CENTRUM USLUG WSPOLNYCHH
GMINY RABINO

78-331 Rabino 28A Zrzadzenie Nr 13/2020

Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych
Gminy Rabino
z dnia 13 pazdziernika 2020 roku

w sprawie ustalenia zasad rozliczania kosztéw zwiazanych z podrozg sluzbowg
pracownikéw Centrum Uslug Wspélnych Gminy Rabino.

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznos$ci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz.
167) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Ustala si¢ zasady wystawiania polecen wyjazdu stuzbowego i rozliczania kosztéw
podrézy stuzbowych w Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Rabino.

2. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1 dotyczg wszystkich pracownikéw Centrum Ustug
Wspdélnych Gminy Rgbino.

§ 2.1. Podr6zg stuzbowg jest wykonanie zadania okreslonego przez Dyrektora Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Rgbino poza siedzibg pracodawcy i miejscu okreslonym w poleceniu
wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownicy Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rgbino odbywaja podréze stuzbowe
na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego przez Dyrektora Centrum Ustug
Wspélnych Gminy Rgbino, a w razie jego nieobecnosci przez pracownika upowaznionego w
tym zakresie. W przypadku, gdy udajacym sie w podréz jest Dyrektor Centrum Uslug
Wspdlnych Gminy Rabino, delegujacym jest Wo6jt Gminy Rabino.

3. Podrozy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy i na
pracowniku cigzy obowiazek zwigzanych z tym kosztow.

§ 3.1. Miejscem rozpoczgcia i zakonczenia podrézy stuzbowej jest miejscowosé
siedziby pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych Gminy Rabino
moze wyrazi¢ zgod¢ na rozpoczecie podrozy stuzbowej z miejscowosci statego lub czasowego
pobytu pracownika.

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

§ 4.1. Na wniosek pracownika Centrum Ustug Wspolnych Gminy Rabino moze byé
wyplacona zaliczka na pokrycie niezbgdnych kosztéw wyjazdu. W celu otrzymania zaliczki
delegowany pracownik sktada wniosek (dolna czgs¢ polecenia wyjazdu shuzbowego), ktory
zatwierdzany jest do wyplaty przez ksiggows lub w zastgpstwie przez upowaznione osoby.

2. Wyjazd stuzbowy moze by¢ potwierdzony na druku delegacji przez jednostke, do
ktorej pracownik zostat delegowany lub przez o§wiadczenie delegowanego pracownika.

§ 5.1. Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu
wyjazdu Dyrektor Centrum Ushug Wsp6lnych Gminy Rabino, kierujac sic zasada racjonalizacji
kosztéw podrozy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.



2. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrozy stuzbowej sa $rodki
komunikacji publicznej (PKS, PKP itp.), w tym na pocigg PKP — przejazd w wagonach Il klasy.

3. Zwrot kosztow przejazdu w czasie krajowej podrozy stuzbowej obejmuje cene biletu
srodka transportu okre$lonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego lacznie z ceng biletu
upowazniajgcego do miejsca rezerwowanego z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi
ulgi na dany srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytulu ulga ta przystuguje.

§ 6.1. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika, Dyrektor Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Rgbino moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy stuzbowej samochodem
wlasnym pracownika.

2. Podr6z stuzbowa samochodem wilasnym pracownika powinna odbywaé sie
najkrotszg trasa, ktdérej bez uzasadnionych powoddw nie nalezy wydtuzac.

3. Pracownikom Centrum Ustug Wspélnych Gminy Rabino, odbywajacym podroz
stuzbowg pojazdem niebgdacym wiasnoscig pracodawcy przystugiwaé bedzie zwrot kosztéw
przejazdu wedlug stawek okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25
marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw
uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw
niebgdgcych wilasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. nr 27, poz. 271 z pozn. zm.").

4. Zwrot kosztéw przejazdu nastgpuje na podstawie druku delegacji.

§ 7.1. Dieta na obszarze kraju nie przyshuguje pracownikowi, ktéry korzystat
z bezplatnego calodziennego wyzywienia.

2. W przypadku braku bezplatnego wyzywienia lub zapewnienia przez pracodawce
czgsciowego wyzywienia w czasie krajowej podrozy stuzbowej, delegowanemu pracownikowi
przystuguje dieta w wysokosci okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167).

§ 8.1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej na whasciwym druku
polecenia wyjazdu shuzbowego, do ktérego nalezy dotaczy¢ dokumenty (rachunki, bilety,
paragony) potwierdzajgce poszczegdlne wydatki.

2. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztow podrézy shuzbowej w
nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia powrotu.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza sie gldwnemu ksiegowemu.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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4 Zmiany niniejszego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2004 r., nr 237, poz. 2376; z 2007 r., nr 201, poz. 1462; z 2011 r., nr 61,
poz. 308.



