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Zarzgdzenie nr 7/2016

Dyrektora

Miejsko-Cminnej i Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Mikotaja Reja
w Kazimierzy Wielkiej
z dn. 31 sierpnia 2016 roku

w sprawie:

zasad wystawiania polecern wyjazdéw stuzbowych oraz rozliczania kosztéw podrézy
stuzbowych pracownikéw z tytutu podrézy stuzbowej zwigzanej z dziatalnoscig Miejsko-Gminnej
i Powiatowej Biblioteki Publicznej samochodem osobowym nie bedgcym wtasnoscig pracodawcy .

Na podstawie ustawy z 25 pazdziernika 1991 roku Organizowaniu i Prowadzeniu dziatalnosci
Kulturalnej (Dz.U. 216.04.2012 r. poz.406),Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 21
stycznia 2013 r. w Sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. z 2002 r. Nr236 boz.1990 z p6z.zm.) oraz rozporzadzenie
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych , wtasnych samochodéw osobowych
niebedacych wtasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27. poz.271 z p6z. zm.) zarzadzam co nastepuje:

G1

1. Podréz3 stuzbowa jest wykonanie zadania poza miejscowoscig w ktérej znajduje sie siedziba
pracodawcy lub statym miejscem pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonym
w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawierac:
a. Imieinazwisko delegowanego pracownika
b. Stanowisko stuzbowe
c. Termin wykonania zadania-podrézy stuzbowej (rozpoczecia, zakonczenia),
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f.  Okreslenie srodka transportu wtasciwego do odbycia podrézy stuzbowej
g. Podpis pracodawcy

h. Stwierdzenie pobytu stuzbowego

§2

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia sie¢ na powszechnie stosowanym formularzu
znormalizowanym badz komputerowym, przy czym druk komputerowy powinien zawierac
wszystkie wymienione w § 1 pkt.2 elementy.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego sporzadzone jest w jednym egzemplarzu dla kazdego
delegowanego pracownika przez pracodawce
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Pracownik prowadzi ewidencje przebiegu pojazdu prywatnego uzywanego do celéw stuzbowych, ktéra

winna zawierac:

a) Nazwisko i imie pracownika
b) Marke samochodu
¢) Numer rejestracyjny

d) Pojemnosé silnika

G4

Na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego przystuguje pracownikowi zwrot kosztéw przejazdu

z tytutu podrézy stuzbowej samochodem niebedacym wtasnoscia pracodawcy w nastepujacy sposéb:

1. Stawka za jeden kilometr przebiegu wynosi:
a. 0,5214 zt dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm?

b. 0,8358 zt dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?

2. Pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci stanowiacej iloczyn
przejechanych kilometréw przez stawke okreslong zgodnie z pkt.1 za jeden kilometr przebiegu
samochodu.
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Pracodawca nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu uszkodzenia
zuzycia oraz innych zdarzen losowych samochodu osobowego pracownika w zwigzku z jego uzyciem do

celow stuzbowych.
46

,Rachunek kosztow podrozy” jest dowodem ksiegowym W rozumieniu przepiséw ustawy
o rachunkowoéci, zatacznik nr 1 do zarzadzenia. Rozliczenie kosztéw podrézy przedstawione przez
pracownika podlega weryfikacji pod wzgledem zgodnosci z wystawionym poleceniem wyjazdu
stuzbowego oraz pod wzgledem formalno-rachunkowym. Rozliczenie kosztow podrozy jest

dokonywane w terminie 7 dni od zakonczenia podrozy stuzbowej.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeénia 2016 roku.
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