Zarzadzenie Nr 17/2018
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
W Stawkowie

z dnia 16.10.2018

W sprawie: ustalenia zasad rozliczania kosztéw zwigzanych z podrdézg stuibows dla
pracownikow

Na podstawie art. 77 pkt 5 §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2018r.,
poz. 917 ze zm.) oraz Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz.
167)

zarzgdzam:

§1
Ustali¢ zasady rozliczania kosztéw zwigzanych z podréza stuzbowg zwang dalej delegacja dla
pracownikow zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Stawkowie wedtug
ponizszych zasad:
1. Podrézg stuzbowg jest wykonanie zadania okreslonego przez Kierownika Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie poza siedzibg pracodawcy w terminie i miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
2. Pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie odbywajg podréie
stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego przez Kierownika
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej lub osobe przez niego upowazniong.
3. Burmistrz Miasta Stawkowa lub osoba przez niego upowazniona wystawia i zatwierdza
delegacje w stosunku do Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie.
4. Delegacje wystawia na ustny wniosek pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
Zespot Obstugi Administracyjnej (sekretariat)okreslajagc m. in. cel podrézy, czas trwania i
srodek lokomocji, na dostepnym formularzu Polecenia Wyjazdu Stuzbowego.
5. Sekretariat prowadzi rejestr delegacji pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Stawkowie.
6. Miejscem rozpoczecia i zakornczenia podrézy stuibowej jest gmina Stawkéw. W
uzasadnionych przypadkach Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie
lub osoba przez niego upowazniona moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie lub zakoriczenie
podrozy stuzbowej z/w miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika. Na zleceniu
wyjazdu  powinna woOwczas znaleZ¢ sie¢ odreczna  adnotacja:  ,Zgoda na
rozpoczecie/zakoriczenie podrozy z/w miejscowosci pobytu delegowanego”
7. Na wniosek pracownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej moze byé wyptacona
zaliczka na pokrycie niezbednych kosztéw wyjazdu.
8. Odbycie podrézy stuzbowej powinno by¢ potwierdzone na druku delegacji przez
przedstawiciela podmiotu, do ktdrej pracownik byt delegowany. W przypadku braku takiego



potwierdzenia, delegowany zobowigzany jest do zfozenia w to miejsce odrecznego
o$wiadczenia o zrealizowaniu celu podrézy stuzbowe].

9. Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu
Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie lub osoba przez niego
upowazniona, kierujgc sie zasadg racjonalizacji kosztéow podrézy z uwzglednieniem jej
charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

10. Podstawowymi srodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowej sg $rodki komunikaciji
publicznej. Jezeli istnieje mozliwos¢ wyboru standardu przejazdu o jego podwyiszeniu
decyduje Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie lub osoba przez
niego upowazniona.

11. Zwrot kosztéw przejazdu w czasie podrézy stuzbowej obejmuje cene biletu $rodka
transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego tacznie z ewentualng ceng za
rezerwacje miejsca z uwzglednieniem przystugujgcej pracownikowi ulgi na dany $rodek
transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

12. Delegowany moze na wtasng odpowiedzialnos¢ dokonaé zmiany $rodka transportu na inny
niz zalecany. W takim przypadku delegowany sktada wraz z rozliczeniem kosztéw podrozy
stosowne oswiadczenie wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
Nalezny zwrot kosztoéw przejazdu nie moze wéweczas przewyzszac¢ obowigzujgcej

ceny biletu na przejazd zalecany.

13. W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu wyjazdu
stuzbowego, réinice miedzy ceng biletu $rodka komunikacji uzytego do przejazdu, a ceng
biletu srodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego pokrywa
delegowany.

14. Na uzasadniony wniosek pracownika, Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Stawkowie lub osoba przez niego upowazniona moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy
stuzbowej samochodem niebedacym wtasnoscig pracodawcy — zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia. Zatwierdzony wniosek dofgczany jest do rozliczenia kosztéw podrdzy
stuzbowej. Za przypadki uzasadniajgce odbycie podrézy stuzbowej z uzyciem samochodu
niebedacego wiasnoscia pracodawcy nalezy uznac:

a) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktorego celem jest krotkotrwate spotkanie o doktadnie
okreslonej godzinie (np. uzgodnienia, uroczystosci, itp.);

b) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktére jest ograniczone czasem i skutkuje koniecznoécia
szybkiego powrotu do siedziby pracodawcy;

c) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktére jest potaczone z dostarczeniem duzej objetosciowo
lub wagowo przesytki badz wiaze sig¢ z wykonywaniem dodatkowych czynnosci niebedgcych
gtownym celem wyjazdu (np. dostarczenie dokumentacji do innej instytucji);

d) polecenie wyjazdu stuzbowego w miejsce gdzie jest ograniczony/utrudniony dojazd
srodkami komunikacji publicznej

e) inne — uznane za wazne przez osoby zlecajace podrdéz stuzbowa.

15. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstate w wyniku uzytkowania przez
pracownika samochodu niebgdacego wtasnoscig pracodawcy do celéw stuzbowych podczas
wykonywania polecenia wyjazdu stuzbowego.

16. Podroz stuzbowa samochodem niebedgcym wiasnoscia pracodawcy powinna odbywad sie
mozliwie najkrotsza trasa, ktorej bez uzasadnionych przyczyn nie nalezy wydtuzaé. Przebyta
trase weryfikuje sie przy pomocy dostepnych portali internetowych. W przypadku znaczacych
réznic delegowany winien dokonaé korekty rozliczenia lub uzasadni¢ wybor dtuzszej trasy.
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17. Pracownikom Miejskiego Odrodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie odbywajgcym podréz
stuzbowg pojazdem niebedacym wilasnoscig pracodawcy przystuguje zwrot kosztéw przejazdu
w wysokosci:

- dla samochoddéw o pojemnosci skokowe;j silnika do 900 cm3,

- dla samochoddéw o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3,

- dla motocykli i motorowerdw,

wg maksymalnych stawek zgodnie z rozporzgdzeniem 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
wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r.nr 27, poz. 271 z pdin. zm.).

18. Zwrot kosztdw przejazdu nastepuje na podstawie formularza polecenia wyjazdu
stuzbowego.

19. W przypadku uzasadnionych potrzeb, zwrotowi podlegaja réwniez inne wydatki zwigzane
z uzywaniem samochodu niebgdacego witasnoscia pracodawcy jako $rodka transportu do
odbycia krajowej podrézy stuzbowej, m. in. optaty za przejazdy drogami ptatnymi, opfaty
parkingowe, itp., na podstawie dokumentéw potwierdzajacych poszczegdlne wydatki.

20. Delegowanemu przystuguje dieta w wysokosci i na zasadach okre$lonych w
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznoéci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167).

21. Podstawa rozliczenia diety jest ztozenie wraz z rozliczeniem delegacji pisemnego
oswiadczenia wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

22. Delegowanemu przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu srodkami komunikacji
miejscowej w wysokosci i na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167).

23. Podstawg rozliczenia ryczattu na pokrycie kosztéw dojazdu srodkami komunikacji
miejscowej jest ztozenie wraz z rozliczeniem delegacji pisemnego oswiadczenia wg wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia. W przypadku nie korzystania ze
srodkéw komunikacji w miejscowosci docelowej ryczatt nie przystuguje.

24. Jezeli udokumentowane koszty przejazdu S$rodkami komunikacji publicznej po
miejscowosci docelowej sg wyzsze od przystugujacego ryczattu, delegowany moze rozliczy¢
poniesione koszty zamiast ryczattu.

25. Delegowany dokonuje rozliczenia kosztéw podroézy stuzbowej na formularzu polecenia
wyjazdu stuzbowego, do ktérego nalezy dotaczyc oryginaty dokumentdw (rachunki, bilety,
paragony, itp.) potwierdzajgce poszczegdlne wydatki.

26. W uzasadnionych przypadkach zwrot poniesionych kosztéw przejazdow (np. niszczenie,
zagubienie biletéw) mozliwy jest po ztozeniu pisemnego oswiadczenia wg wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 5 niniejszego zarzadzenia. Koszty przejazdéw nie mogg odbiegaé od cen
ustalonych przez przewoznikow.

27. Delegowani zobowigzani sg dokonac rozliczenia kosztéw podrézy w terminie do 14 dni od
jej zakonczenia.

28. Po odbyciu delegacji osoby delegowane przedktadajg rozliczong delegacje:

a) Kierownikowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej lub osobie upowaznionej, ktéry
dokonuje sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym

b) kasjerowi do sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym



c) Gtéwnemu ksiggowemu lub osobie upowaznionej do wstepnego zatwierdzenia do wyptaty,
d) Kierownikowi Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie lub osobie przez niego
upowaznionej w celu zatwierdzania do wyptaty.
30. W przypadku, gdy delegacja nie odbyta sie z réznych, niezaleznych od pracownika przyczyn
(np. odwotanie szkolenia, zmiana terminu wyjazdu i inne) pracownik delegowany zwraca
delegacje do Sekretariatu w celu anulowania niewykorzystanej delegacji w rejestrze.
31. W przypadku zrealizowania delegacii, ktéra nie wygenerowata kosztéw, nalezy zwrdcié jg
do Sekretariatu.

§2.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem stosuje sig obowigzujace w tym
zakresie przepisy prawa.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania od dnia 1 listopada
2018r.

§4

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu.

Kierownik Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Stawkowie

mgr Anna Zotedzka




Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 17/2018
Kierownika Miejskiego Orodka Pomocy Spotecznej
w Stawkowie z dnia 16 paZdziernika 2018r.

Stawkow, dnia........cu.......

Oswiadczenie pracownika o zmianie srodka transportu

Niniejszym oswiadczam, ze:

1. Na witasng odpowiedzialnos¢ dokonatem/am zmiany srodka transportu na inny niz
okresdlony w poleceniu wyjazdu stuzbowego nr ................... s | L RO

2. Nalezne mi wg polecenia wyjazdu stuzbowego nr ............... 2 dnia .eccveeeveeeene..

koszty przejazdu nie sg wyzsze niz ceny biletéw na przejazd zalecanymi $érodkami

transportu i wynoszg tacznie ............ zt.

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



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 17/2018
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
W Stawkowie z dnia 16 pazdziernika 2018r.

SEaWKOW, dNi@ cceerireveceieet i s ssas e e

{oznaczenie pracownika)

WNIOSEK

0 wyrazenie zgody na uzycie samochodu osobowego nie bedacego wtasnoscia pracodawcy
do celow stuzbowych rozliczanych na podstawie delegacji

Na podstawie § 3 ust.3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci i przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U z 2013 r.
poz.167) zwracam sig z prosbag o wyrazenie zgody na przejazd w podrézy samochodem
osobowym marki ...................

0 POJEMNOSCI wovverrererrrireiarennanns cm 3 niebedacym wilasnoscig pracodawcy w celu e
T = 5 ) e
(data i podpis pracodawcy lub (podpis pracownika)
osoby przez niego upowaznionej
wyraZajgce] zgode)
I(\\
e S



OSWIADCZENIE DO DELEGACIJI NR .......... i i 5 2

Zatacznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 17/2018
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
W Stawkowie z dnia 16 paZdziernika 2018r.

Oswiadczam, ze w czasie podrézy stuzbowe;j*:
(*w pkt I lub 2 prosimy zakresli¢ odpowiedz w kratce)

1. zapewniono catodzienne wyzywienie

2. nie zapewniono zadnego positku

3. zapewniono wyzywienie czgsciowo (prosimy o wpisanie ilosci zapewnionych
positkéw oraz dat i godzin kiedy je zapewniono w tabeli ponizej)

£ NETONEY i ose KIEDY ZAPEWNIONO? (DATY 1 GODZINY)
POSILKI

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



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 17/2018
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Stawkowie z dnia 16 paZdziernika 2018r.

Stawkoéw, dnia..................

(oznaczenie pracownika)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze w czasie podrozy stuzbowej (PWS nr ...t
00 Korzystatem/am z komunikacji miejscowej

O Nie korzystatem/am z komunikacji miejscowej

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



Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 17/2018
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Stawkowie z dnia 16 paZdziernika 2018r

Stawkow, dnia....eeeveeeneen.

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

(oznaczenie pracownika)

Oswiadczenie pracownika o braku mozliwosci przedstawienia

do rozliczenia delegacji biletu

Oswiadczam, iz nie moge udokumentowac kosztéw przejazdu srodkami komunikacji

publicznej z delegacji StUZbOWE] NI ... Z AN oo

z powodu

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

{wymienié przyczyne braku biletu)

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

(podpis) .

£




