     Załącznik do Zarządzenia nr 1/2018
Dyrektora CUW z dnia 01.02.2018 r 
Procedury delegowania oraz rozliczania kosztów związanych z krajowymi podróżami służbowymi  pracowników Centrum Usług Wspólnych w Kobylnicy
Na podstawie rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dz. U. z 2013 r., poz.167) oraz rozporządzenia Ministra Infrastruktury  z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z późn. zm.)
I. Postanowienia ogólne

§ 1.
1. Podróżą służbową jest wykonanie, poza siedzibą pracodawcy, zadania określonego przez kierownika jednostki, w terminie i w miejscu określonym w poleceniu wyjazdu służbowego.

2. Pracownicy CUW w Kobylnicy odbywają podróże służbowe na podstawie polecenia wyjazdu służbowego podpisanego przez kierownika jednostki. 

3. Polecenie wyjazdu służbowego dokonywane jest na druku o nazwie „polecenie wyjazdu służbowego” (tzw. druk delegacji). Polecenie to musi określać cel, termin i miejsce jego wykonania oraz nazwę środka lokomocji. 

4. Polecenie wyjazdu służbowego ewidencjonowane jest w rejestrze delegacji służbowych i zawiera numer polecenia wyjazdu służbowego, będącego  jednocześnie numerem kolejnego zapisu  w ewidencji. Rejestr prowadzony jest w kadrach CUW.
5. Pracownik nie może odmówić wykonania polecenia wyjazdu służbowego, chyba że polecenie narusza przepisy prawa. 

§ 2.
1. Miejscem rozpoczęcia i zakończenia podróży służbowej jest miejscowość siedziby pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki może wyrazić zgodę na rozpoczęcie podróży służbowej z miejscowości stałego lub czasowego pobytu pracownika.

§ 3.
1. Na wniosek pracownika pracodawca przyznaje zaliczkę na pokrycie niezbędnych kosztów wyjazdu. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik składa wniosek (dolna część druku delegacji), który zatwierdzany jest do wypłaty przez kierownika jednostki. 
2. Wyjazd służbowy winien być potwierdzony na druku delegacji przez jednostkę, do której pracownik został delegowany. 
3. W przypadku braku takiego potwierdzenia, wykonanie zadania potwierdza przełożony delegowanego pracownika.
II. Środek transportu i koszty przejazdu w podróży służbowej

§ 4.
1. Kierownik jednostki w poleceniu wyjazdu określa środek transportu właściwy do odbycia podróży służbowej, a także jego rodzaj i klasę.
2. Pracownikowi przysługuje zwrot kosztów przejazdu w wysokości udokumentowanej biletami lub fakturami obejmującymi cenę biletu środka transportu, wraz ze związanymi z nimi opłatami dodatkowymi, w tym miejscówkami, z uwzględnieniem posiadanej przez pracownika ulgi na dany środek transportu, bez względu na to, z jakiego tytułu ulga przysługuje.

3. Pracownikowi, który w czasie podróży służbowej poniósł inne niezbędne wydatki związane 
z podróżą, określone lub uznane przez kierownika jednostki (np. opłata za rezerwację), zwraca się je w udokumentowanej dowodami wydatków, wysokości.
4. Do rozliczenia kosztów podróży, o których mowa w ust. 1. pracownik załącza dokumenty, 
w szczególności rachunki, faktury lub bilety potwierdzające poszczególne wydatki. 
5. Jeżeli przedstawienie dokumentów nie jest możliwe, pracownik składa pisemne oświadczenie
o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania, wówczas ust. 3 stosuje się odpowiednio.
§ 5.
1. Na wniosek pracownika (załącznik nr 1 lub 2 do niniejszego zarządzenia) kierownik jednostki może wyrazić zgodę na odbycie podróży służbowej samochodem osobowym, niebędącym własnością pracodawcy. 
2. Pracownikowi przysługuje wówczas zwrot kosztów przejazdu w wysokości stanowiącej iloczyn przejechanych kilometrów przez stawkę za jeden kilometr przebiegu,
3. Decyzję o wysokości zwrotu kosztów podróży służbowej podejmuje kierownik jednostki, na podstawie wniosku pracownika, kierując się zasadą racjonalizacji kosztów podróży z uwzględnieniem jej charakteru i utrudnień związanych z dojazdem, wskazanych w uzasadnieniu wniosku.
4. Do rozliczenia kosztów podróży służbowej przy wykorzystaniu samochodu osobowego nie będącego własnością pracodawcy ustala się stawkę za 1(jeden) km w wysokości:

0,50 zł/1 km dla samochodu osobowego o pojemności skokowej silnika poniżej 900 cm3

0,65 zł/1 km dla samochodu osobowego o pojemności skokowej silnika powyżej 900 cm3
5. Podróż służbowa samochodem osobowym powinna odbyć się najkrótszą trasą, której bez uzasadnionych powodów nie należy wydłużać.

6. Określona w ewidencji przebiegu pojazdu ilość faktycznie przejechanych kilometrów ma charakter oświadczenia i może podlegać weryfikacji przez upoważnionego pracownika.   
7. W przypadku, gdy podróż służbową odbywa kilka osób jednym samochodem osobowym, koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba tj. dysponent pojazdu. Pozostałe osoby podróżujące  tym  samym samochodem, w poleceniu wyjazdu służbowego mogą rozliczyć  wyłącznie koszty niezwiązane z  samym przejazdem. 

8. Osoby niebędące dysponentem pojazdu, w pozycji druku delegacji: „środek lokomocji” powinny umieścić adnotację, czyim samochodem odbyli podróż służbową.
9. W przypadku uzasadnionych potrzeb zwrotowi podlegają również inne faktycznie poniesione wydatki związane z używaniem samochodu osobowego, np. opłata parkingowa.
10.  W przypadku odbycia podróży służbowej pojazdem nie będącym własnością pracodawcy,       kierownik jednostki nie odpowiada wobec pracownika za poniesione przez niego szkody 
w związku z używaniem samochodu do celów służbowych.
III. Diety i ryczałty

§ 6.
Delegowanemu pracownikowi przysługują diety i ryczałty w wysokości oraz na zasadach określonych 
w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167).
IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztów podróży służbowej

§ 7.
1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztów podróży służbowej na właściwym druku delegacji, w części ”rachunek kosztów podróży”, dołączając rachunki, faktury lub bilety potwierdzające poszczególne wydatki, poza wydatkami dotyczącymi diet oraz wydatkami  objętymi ryczałtami.  
2. Fakt braku biletów należy potwierdzić na druku delegacji ze wskazaniem poniesionych kosztów przejazdu według obowiązujących cenników.

3. Pracownik udający się w podróż własnym samochodem, rozliczając koszty podróży, składa dokument ewidencji przebiegu pojazdu i oświadczenie (załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia).
4. Brak poniesienia wydatków nie stanowi podstawy do zaniechania przez pracownika przedłożenia delegacji do rozliczenia. 
5. Pracownik zobowiązany jest do rozliczenia kosztów podróży służbowej w nieprzekraczalnym terminie do 14 dni od dnia  zakończenia tej podróży, pod rygorem żądania zwrotu pobranej zaliczki.

6. Za prawidłowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu służbowego odpowiedzialna jest osoba delegowana. 

7. Każdy delegowany pracownik zobowiązany jest przedłożyć prawidłowo wypełnioną delegację wraz z załącznikami w dziale finansowo księgowym. 
8. Pracownik działu finansowo-księgowego po dokonaniu rozliczenia delegacji, kopię dokumentów przekazuje do kadr.

V. Postanowienia końcowe

§ 9.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarządzeniem stosuje się aktualne przepisy rozporządzeń regulujących zasady odbywania podróży służbowych pracowników zatrudnionych
w państwowych lub samorządowych jednostkach sfery budżetowej. 

Załącznik nr 1

do Procedury delegowania oraz rozliczania kosztów związanych 
z krajowymi podróżami służbowymi pracowników CUW w Kobylnicy 
 …………………………………………………..
                   ……………………….., dnia  ………………
          (imię i  nazwisko pracownika ) 

…………………………………………………
             (stanowisko służbowe)

                                                                          DYREKTOR

                                                                               Centrum Usług Wspólnych
                                                                          w  Kobylnicy
Wniosek o wyrażenie zgody
na użycie samochodu niebędącego własnością pracodawcy
do  celów  służbowych, zgodnie z § 5 pkt. 2 ust. 1 zarządzenia
Proszę o wyrażenie zgody na użycie samochodu osobowego marki …………….…… numer rejestracyjny ……………….., pojemność skokowa silnika ……………. do celów służbowych i przyznanie limitu kilometrów na odbycie podróży  służbowej w dniu  …………………. .
Miejscowością oddelegowania jest miejscowość: ………………………………, położona  w  odległości ……………..  km 

Limit kilometrów niezbędny do przebycia podróży …………………….
Uzasadnienie wniosku:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……….……………………

                                                                                                                  podpis pracownika

Wyrażam zgodę:
………………………………………………………………
                                                                                                              (data , podpis,  pieczątka imienna kierownika jednostki)
Załącznik nr 2
do Procedury delegowania oraz rozliczania kosztów związanych 

z krajowymi podróżami służbowymi pracowników CUW w Kobylnicy 

 …………………………………………………..
                   ……………………….., dnia  ………………

          (imię i  nazwisko pracownika ) 

…………………………………………………

             (stanowisko służbowe)

                                                                                    DYREKTOR

                                                                                         Centrum Usług Wspólnych 
                                                                                 w  Kobylnicy
Wniosek o wyrażenie zgody

na użycie samochodu niebędącego własnością pracodawcy
do  celów  służbowych, zgodnie z § 5 pkt.2 ust. 2 zarządzenia
Proszę o wyrażenie zgody na użycie prywatnego samochodu osobowego do celów służbowych i rozliczenie  podróży  służbowej w dniu  ………………….  wg cen biletów komunikacji publicznej wskazanych w poleceniu wyjazdu.
Miejscowością oddelegowania jest miejscowość: ………………………………, położona  w  odległości ……………..  km 
                                                                    ……….……………………

                                                                        podpis pracownika

                                                                                            Wyrażam zgodę

………………………………………………………………

                                                                                    (data , podpis,  pieczątka imienna kierownika jednostki)
Załącznik nr 3
do Procedury delegowania oraz rozliczania kosztów związanych 

z krajowymi podróżami służbowymi pracowników CUW w Kobylnicy
Imię i nazwisko …………………………………………………………..…..

Adres zamieszkania ………………………………………………….……..

Numer rejestracyjny pojazdu ……………………………………….…….

Pojemność skokowa silnika do / powyżej * 900 cm3
Oświadczam, że zgodnie z decyzją Dyrektora odbyłem(am) podróż służbową prywatnym samochodem od dnia ……………….. do dnia ……………….
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Uprzedzony(a) o odpowiedzialności karnej z art. 233 KK stwierdzam, że powyższe dane są zgodne ze stanem faktycznym.
                                                                          ……………………………………………

                                                                           podpis  składającego oświadczenie
* właściwe podkreślić
