Ztobek ,,Bajkowa Kraina”
w Czernikowie
ul. Stowackiego 20, 87-640 Czernikowo
tel. 537 831 389

ZARZADZENIE NR 1
Dyrektora Ztobka ,Bajkowa Kraina” w Czernikowie

z dnia 02 marca 2023r.

w sprawie ustalenia wysokosci stawki za 1 km w celu rozliczenia kosztéw uzywania samochodéw
prywatnych do celow podrézy stuzbowych

Na podstawie § 3 ust. 3 ‘oraz ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
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. z 2013 r. poz. 167, z 2022 r. poz. 1481 i 2302 ) oraz 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 motoroweréw niebedacych
wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27, poz.271 ze zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra
infrastruktury z dnia 22 grudnia 2022 r. w sprawie ustalenia stawki za 1 km w celu rozliczenia
kosztow uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

dyrektor szkoty zarzadza co nastepuje:
§1.

1 Ustalam stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu, przystugujace pracownikom w przypadku
korzystania z samochodéw prywatnych do celéw odbycia podrézy stuzbowych:

a) dla samochodéw o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3 - 0,89 zt.
b) dla samochodéw o pojemnosci skokowe; silnika powyzej 900 cm3 — 1,15 zt.

2. Stawki, o ktorych mowa w ust. 1 majq zastosowanie dla upowaznionego pracownika Ztobka
»Bajkowa Kraina” w Czernikowie i dyrektora ztobka, w stosunku do ktérego Wajt Gminy Czernikowo
wykonuje obowigzki pracodawcy.

§2.

Przyjmuje sig instrukcje postgpowania przy delegowaniu pracownikéw oraz wystawiania delegacji
stuzbowych w celu odbycia podrézy stuzbowej stanowigcq zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§3.
Na terenie Ztobka prowadzi sie ewidencje wydawanych delegacji stuzbowych.
§4.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie dyrektorowi ztobka.
§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

mgr Bé%c;s;’z Lewandowsha
R



Ztobek ,, Bajkowa Kraina”
w Czernikowie

ul. Stowackiego 20, 87-640 Czernikowo Zatgcznik Nr 1
tel. 537 831 389

do zarzgdzenia Nr 1
Dyrektora Ztobka ,Bajkowa Kraina” w Czernikowie

z dnia 02 marca 2023 r.

Instrukcja postepowania przy delegowaniu pracownikéw oraz wystawianiu delegacji stuzbowych w
celu odbycia podrézy stuzbowej w Ztobku ,,Bajkowa Kraina” w Czernikowie

1. Pracownik moze ubiega¢ sie o wydanie delegacji do odbycia podrézy stuzbowej zwigzanej z
wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych, jak réwniez udziatem w réznego rodzaju konferencjach i
szkoleniach.

2. Pracownik zgtasza potrzebe wystawienia delegacji u dyrektora ztobka, zas dyrektor u Wéjta Gminy
lub upowaznionego pracownika Gminy Czernikowo.

3. Srodek transportu wasciwy do odbycia podrdzy stuzbowej okresla pracodawca.

4. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrézy stuzbowej
samochodem niebedgacym wiasnoscig pracodawcy.

a) W przypadku, gdy podréz stuzbowa ma sie odby¢ samochodem niebedgcym wiasnoscia
pracodawcy, pracownik zgtaszajac potrzebe wystawienia delegacji, przedktada wniosek, stanowigcy
zafgcznik nr 1A do niniejszej Instrukgji.

b) Kierowca pojazdu oswiadcza w wniosku, pod rygorem odpowiedzialnosci cywilnej, ze samochéd
osobowy uzywany do odbycia podrézy stuzbowej, posiada wazne ubezpieczenie NNW.

5. Jezeli podréz bedzie odbywata sie samochodem niebedacym wtasnoécig pracodawcy, pracodawca
lub upowazniona osoba, na wniosku, o ktérym mowa w pkt 4a pisemnie wyraza zgode na odbycie
podrozy w tej formie, a nastepnie podpisuje delegacje. Wypetniony i zaakceptowany wniosek
stanowi integralng czes¢ delegacji.

6. Dyrektor Ztobka przekazuje delegacje pracownikowi, a fakt odbioru delegacji zostaje potwierdzony
w ewidencji wydanych delegacji stuzbowych Ztobka ,,Bajkowa Kraina” w Czernikowie, stanowiagcym
zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

7. Po odbyciu podrézy stuzbowej, pracownik zobowigzany jest rozliczy¢ delegacje w ciggu 14 dni od
dnia zakoriczenia podrézy. Jezeli delegacja nie podlega rozliczeniu, pracownik zwraca jg dyrektorowi.

8. Dyrektor ztobka prowadzi ewidencje wydawanych delegacji stuzbowych dla pracownikdw Ztobka
»,Bajkowa Kraina” w Czernikowie oraz dyrektora ztobka.

9. Dokumenty zwigzane z wydawaniem delegacji stuzbowych przechowywane s3 i archiwizowane
przez dyrektora ztobka (ewidencja wydanych delegacji oraz delegacje nierozliczone) oraz w Zespole
Obstugi Szkét w Czernikowie(delegacje rozliczone) zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng oraz Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt.

DYR

mgr Bozefiak

vandowska



7lobek ,,Bajkowa Kraina”
w Czernikowie
ul. Stowackiego 20, 87-640 Czernikowo

tel. 537 831 389 Zatgcznik Nr 1 A

do Instrukcji postepowania
przy delegowaniu pracownikéw Ztobka ,,Bajkowa Kraina” w Czernikowie

oraz wystawiania delegacji stuzbowych w celu odbycia podrézy stuzbowej

Whiosek o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w celu odbycia podrézy stuzbowej

Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w celu odbycia
podrdzy stuzbowe;j

Uzasadnienie potrzeby uzycia samochodu
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Oswiadczam, iz jestem posiadaczem samochodu Marki...........cccvveviiieieciiine s e
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Ponadto pod rygorem odpowiedzialnosci cywilnej oswiadczam, ze samochdd osobowy uzywany do
odbycia podrozy stuzbowej posiada wazne ubezpieczenie NNW.

data podpis osoby wnioskujgcej

Wyrazam zgode na uzycie samochodu prywatnego w celu odbycia podrézy stuzbowej.

data podpis Dyrektora/ Wéjta lub osoby upowaznionej




71obek , Bajkowa Kraina”
w Czernikowie

! ikowo ‘
ul. Stowackiego 20, 87-640 Czernt Zatgcznik Nr 2
tel. 537 831 389

do Instrukcji postepowania
przy delegowaniu pracownikéw Ztobka ,Bajkowa Kraina” w Czernikowie

oraz wystawiania delegacji stuzbowych w celu odbycia podrézy stuzbowej

EWIDENCIA WYDANYCH DELEGACJI StUZBOWYCH PRACOWNIKOM Ztobka ,,Bajkowa Kraina” w Czernikowie

Lp. Imie i nazwisko Data wyjazdu Cel podrozy Podpis




