Zatacznik nr | do Zarzadzenia nr 6/2023

Dyrektora Osrodka Pomocy Spoleczng)

w Radzionkowie 72 dni 24.02 2023 4

Regulamin rozliczenia podrozy sluzbowych w Os$rodku Pomocy Spolecznej

w Radzionkowie

§1
Regulamin opracowany zostal na podstawie nastgpujacych przepisow:

1. Na podstawie art. 77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 . Kodeks pracy tj: Dz 22022 & poe.
1510 ze pozn.zm).

2. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostee sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167 z p6zn. zm.)

3. Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochodow osobowych. motocykli i motorowerow niebgdagcych wiasnoscia pracodawcy (Dz.
U.z 2002, Nr 27, poz. 271 z pozn. zm.).

§2

Podréza stuzbowa jest wykonywanie przez pracownika na polecenie pracodawcy zadania
stuzbowego poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy lub poza stalym
miejscem pracy pracownika w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu
stluzbowego.

§3
Pracownikowi Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie z tytutu podrézy stuzbowych
przystuguja:
1. diety:
2. ZWrotow kosztow:
- przejazdéw na trasic od stalego miejsca pracy badz migjsca stalego lub czasowego pobytu do
miejscowosci stanowiacej cel podrozy i z powrotem. rodzajem i klasg srodka transportu
okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

- noclegow udokumentowanych fakturami lub rachunkami, jednak do wysokosci 20 krotnosci
stawki diety. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwroty
kosztow noclegu stwierdzajacych fakturg lub rachunkiem w wysokosc przekraczajgcej ten
limit.

- dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowe;j. jezeli pracownik je poniesie. W takiej sytuacji
pracownikowi przystuguje zwrot udokumentowanych biletami lub fakturami kosztéw lub
ryczatt w wysokosci 20% diety za kazda rozpoczeta dobg pobytu w podrozy krajowe;j.
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- innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw zwigzanych z odbywana podroza.
okreslonych lub uznanych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

§4

1. Rozliczenie diety w podrézy stuzbowej ustalane jest zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostee sfery budzetowej z
tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167 z pozn. zm.)

2. Rozliczajac podroz stuzbowa pracownik sktada oswiadezenie, w ktérym wskazuje liczbe
zapewnionych positkow w czasie podrozy stuzbowej, przy czym positek nazywany ,Juchem”™
w postaci kanapek nie wptywa na obnizenie diety.
§5

1. W przypadku refundacji kosztow podrozy shuzbowej przez podmioty zewngtrzne (w tym
rowniez przejazdu samochodem prywatnym), maja zastosowanie wewngtrzne regulacje zwrotu
kosztéw podrozy obowigzujace w tych podmiotach. Pracownik ubiegajacy si¢ o zgod¢ na
podroz stuzbowa musi dofaczy¢ do polecenia wyjazdu stuzbowego informacj¢ o zasadach
refundacji kosztow podrozy.

2. Jezeli koszty podrozy zostana wyliczone na podstawie ogolnie obowigzujgcych zasad,

a podmiotem zewnetrznym nie zwroci w calodei poniesionych wydatkow, pracownik jest
obowigzany pokry¢ roznice ze srodkow wlasnych.

§6
Na wniosek pracownika. pracodawca przyznaje zaliczke na pokrycie niezbgdnych kosztow
podrozy stuzbowej. Podstawa wyplacania zaliczki jest wniosek pracownika zawierajacy
wstepng kalkulacje kosztow podrozy. zlozony nie pdzniej niz na 5 dni przed planowana
podréza.

§7
1. Podstawe rozliczenia podrozy stuzbowej jest prawidlowo wystawione polecenie wyjazdu
sluzbowego. zwane rowniez ,,Delegacja wyjazdu stuzbowego”, ktorego wzor stawi zalgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

N

. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawierac:
numer ewidencyjny

imig 1 nazwisko

stanowisko stuzbowe delegowanego

nazwe miejscowosci lub instytucji, do ktorej pracownik jest delegowany
nazwe miejscowosci zakonczenia podrozy stuzbowej
-cel podrozy,

- czas trwania podrozy stuzbowej

- okreslenie srodkow lokomocji

- date wystawienia polecenia wyjazdu stuzbowego

- podpis i stanowisko shuzbowe zlecajacego wyjazd

[}

V.



3. Koszty wyjazdowych szkolen obowigzkowych, gdyz pracownik otrzymuje od pracodawcy
polecenie stuzbowe odbycia szkolenia, traktuje si¢ jak koszty podrozy shuzbowych. Koszty
podnoszenia kwalifikacji zawodowych okreslonych w art. 103'-103° ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.), nie s3 zwigzane z podrozami
shuzbowymi i podlegaja rozliczeniu na podstawie odrebnych przepisow.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radzionkowie lub osoba wyznaczona podczas jego nicobecnosci.

5. Ewidencje wydanych polecen wyjazdu sluzbowego prowadzi Dzial Administracji, Kadr

i Programow Celowych.

6. Zaleca sie aby delegowany pracownik uzyskal potwierdzenie pobytu w miejscu
stanowiacych cel wskazany w poleceniu wyjazdu stuzbowego. W przypadku braku takiego
potwierdzenia, pracownik sklada oswiadczenie dotyczace faktycznego pobytu w miejscu
docelowym podrozy stuzbowej.

7. Srodek wlasciwy do odbycia podrozy stuzbowej a takze jego rodzaj i klasg okresla Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie lub osoba prze niego wyznaczona podczas
nieobecnosci.

8.Okreslajac srodek transportu nalezy kierowa¢ sig w szczegolnosci zasada racjonalizacji
kosztow i czasu podrozy transportu. charakterem podrozy. trudnoscig dojazdu itp.

9. Podroz stuzbowa powinna odbywac si¢ po najkrotszej trasie i bez uzasadnionych powodow
nie mozna tej trasy wydtuzyc.

10. Zwrot kosztow podrozy stuzbowej nalezy sig jesli zostala ona odbyta w terminie i srodkami
transportu  wskazanymi przez pracodawce. Jesli w trakcie podrozy zajda okolicznosci
niezalezne od pracownika, ktére uniemozliwiajg wyjazd lub powrot w terminie i $rodkami
wskazanymi przez pracodawce, nalezy niezwlocznie zglosi¢ je pracodawcy. Pracodawca
podejmuje decyzje o zmianie srodka transportu oraz nowym terminie wyjazdu lub powrotu z
podrozy stuzbowej. W uzasadnionych wypadkach, gdy nie bylo mozliwosci zawiadomienia
pracodawcy. Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej lub osoba wyznaczona podczas jego
nieobecnosci podejmuja decyzje o zwrocie kosztow podrozy stuzbowe;.

11. Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci udokumentowane;j
biletami lub fakturami obejmujacymi cene biletu srodka transportu, wraz ze zwiazanymi z nim
oplatami dodatkowymi, w tym miejscowkami, oplatami za bagaz itp. z uwzglednieniem
posiadanej przez pracownika ulgi na dany srodek transportu, bez wzgledu na to z jakiego tytutu
ulga przystuguje.

12. Pracownikowi, ktory w czasie podrozy sluzbowej nie mial zapewnionego bezplatnego
noclegu i nie przedlozyl faktury lub rachunku przystuguje ryczalt na kazdy nocleg
w wysokosei 150% diety. Ryczalt przystuguje wowczas, gdy nocleg trwal co najmniej 6 godzin
pomiedzy godzinami 21:00 i 7:00. Zwrot kosztow za nocleg lub ryczalt nie przystuguje za czas
przejazdu, ani jesli pracownik ma mozliwos¢ powrotu do miejsca stalego lub czasowego.



13. Pracownikowi, ktory podczas podrozy stuzbowej poniost inne niezbgdne wydatki zwigzane
z ta podroza, okreslone lub uznane przez pracodawce, zwraca si¢ je w udokumentowanej
wysokosci. Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik sktada pisemne
oéwiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

14. Wyliczenia kosztow przejazdu srodkami komunikacji publicznej dokonuje delegowany
pracownik na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

15. Delegowani moga wystapi¢ do Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie
lub osoby wyznaczonej podezas jego nieobecnosei z pisemnym wnioskiem o wyrazenie zgody
na odbycie podrozy stuzbowej samochodem osobowym. motocyklem. motorowerem nie
bedacym wlasno$cig pracodawcy. stanowiacy zatgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

16. Wniosek o wyrazenie zgody na podroz stuzbowa, nie moze by¢ zlozony nie pozniej niz 3
dni robocze przed planowana podréza stuzbowa. W sytuacjach wyjgtkowych wniosek
0 wyrazenie zgodny na podréz sfuzbowa zostanie rozpatrzony natychmiastowo.

17. W przypadku wyrazenia zgody na odbycie podrozy stuzbowej pojazdem, zwrot kosztow
przejazdu nastepuje w wysokosci iloczynu faktycznie przejechanych kilometrow przez stawke
za 1 kilometr okre$lona w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w
sprawie warunkow ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wilasnoscia
pracodawcy (Dz. U. z 2002, Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.).

18. Wniosek delegowanego wraz z wyrazeniem zgody. o ktére mowa w ust. 15, zalgcza si¢ do

polecenia wyjazdu stuzbowego.

19. Wyliczenia kosztéw przejazdu na podstawie ust. 151 17 dokonuje delegowany pracownik
korzystajac ze wzoru pn. ,Ewidencja przebiegu pojazdu”. stanowigcy zalacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu. Koszty przejazdu oraz ewentualne inne oplaty zwiazane z podroza
stuzbowa. delegowany pracownik wpisuje na druku polecenia wyjazdu stuzbowego w czgsci
o nazwie Rachunek kosztow podrozy.

20. Delegowany pracownik przekazuje poleceni wyjazdu stuzbowego wraz z zalacznikami oraz
wypelniong czescia rachunkow kosztéw podrozy do Dziatlu Administracji, Kadr i Programow
Celowych w terminie 7 dni roboczych od dnia zakonczenia podrozy stuzbowej. celem

rozliczenia.

21. Wykonanie polecenia wyjazdu sluzbowego pod wzgledem merytorycznym potwierdza
pracownik Kadr lub podczas jego nieobecnosci Kierownik odpowiednego Dziatu.

22. Po potwierdzeniu odbycia podrozy sluzbowej, o ktorym mowa w ust. 22, dalszy obieg
dokumentu jest zgodny z innymi wewngtrznymi regulacjami.

.



23. Zwrot kosztow podrozy shuzbowej delegowanemu pracownikowi nastepuje nie pozniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zatwierdzenia dokumentu.

24. Polecenia wyjazdu stuzbowego nie skutkujgce wydatkowaniem srodkéw jest zwracane w
terminie 7 dni roboczych od dnia zakonczenia podrozy stuzbowej do pracownika Dziatu
Administracji, Kadr i Programow Celowych i tam jest przechowywane. Polecenie wyjazdu
stuzbowego jest podstawa do usprawiedliwienia nieobecnosci pracownika w miejscu pracy.

25. Za prawidlowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialny jest
delegowany pracownik.

26. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszy Regulaminie, zastosowanie znajda
odpowiednie przepisy Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167 z
pozn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
sthuzbowych samochoddw osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych wtasnoscig
pracodawcy (Dz. U. z 2002, Nr 27, poz. 271 z péZn. zm.).
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