Zarzadzenie Nr CUW-021-5-2023
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Sandomierzu
z dnia 24 stycznia 2023 r
w sprawie oKkre$lenia zasad uzywania samochodéw prywatnych do celow stuzbowych

Na podstawie § 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz.U.2013.167 z pozn. zm.) oraz
Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wiasnosciag pracodawcy
(Dz. U. 2002r. Nr 27, poz. 271 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.1. Podrézg stuzbowa jest wykonanie zadnia okreslonego przez Dyrektora poza siedziba
pracodawcy w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownicy odbywaja podréze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisanego przez Dyrektora lub jego zastepce. W przypadku, gdy udajgcym sie w podroéz jest
Dyrektor, delegujacym jest Burmistrz Miasta lub osoba przez niego upowazniona.

§ 2. 1.Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrézy sluzbowej jest miejscowosé siedziby
pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze wyrazi¢ zgode¢ na rozpoczecie podrézy
stuzbowej z miejscowosci stalego lub czasowego pobytu pracownika.

§ 3.1. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla w poleceniu
wyjazdu Dyrektor, Kierujac si¢ zasada racjonalizacji kosztéw podrézy z uwzglednieniem jej
charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. Zwrot kosztow przejazdu w czasie krajowej podrozy stuzbowej obejmuje cene biletu srodka
transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego z uwzglednieniem przystugujacej
pracownikowi ulgi na dany srodek transportu.

§ 4.1. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika (zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia), Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy stuzbowej samochodem wiasnym
pracownika.

2. Podréz stuzbowa samochodem wlasnym pracownika powinna odby¢ si¢ najkrotsza trasa,
ktorej bez uzasadnionych powodow nie nalezy wydluzaé.

3. W przypadku odbycia podrézy stuzbowej pojazdem nie bedacym wiasnoscig pracodawcy,
pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiona wobec niego szkode w zwiazku
z uzywaniem prywatnego samochodu do celow stuzbowych.

4. W przypadku uzasadnionych potrzeb, zwrotowi podlegaja rowniez inne realnie poniesione
wydatki zwigzane z uzywaniem samochodu prywatnego, np.: oplata za przejazd ptatng autostrada,
optata za korzystanie z parkingu. Do rozliczenia wydatkow pracownik zobowiazany jest zalaczyé
dokumenty ( rachunki) potwierdzajace poszczegdlne wydatki.



5. Refundacja kosztéw wykorzystania samochodu wlasnego pracownika w podrozy stuzbowe;j
dokonuje si¢ w wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden
kilometr przebiegu. Stawke za 1km przebiegu przyjmuje sie w wysokosci 70% stawki maksymalnej
okreslonej w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wilasnoscia pracodawcy (Dz. U. 2002r. Nr 27,
poz. 271 z pézn. zm.). Tj:

a) dla samochodow o pojemnosci silnika do 900 cm® — 0,6230 zt

b) dla samochodow o pojemnosc silnika powyzej 900 cm?® — 0,8050 zi

§ 5.1. Delegowanemu pracownikowi przystuguja diety i ryczalty w wysokosci i na zasadach
okreslonych w Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
Jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U.2013.167 z pozn. zm.).

2. Jezeli pracownik rozlicza diet¢ na rachunku kosztow podrézy (druk delegacji) sklada
oswiadczenie o nastgpujacej tresci: ,, Oswiadczam, ze w dniu/dniach ......... nie zabezpieczono
catodniowego wyzywienia. W razie korzystania z jednego z positkéw wymieni¢ odpowiednio
($niadanie, obiad, kolacja)”

§ 6.1. W CUW prowadzi si¢ rejestr wystawionych polecefi wyjazdu stuzbowego ( delegaciji
stuzbowych ).

2. Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawieraé wymienione nizej elementy :
- numer

- imig i nazwisko

- stanowisko stuzbowe

- okreslenie celu podrozy

- czas jej trwania ( daty)

- okreslenie $rodka transportu wlasciwego do odbycia podrézy stuzbowej

- miejscowos¢ docelowa podrozy

- datg wystawienia

3. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej na druku polecenia wyjazdu
stuzbowego, do ktérego nalezy dotaczyé dokumenty ( rachunki, bilety, paragony) potwierdzajace
poszczegodlne wydatki .

4. W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach mozliwy jest zwrot poniesionych wydatkow po
zlozeniu pisemnego oswiadczenia ze wskazaniem poniesionych kosztéw przejazdu wedlug
obowigzujacych cennikéw i przyczyna braku ich udokumentowania. Decyzje o zwrocie podejmuje
Dyrektor.

5. Pracownik zobowiazany jest do rozliczenia kosztéw  podrozy stuzbowej
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy.

6. Zwrot kosztow nastepuje bez zbgdnej zwloki na podstawie prawidlowo wystawionego
i przedtozonego rachunku kosztow podrézy.



§ 7.1. Pracownicy CUW w Sandomierzu w celu wykonania czynnosci stuzbowych na terenie
miasta Sandomierza korzystaja ze srodkéw komunikacji miejskiej z zastrzezeniem § 8.

2. Bilety komunikacji miejskiej pobierane sa z Centrum Uslug Wspolnych.
3. Bilety sa nabywane w zaleznosci od potrzeb i podlegaja ewidencjonowaniu.

§ 8.1. Uprawnionymi do korzystania z samochodow prywatnych do jazd lokalnych
odbywanych w celu zafatwienia spraw stuzbowych sg pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora CUW
na podstawie uméw cywilnoprawnych, ktorych wzér stanowi zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

2. Koszty uzywania samochodow prywatnych do celéw okreslonych w ust. 1 sa pokrywane
wedlug stawki za | kilometr przebiegu, uzaleznionej od pojemnosci skokowej silnika samochodu
prywatnego, w ramach przyznanego miesigcznego limitu kilometréw na jazdy lokalne, ktéry nie moze
przekraczaé 300 km.

3. Miesigezny limit kilometréw, o ktérym mowa w ust. 2, ustala kazdorazowo w umowie
cywilnoprawnej z pracownikiem Dyrektora CUW

4. Stawka za 1 kilometr przebiegu samochodu prywatnego, o ktorej mowa w ust. 2 wynika z
Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdéw niebedacych wiasnoscia pracodawcy (Dz. U.2002r. Nr 27, poz. 271 z pozn.
zm.).

5. Zwrot kosztow uzywania samochodéw prywatnych nastepuje w formie miesi¢cznego
rozliczenia, obliczonego jako iloczyn stawki za 1 kilometr i miesi¢cznego limitu kilometréw, o ktérym
mowa w ust. 3 po zlozeniu przez uprawnionego pisemnego o$wiadczenia o uzywaniu przez niego
samochodu prywatnego do celow stuzbowych w danym miesigcu wedlug wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

6. Kwote miesigcznego ryczattu, o ktorym mowa w ust. 5 zmniejsza si¢ o jedna dwudziesta
drugg za kazdy roboczy dzien nieobecnosci pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu,
podrézy stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin lub innej nicobecnosci w pracy oraz za kazdy dzien
roboczy, w ktorym uprawniony nie dysponowat samochodem prywatnym do celow stuzbowych.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr CUW-021-10-2018 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
w Sandomierzu z dnia 1lutego 2018 r.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




