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REGON: 146825121
NIP 796 29 63 113 Zarzadzenie nr 5 /2017 z dnia 01.10.2017

Dyrektora Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach

w sprawie krajowych podrézy sluzbowych w Centrum Aktywnosci Loklanej
w Pionkach ‘

Na podstawie art. 77°ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 2017 r.
poz.60) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r.
poz. 167), rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celdw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow niebedgcych
whasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271z pézn.zm.) oraz zgodnie'z art.68 1 69
ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z
pbzn.zm.), komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standarddw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15,
poz.84) zarzadzam, co nastepuje.

Postanow?ielnia ogoélne
1. Podrézg krajowg stuzbowa zwang inaczej,delegacjg krajowg” jest wykonanie
zadania okredlonego przez Dyrektora lub osobe dziatajgcg w jego imieniu poza
siedzibg Centrum Aktywnosci Loklanej w Pionkach w terminie i w migjscu na terenie kraju

okeélonym w poleceniu podroézy stuzbowej.

2. Podstawa do odbycia przez pracownika krajowej podrézy stuzbowej jest wydanie mu
przez przez Dyrektora Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach ,Polecenia wyjazdu
stuzbowego” na druku stanowigcym zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Krajowej podrézy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy.

4. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia krajowej podrozy stuzbowej jest miejscowosc
siedziby Centrum Aktywnosci Lokalnej a w szczegdlnych przypadkach Dyrektor Jednostki
moze wyznaczy¢ inne miejsce jej rozpoczecia.

2
Polecenie wy j§azdu stuzbowego
il Delegacje stuzbowa obejmujaca krajowy wyjazd podpisuje Dyrektor po
wezednigjszym przygotowaniu wedtug wzoru stanowigcego zalaeznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

N

Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno by¢ czytelnie wypetnione i zawierac:
1) numer,
2) dane osoby delegowane),
3) miejsce delegowania (rowniez pobytu podczas delegowania),
4) czas, na jaki dokonuje sie delegowania,
5) cel wyjazdu,
6) akceptowany rodzaj $rodka lokomodji, klase,
7) date wystawienia.



3. Rejestr krajowych wyjazdow stuzbowych, zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia, oraz ich obstuge organizacyjng prowadzi Dyrektor

4. Wypetniony druk polecenia krajowej podrézy stuzbowej powinien byé¢ ztozony
z trzydniowym wyprzedzeniem podrdzy stuzbowe.

§3

Srodki transportu w krajowej podrézy sluzbowej
1. Dyrektor zlecajgcy krajowg podréz stuzbowa okresla w poleceniu krajowej
podroézy stuzbowej srodek transportu wiasciwy do odbycia krajowej podrdzy
stuzbowej, kierujac sie zasada racjonalizagji kosztéw podrozy z uwzglednieniem
jej charakteru i utrudniers zwigzanych z dojazdem.

2. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia krajowej podrézy stuzbowe;

g

’ a) srodki komunikacji publicznej (PKP, PKS lub inni przewoznicy),

b) samochdd osobowy niebedgcy whasnoscig pracodawcy.(

3. Dyrektor moze zezwoli¢ pracownikowi nawyjazd stuzbowy z uzyciem jego
prywatnego samochodu w sytuacji, gdy nie ma bezposrednich potaczen srodkami
komunikadji publicznej w terminie i czasie umozliwiajagcym punktualne i bez zbednego
oczekiwania dotarcie do celu podrézy. Aby uzyskaé zezwolenie na wyjazd stuzbowy
samochodem prywatnym, pracownik zobowigzany jest w tej sprawie zawnioskowaé
do Dyrektora —zgodnie z zalacznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia

4. Ustala sig, na potrzeby uzywania przez pracownikéw CAZ samochodu prywatnego

do celéw krajowej podrézy stuzbowej, stawke zajeden kilometr przebiegu w
wysokosci 0,8358 zi

5. Odlegtosci miedzy siedzibg Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach a
miejscem docelowym krajowej podrézy stuzbowej ustala sie na podstawie ustne;
informacji uzyskanej od
pracownika przedsiebiorstwa PKS lub informacji zaczerpnietych zzasobow Internetu.

§4
Diety i ryczalty
1. Ztytutu krajowej podrdzy stuzbowej pracownikowi przystuguja:
1) diety
2) zwrot kosztéw przejazddw,
3) zwrot kosztow noclegu albo ryczatt za nocleg, chyba ze zapewniono
pracownikowi nocleg, ‘
4) zwrot udokumentowanych kosztéw przejazdéw srodkami komunikagji
miejscowej lub ryczatt za dojazdy,
5) zwrot innych udokumentowanych wydatkéw niezbednych do poniesienia,
na ktére Dyrektor jednostki wyrazi zgode.
2. Naleznosci z tytutu diet i ryczattéw oblicza sie na podstawie rozdziatu
2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w parnstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej. 3



3. W celu prawidtowego naliczenia diet nalezy przedstawic pro‘cokoJ
z odbytej podrozy stuzbowej i planu szkolenia.

5
Rozliczcnie§koszt(’)w podrozy stuzbowej

1 Pracownik zobowiazany jest do ztozenia do Centrum Aktywnosci Lokalnej w.
Pionkach rozliczenia kosztéw krajowej podrézy stuzbowej w nieprzekraczalnym
terminie 14 dni od dnia zakonhczenia podrézy. Przedtozenie rozliczenia po tym
terminie wymaga ztozenia pisemnego wyjasnienia przyczyn opdznienia. W
przypadku pobranej zaliczki nieprzedtozenie rozliczenia w terminie 14 dni
bedzie skutkowaé potragceniem pobranej zaliczki z wynagrodzenia osoby
delegowane;j.

2. Do rozliczenia kosztéw krajowej podrézy stuzbowej pracownik zatacza
dokumenty potwierdzajace poszczegdine wydatki. Nie dotyczy to diet oraz
wydatkéw objetych ryczattami.

3 Pracownik otrzymuje zwrot faktycznie poniesionych kosztow trar, sportu po
przedstawieniu biletéw zgodnych z dyspozycjg Centrum Aktywnom Lokalnej
w Pionkach o rodzaju érodka transportu. W przypadku posiadania przez
pracownika z jakiegokolwiek tytutu znizek na korzystanie z okreslonych
rodzajéw érodkéw transportu, pracodawca nie pokrywa roznicy miedzy ceng
biletu bez znizek a cena, jakg zaptacit pracownik.

4. W przypadku braku biletéw (zniszczenie, zagubienie itp.) pracownik
powinien ztozy¢ oswiadczenie wyjasniajace i uzasadniajace fakt braku
mozliwoéci przedstawienia dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie
kosztéw zwigzanych z wyjazdem stuzbowym.

Wzér oéwiadczenia stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Sprawdzenia wypetnionego druku polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego
pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Gtowny Ksiegowy.

6. Wykonanie polecenia stuzbowego stwierdza i podpisuje pod wzgledem
merytorycznym Dyrektor Jednostki.

7. Gtowny ksiegowy zatwierdzaja do wyptaty rozliczenie kosztow krajowej podrozy
stuzbowej.
§6
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach
whadciwych  merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do
zapoznania sie z niniejszym zarzadzeniem oraz przestrzegania w petni zawartych
w nim postanowien.

§7
W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci

przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panistwowej lub samorzadowe]
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.10.2017 DYREKTOR

Centrum ktywr\géci Lokglpej
T~ U
Marcin Alot
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8,111 <ro] SHNUN— (nazwa jednostki)
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(miejscowos¢)

Zalgcznik nr 3 do
Zarzadzenia nr 5/2017

Whiosek o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w podrozy

sluzbowej

Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatr.ego w podrézy

stuzbowej:
S TT&0 | o iF-To|g W o7 [RRERMIS——
~marka samochodu
~ pojemnosc silnika

Uzasadnienie potrzeby uzycia samochodu prywatnego: ........

Oéwiadczam, ze mam prawo do dysponowania ww. samochodem, posiadam
uprawnienia do kierowania nim, a samochod jest dopuszczony do ruchu i

ubezpieczony w zakresie OC.

(podpis osoby wnioskujgeej)

/ niepotrzebne skreslic

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody”

(podpis kierownika jednosiki)



(podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Zalgeznik nr 4 do
Zarzadzenia nr 3/2017

(migjscowosé)

Of$wiadczenie
o wydatkach poniesionych w trakcie odbywania podrozy stuzbowej

Oswiadczam, ze w zwigzku z ... . (np. zagubieniem, przy- padkowym
zniszczeniem, kradziezq bagazu, w ktorym znajdowaly si¢ rachunki/faktury’bile- ty) nie jestem w
stanie przedstawi¢ stosownych dokumentéw (rachunkéw, faktur, biletow itp.)
potwierdzajgcych wydatki poniesione przeze mnie w trakcie podrozy stutbowej
odbywane] Na POIECENIE .....mmmssnnsinsssrrsssrisnsiens (wskazad kierownikajednostki b osobg
przez niego upowaznionq) N ....... w dniach 0d .eccrenanns do .. o [o QA ———

(wskazac miejsce odbywania podrézy stuzbowej), obejmujace (zaznaczyé wlasciwe):

1) koszt przejazdu z miejscowosci siedziby

......................... (nazwa jednostki) do migjsca oddelegowania ... Z,
2) koszt przejazdu z miejsca oddelegowania do miejscowosci
] [=ToFa] o) R p— (mazwa jednostki) e

3) koszty noclegow

4) koszty dojazddw komunikacjg miejscowa

) optate za bagaz

) oplate za przejazd drogami ptatnymi i autostradami
7) optate za postdj w strefie ptatnego parkowania

8) optate za miejsca parkingowe

9) INNE crvrrereereirereireirinssneniens

tacznie na kwote

Wskazane powyzej wydatki nie byty objete ryczattem.

(podpis pracownika)



UMOWA

uzywania osobowego samochodu pracownika do celow stuzbowych
(w jazdach lokalnych)

Zawarta Wdnil s F. POMIGAZY <. covsiinumansoimnnssnsnmssvavannns arnes s munan s s avans isbsssssass sevsssns ,

zwanym(a) dalej Pracodawca,

zwanym(a) dalej Pracownikiem.

§1
Pracownik dysponuje samochodem 0sobowym marki ... , 0 pojemnosci skokowej
SHNKA oo , NETEJESrAaCYJNY oo . Zwanym w umowie
samochodem prywatnym. .

§2

Pracownik bedzie uzywat samochodu prywatnego do celow stuzbowych, zwigzanych z dziatalnoscig
Pracodawcy.

§3
1. Pracodawca wyraza zgode na uzywanie przez Pracownika samochodit prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych.
2 Pracodawca wyznacza Pracownikowi miesigczny limit wynoszacy .............. km.

3 Pracodawca ustala dla Pracownika zwrot kosztéw za jazdy w formie ryczattu miesigcznego,
w wysokosci wynikajacej z przemnozenia wykorzystanego limitu okreslonego w p. 2 przez stawke
W WYSOKOSEI + . s s simss s smnes svmawe y s v za 1 km przebiegu.

4. Wysoko$é ryczattu przyznanego Pracownikowi bedzie obliczana w kazdym miesiqcu za miesiac
poprzedni, po zlozeniu przez Pracownika O$wiadczenia o uzywaniu samochodu prywatnego.

5. Kwote ryczaltu ustalonego w p. 3 zmniejsza sie o 1/22 za kazdy roboczy dzien nieobecnosci
w pracy z powodu choroby, urlopu lub innej nieobecnosci oraz podrozy stuzbowej Pracownika
trwajgcej co najmniej 8 godzin.

§4

Pracownik zobowiazuje sie do niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o zbyciu oraz innych
zmianach dotyczacych samochodu prywatnego, o ktérym mowa w § 1. .

§5

Niniejsza umowa zostala zawarta na czas okreslony/nieokreslony.
UMOWE ODOWIBZUJE .veveemeenveruenerenreomtanssiseesesaassa s ibassesssa st ests s asssbssas s e s s s e s s s e s bt s bt :

7 waznych powodéw moze byé rozwigzana z zachowaniem tygodniowego okresu wypowiedzenia.

§6

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg zachowania formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.
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§7
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majq zastosowanie przepisy rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002, W sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania

zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow
niebgdacych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. nr 27, poz. 271 ze zm.).

§8

Umowe sporzgdzono w dwdch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

pracodawca pracownik
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