ZARZADZENIE NR 50 /2019
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach
z dnia ....7....... lipca 2019r.

w sprawie: zasad rozliczania delegacji sluzbowych oraz ustalania stawki za jeden

kilometr przebiegu pojazdu niebedacego wlasnoscia pracodawcy uzytego do
odbycia podroézy sluzbowej w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwalkach

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013
roku w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 roku,
poz. 167) oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztdw uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wihasnoscia
pracodawcy (Dz.U. z 2002 roku, nr 27, poz. 271 z pézn. zm.)

w celu racjonalnego wykorzystania srodkéw finansowych na podréze shizbowe
zarzadzam, co nast¢puje:

b —

§ 1.

. Podr6zg stuzbowg jest wykonywanie na polecenie Pracodawcy zadania stuzbowego poza

miejscowoscia, w ktérej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, w terminie i w miejscu

okreslonym przez Pracodawce w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Miejscowos¢ rozpoczgcia i zakonczenia podrézy stuzbowej na obszarze kraju zwanej

dalej ,,podrézg krajowsg” oraz podrozy poza granicami kraju, zwanej dalej ,,podréza

zagraniczng” okresla Pracodawca w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Podroza stuzbowa jest wykonywanie zadan:

1) zwigzanych bezposrednio z dziatalnoscig Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach;

2) w innych szczegélnych uzasadnionych przypadkach, gdy warunkiem zwrotu kosztow
przez Osrodek Sportu i Rekreacji w Suwatkach jest przedstawienie delegacji
stuzbowe;j.

§ 2.

Pracownicy odbywajg podréze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

. Decyzj¢ o poleceniu wyjazdu shuzbowego podejmuje Dyrektor Osrodka Sportu

1 Rekreacji w Suwatkach.
W Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach prowadzi si¢ rejestr wystawionych polecen
wyjazdu stuzbowego.

§ 3.

. Z tytulu podrézy stuzbowej odbywanej w terminie i miejscu okre$lonym przez

Pracodawce, pracownikowi przystuguja:
1) diety;
2) zwrot kosztow poniesionych z tytutu:
a) przejazdow z miejscowosci stalego miejsca pracy badz miejscowosci zamieszkania
pracownika do miejscowosci stanowigcej cel podrozy shuzbowej i z powrotem,
b) dojazd srodkami komunikacji miejscowej — w formie ryczattu,
¢) noclegéw — zwrot kosztéw badz ryczalt za nocleg,
d) innych niezbednych, udokumentowanych wydatkow, okreslonych lub uznanych
przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

§ 4.

Dieta w czasie podrézy krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztow



wyzywienia i wynosi 30,00 z} za dobg podrozy.
. Nalezno$¢ z tytuhu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczgcia podrézy krajowej (wyjazdu) do
powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania stuzbowego, w nastgpujacy sposob:
1) jezeli podr6z trwa nie duzej niz dobg i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
¢) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci;
2) jezeli podréz trwa diuzej niz dobe, za kazda dobg przystuguje dieta w pelnej
wysokosci, a za niepelna, ale rozpoczeta dobeg:
a) do 8 godzin — przyshiguje 50% diety,
b) ponad 8 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci.
. Dieta nie przystuguje:
1) za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika,
2) jesli pracownikowi zapewniono bezplatne catodzienne wyzywienie.
. Kwote diety, o ktérej mowa w ust. 1, zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezptatnego
wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

1) $niadanie - 25% diety;
2) obiad - 50% diety;
3) kolacja - 25% diety.

. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej
zapewniono wyzywienie, przepis ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.
. Pracownik rozliczajac diete na rachunku kosztéw podrézy (druk delegacji) zobowigzany
jest zlozy¢ oswiadczenie o nastgpujacej tresci: , Oswiadczam, ze w dniu/ach
et tet e eeee e nie  zabezpieczono/zabezpieczono  calodzienne — wyzywienie/
zapewniono wyzywienie czgsciowo... ..... " (wymieni¢ jakie posilki).

§5.
. Za nocleg podczas podrézy krajowej w obiekcie swiadczacym ushugi hotelarskie
pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej fakturg badz
rachunkiem, jednak w wysokosci nie wyzszej niz 250 zl/osoba/doba.
. Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezplatnego noclegu, i ktéry nie przediozyl
rachunku/faktury, przystuguje ryczalt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety.
. Ryczalt za nocleg przystuguje, jezeli nocleg trwa, co najmniej 6 godzin pomigdzy
godzinami 211 7.
. Zwrot kosztow noclegu lub ryczalt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu, a takze
jezeli Pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu do
miejscowosci statego lub czasowego pobytu.

§ 6.

. Za kazda rozpoczeta dobe pobytu w podrézy krajowej pracownikowi przystuguje ryczalt
na pokrycie kosztéw dojazdéow srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20%
diety.

. Ryczalt, o ktérym mowa w ust. 1 nie przystuguje, jezeli pracownik:

1) odbywa podr6z samochodem (stuzbowym lub prywatnym);

2) ma zapewnione bezplatne dojazdy;

3) nie ponosi kosztéw dojazdow.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje sig, jesli na wniosek pracownika pracodawca wyrazi zgodg na
pokrycie udokumentowanych koszéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowe;.

§7.

. Czas podrozy zagranicznej liczy si¢ w przypadku odbywania jej Srodkami komunikacji:
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1) ladowej — od chwili przekroczenia granicy pafistwowej w drodze za granice do chwili
jej przekroczenia w drodze powrotnej do kraju;
2) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju
do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;
3) morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z ostatniego portu polskiego do chwili
wejscia statku (promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego.
Dieta w czasie podrézy zagranicznej jest przeznaczona na pokrycie kosztow wyzywienia
1 inne drobne wydatki.
Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujacej dla docelowego panstwa podrozy
zagranicznej. W przypadku podrézy zagranicznej odbywanej do dwéch lub wigcej panistw
Pracodawca moze ustali¢ wigcej niz jedno panstwo docelowe.
Naleznos¢ z tytutu diet oblicza si¢ w nastgpujgcy sposob:
1) za kazdg dobg podrozy zagranicznej przystuguje dieta w pelnej wysokosci;
2) zaniepelng dobe podrézy zagranicznej:
a) do 8 godzin - przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin - przystuguje 50% diety,
¢) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci.
Wysokos¢ diety za dobe podrézy zagranicznej w poszczegblnych panstwach jest
okreslona w zatgezniku do Rozporzadzenia w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej.
Pracownikowi, ktéremu zapewniono wczasie podrézy zagranicznej bezplatne,
catodzienne wyzywienie, przystuguje 25% diety ustalonej zgodnie z § 7 ust. 4 niniejszego
zarzadzenia.
Kwotg diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia, przyjmujac, ze
kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) $niadanie - 15% diety;
2) obiad - 30% diety;
3) kolacja - 30% diety.
W przypadku korzystania przez pracownika zushugi hotelarskiej, wramach ktérej
zapewniono wyzywienie, przepisy ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 8.

. Za nocleg w podrézy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w formie

ryczattu w wysokosci 25% limitu okreslonego w poszczegdlnych panstwach w zataczniku
do Rozporzadzenia w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
W panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;.
Przepisow ust. 1 nie stosuje si¢, jezeli Pracodawca lub strona zagraniczna zapewniajg
pracownikowi bezplatny nocleg.

§9.

. Pracownikowi przystuguje ryczalt na pokrycie kosztow dojazdu z i do dworca

kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety
w miejscowosci docelowej za granicg oraz w kazdej innej miejscowosci za granica,
w ktorej pracownik korzystat z noclegu.

W przypadku, gdy pracownik ponosi koszty dojazdu, o ktérych mowa w ust. 1, wylacznie
w jedng strong, przystuguje ryczalt w wysokosci 50% diety.

Na pokrycie kosztow dojazdu s$rodkami komunikacji miejscowej pracownikowi
przystuguje ryczalt w wysokosci 10% diety za kazda rozpoczgta dobe pobytu w podrézy
zagranicznej.

Ryczalty, o ktérych mowa w ust. 1-3 nie przystuguja, jezeli pracownik:

1) odbywa podréz samochodem (stuzbowym lub prywatnym);
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iy

2)  ma zapewnione bezplatne dojazdy;

3) nie ponosi kosztow, na pokrycie ktérych sg przeznaczone te ryczalty.

W przypadku podrézy stuzbowej poza granice kraju, do chwili przekroczenia granicy
polskiej albo do chwili startu samolotu w drodze za granic¢ maja zastosowanie zasady
dotyczace sposobu rozliczenia podrozy krajowych.

§ 10.
Srodek transportu whasciwy do odbycia podrézy stuzbowej, a takze jego rodzaj i klase,
okresla Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach.
Okreslajac $rodek transportu nalezy kierowaé si¢ zasada racjonalizacji kosztow podrézy,
charakterem podrézy oraz trudnoscig dojazdu.
Podr6z stuzbowa powinna odbywaé sie, po najkrotszej drodze i bez uzasadnionych
powoddw nie mozna tej trasy wydtuzac.
Podstawowymi Srodkami transportu do odbycia podrézy shuzbowej sa: pociag klasy II,
a w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach klasy I, lub komunikacja samochodowa
migdzymiastowa.
Pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci udokumentowanej
biletami lub fakturami obejmujacymi ceng biletu $rodka transportu, wraz ze zwigzanymi
z nimi oplatami dodatkowymi, w tym miejscéwkami, z uwzglednieniem posiadanej przez
pracownika ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytulu ulga
przyshuguje.
Na wniosek pracownika Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy
krajowej lub podrézy zagranicznej samochodem osobowym niebedgcym wiasnoscia
pracodawcy. Wzoér wniosku stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6, pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw
przejazdu w wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw i stawki za jeden
kilometr przebiegu.
Ustala sie wysokos$¢ stawki za 1 kilometr w wysokosci 80% stawki okreslonej
w Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motoroweréw niebgdacych wiasnoscia pracodawcy (Dz.U. z 2002, Nr 27, poz. 271
z pdzn. zm.) z zastrzezeniem ust. 9.
W przypadku, kiedy podroz stuzbowa prywatnym samochodem pracownika odbywajg, co
najmniej 3 osoby wskazane we wniosku, o ktérym nowa w ust. 6, pracownik - wiasciciel
samochodu otrzymuje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn
przejechanych kilometréw i maksymalnej stawki za jeden kilometr przebiegu, ktore;j
wysoko$¢ okresla Rozporzadzenie, o ktorym mowa w ust. 8.
Oprécz zwrotu kosztow dojazdu wedlug wyzej opisanych zasad w ust. 8 i 9,
pracownikowi przystuguje zwrot poniesionych oplat za przejazd drogami platnymi i
autostradami, za postdj w strefie ptatnego parkowania, miejsca parkingowe.
W przypadku odbywania podrézy stuzbowej pojazdem niebedgcym wihasnoscia
Pracodawcy, Pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesione szkody
W zwigzku z uzywaniem przez niego prywatnego pojazdu do celéw stuzbowych.

§ 11.

. Zwrot kosztéw przejazdu prywatnym samochodem osobowym nastepuje na podstawie

ewidencji przebiegu pojazdu, wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
Ewidencja przebiegu pojazdu powinna by¢ zataczona do rozliczenia delegacji.

. Pracownik nie mozna ubiega¢ si¢ o rozliczenie przejazdu samochodem prywatnym

w celach stuzbowych, jezeli przed wyjazdem nie uzyskat na to zgody Dyrektora.



§ 12.

1. Na wniosek pracownika Pracodawca przyznaje zaliczke na niezbedne koszty podrozy,
w wysokosci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji tych kosztow.

2. Zaliczka na niezbedne koszty podrézy zagranicznej, za zgoda pracownika moze byé
wyplacona w walucie polskiej, w wysokosci stanowigce] rownowarto$¢ przystugujacej
pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wediug $redniego kursu zlotego w stosunku do
walut obcych okreslonego przez Narodowy Bank Polski z dnia wyplaty zaliczki.

3. Rozliczenie kosztow podrozy zagranicznej jest dokonywane w walucie otrzymane;
zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, wedtug Sredniego kursu z dnia
jej wyplacenia.

§ 13.

1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrézy krajowej lub podrozy zagranicznej nie
pozniej niz w terminie 14 dni od zakonczenia tej podrozy, na podstawie wypelnionego
druku delegacji.

2. Pracownik zobowiazany jest uzyska¢ na poleceniu wyjazdu stuzbowego potwierdzenie
pobytu w miejscu wskazanym w tym poleceniu (np. pieczatka z miejsca delegaciji,
oswiadczenie delegowanego pracownika).

3. Do rozliczenia kosztéw podrézy, pracownik zalacza dokumenty, w szczego6lnosci:

1) faktury lub rachunki za hotel;
2) bilety lub faktury z dolaczonymi biletami za przejazd;
3) rachunki lub faktury za inne niezbedne koszty.

4. Przepisy ust. 3 nie dotyczg diet oraz wydatkéw objetych ryczattami.

5. Jesli przedstawienie faktury badz rachunku nie jest mozliwe, pracownik sktada pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania oraz
zafacza inne dokumenty potwierdzajace poniesiony wydatek.

6. W przypadku, gdy do rozliczenia kosztéw podrozy shuzbowej delegowany pracownik nie
zataczy biletow dokumentujacych koszty dojazdu (np. w przypadku zgubienia biletéw), za
podstawg do zwrotu kosztow przyjmuje si¢ koszt dojazdu $rodkami komunikacji
publicznej wedhig aktualnie obowiazujacego cennika. Fakt braku biletow delegowany
pracownik winien potwierdzi¢ w stosowym o$wiadczeniu wedlug wzoru stanowigcego
Zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, ze wskazaniem poniesionych kosztéw
przejazdu wedhug obowigzujgcych cennikédw.

7. Zlozenia rozliczenia i prawdziwo$é danych dotyczacych kosztow podrozy stuzbowe;
pracownik potwierdza datg i wiasnorgcznym podpisem w rubryce ,,niniejsze rozliczenie
potwierdzam”.

§ 14.

I. Stwierdzenia wykonania polecenia shuzbowego oraz sprawdzenia pod wzgledem

merytorycznym, dokonuja kierownicy komorek organizacyjnych w stosunku do
podlegtych shuzbowo pracownikow.

2. W Dziale Finansowym dokonywana jest kontrola formalno-rachunkowa.
3. Po zatwierdzeniu do wyplaty, polecenie wyjazdu wraz z zalacznikami stanowi podstawe
do wyptaty naleznoéci przystugujacych pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowe;.

§ 15.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ kazdorazowo aktualne
przepisy rozporzadzen w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowe;j jednostce sfery budzetowe;j z tytutu podrézy shuzbowe;j.



§ 16.

1. Z zastrzezeniem postanowien innych zarzadzen, uregulowania zawarte w niniejszym
zarzadzeniu mogg byé stosowane wobec Zleceniobiorcow, w sytuacji zlecania im
wyjazdow przez Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie kazdorazowo
aktualne przepisy rozporzadzen regulujacych zasady odbywania podrézy stuzbowych na
obszarze kraju i zagranicznych przez pracownikéw zatrudnionych w samorzadowej
Jednostce sfery budzetowe;.

§17.

Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2014 z dnia 27 marca 2014 r. w sprawie zasad rozliczania
delegacji sluzbowych oraz ustalania stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu niebgdacego
wlasnoscig pracodawcy uzytego do odbycia podrozy shuzbowej w Osrodku Sportu i Rekreacji
w Suwatkach.

§ 18.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 1 sierpnia
2019 r.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr ......./2019
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji

w Suwatkach zdnia .......... lipca2019r.
Suwalki, dnia ....coieieniiinennns
Imig i nazwisko pracownika
Stanowisko — komdrka organizacyjna
Dyrektor

Osrodka Sportu i Rekreacji
w Suwalkach

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA ODBYCIE PODl}OiY SLUZBOWEJ SAMOCHODEM
OSOBOWYM NIEBEDACYM WLASNOSCIA PRACODAWCY

Proszg o wyrazenie zgody na odbycie podrozy stuzbowej wiasnym srodkiem transportu,
zgodnie z zasadami uzywania samochodu prywatnego jako $rodka transportu okreslonymi w
Zarzadzeniu nr ........ /2019 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach z dnia
.......... lipca 2019 r.

1. Data, miejsce, cel wyjazdu:

..................................................................................................................

..................................................................................................................

2. Srodek transportu:
samochdd marki: ...........cooeiiiiiiiiiiiienns T TRTESIBOYIIN & ouvivmvonnamonnasmunmensnnansss

3

pojemnosé skokowa SilniKa ..............cccoeeevieiiiiiniinniinennn, cm”  ktérego jestem

wiadcicielem/wspotwlascicielem/uzytkownikiem*.

3. Jednoczesnie oswiadczam, ze posiadam uprawnienia do kierowania samochodem i wazne
badania lekarskie.

Podpis osoby wnioskujqcej

.......................................

Data i podpis Dyrektora
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr ......./2019
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Suwatkach zdnia .......... lipca 2019 1.

Imig i nazwisko pracownika
Adres zamieszkania
Stanowisko — komorka organizacyjna
OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, Zze z uwagi na zagubienie biletdw na przejazdy zleconym srodkiem
transportowym z miejscowosci ....... e

JORUCISCOWOROL +ovssuvvs savisssnmassnss Rl T U b e et BG5S Mt o v
W I COIRBEIY .. sosnsiai s T ..... prosze o rozliczenie kosztoéw podrozy
we gen vbowigmijgeyih U PrEBWRRRIKA, Tl sy osnm s ,
BV . ooniimiinmsenisiy Basiia Tl Saae zk.
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(data i podpis osoby skiadajgcej oswiadczenie)

mgr Walden,




