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej na wiasciwym druku polecenia
wyjazdu stuzbowego, do ktorego nalezy dolgczy¢é dokumenty (rachunki, bilety, paragony)
potwierdzajace poszczegdlne wydatki.
2. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztoéw podrézy stuzbowej w nieprzekraczalnym
terminie 14 dni od dnia powrotu.

V Postanowienia koncowe

§8

Traci moc Zarzadzenie nr 4/2015 Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury z dnia 1 lipca 2015
roku w sprawie: zasad wystawiania polecen wyjazdow stuzbowych 1 rozliczania kosztow podrdzy
stuzbowej przez pracownikéw zatrudnionych w Okoneckim Centrum Kultury oraz Zarzadzenie nr
22/2021 Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku z dnia 6 grudnia 2021 roku
zmieniajgce Zarzagdzenie nr 4/2015 w sprawie: zasad wystawiania polecen wyjazdéw stuzbowych i
rozliczania kosztéw podrézy stuzbowej przez pracownikow zatrudnionych w Okoneckim Centrum
Kultury.

§9

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

§10
Wykonanie zarzadzenia powierza sie referentowi ds. administracyjnych.
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