Zarzadzenie nr 11/2019
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

z dnia 08.03.2019 r.

W sprawie: wprowadzenia do stosowania Regulaminu rozliczania podrézy stuzbowych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Radzionkowie

Na podstawie:

1. Art. 77° ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917
ze zm.),

2. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167),

3. Rozporzadzenie 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 niebedgcych wlasnoscia pracodawcy
(Dz. U. 2002 nr 27 poz. 271).

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin rozliczania podrézy stuzbowych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Radzionkowie, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu Administracji, Kadr i Programéw
Celowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego wydania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/2019
Dyrektora Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Radzionkowie z dnia 08.03.2019 r.

Regulamin rozliczania podrézy stuzbowych w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie

Wprowadzenie Regulaminu ma na celu ustalenie spdjnosci regulacji majacych zastosowanie
podczas organizowania, realizacji i rozliczania podr6zy stuzbowych, jak réwniez optymalizacje
kosztéw ponoszonych z tego tytulu przez pracodawce.

§1
Regulamin opracowany zostal na podstawie nastepujgcych przepiséw:

1. Art. 77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917
Ze zm.),

2. 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 podrozy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167),

3. Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscia pracodawcy
(Dz. U. 2002 nr 27 poz. 271).

§2

Podr6za stuzbowsa jest wykonywanie przez pracownika na polecenie pracodawcy zadania
stuzbowego poza miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza statym
miejscem pracy pracownika w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu
stuzbowego.

§3
Pracownikowi Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie z tytutu podrézy shizbowych
przystuguja:
1. diety,

2. zwrot kosztow:

a) przejazdow na trasie od statego miejsca pracy badz miejsca stalego lub czasowego
pobytu do miejscowosci stanowigcej cel podrozy 1 z powrotem, rodzajem i klasg
srodka transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

b) noclegéw udokumentowanych fakturami lub rachunkami, jednak do wysokosci 20-
krotnosci stawki diety. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazié
zgodg na zwrot kosztow noclegu stwierdzonych fakturg lub rachunkiem w wysokogci
przekraczajacej ten limit.

¢) dojazdow srodkami komunikacji miejscowej — jezeli pracownik je ponosi. W takiej
sytuacji pracownikowi przystuguje zwrot udokumentowanych biletami lub

e



10.

11.

12,

13.

14.

15.

Zatgeznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 11/2019
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radzionkowie z dnia 08.03.2019 r.

. Koszty wyjazdowych szkolen obowigzkowych, gdy pracownik otrzymuje od pracodawcy

polecenie stuzbowe odbycia szkolenia, traktuje sie jak koszty podrozy stuzbowych. Koszty
podnoszenia kwalifikacji zawodowych okreslonych w art. 103! — 103¢ ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze Zm.), nie sg zwiazane
z podrézami shuzbowymi i podlegaja rozliczeniu na podstawie odrebnych przepiséw.

. Polecenie wyjazdu shizbowego podpisuje Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej

w Radzionkowie lub jego Zastepca.

- Ewidencj¢ wydanych polecen wyjazdu shuzbowego prowadzi Dzial Administracji, Kadr

i Programow Celowych.

. Zaleca sig, aby delegowany pracownik uzyskal potwierdzenie pobytu w miejscu

stanowigcym cel wskazany w poleceniu wyjazdu stuzbowego. W przypadku braku takiego
potwierdzenia, pracownik sklada o$wiadczenie dotyczace faktycznego pobytu w miejscu
docelowym podrézy stuzbowej.

. Srodek wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej a takze jego rodzaj i klasg okresla Dyrektor

Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie lub jego Zastgpca.

. Okreslajac srodek transportu nalezy kierowac si¢ w szczegdlnosci zasada racjonalizacji

kosztow i czasu podrozy, charakterem podrézy, trudnoscia dojazdu itp.

. Podré6z stuzbowa powinna odby¢ si¢ po najkrotszej trasie i bez uzasadnionych powodow nie

mozna tej trasy wydhuzaé.

Zwrot kosztow podrézy stuzbowej nalezy sie, jesli zostata ona odbyta w terminie i srodkami
transportu wskazanymi przez pracodawce. Jedli w trakcie podrézy zajdg okolicznosci
niezalezne od pracownika, ktére uniemozliwiaja wyjazd lub powrét 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 Spotecznej w Radzionkowie lub
jego Zastgpca podejmuje decyzje o zwrocie kosztow podrozy stuzbowej.

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci udokumentowanej
biletami lub fakturami obejmujgcymi cene biletu $rodka transportu, wraz ze zwigzanymi
znimi oplatami dodatkowymi, w tym miejscéwkami, oplatami za bagaz itp.
z uwzglednieniem posiadanej przez pracownika ulgi na dany Srodek transportu, bez wzgledu
na to z jakiego tytutu ulga przystuguje.

Pracownikowi, ktéry w czasie podrézy shuzbowej nie mial zapewnionego bezplatnego
noclegu i nie przedtozyl faktury lub rachunku, przystuguje ryczalt na kazdy nocleg w
wysokosci 150% diety. Ryczalt przystuguje wowezas, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin
pomigdzy godzinami 21:00 i 7:00. Zwrot kosztow za nocleg lub ryczalt nie przystuguje za
czas przejazdu, ani jesli pracownik ma mozliwo$é powrotu do miejsca stalego lub
czasowego pobytu.

Pracownikowi, ktéry podczas podrézy stuzbowej ponidst inne niezbgdne wydatki zwigzane
z t3 podroza, okreslone lub uznane przez pracodawce, zwraca si¢ je w udokumentowanej
wysokosci. Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik skfada pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.
Wyliczenia kosztow przejazdu $rodkami komunikacji publicznej dokonuje delegowany
pracownik na druku polecenia wyjazdu shuzbowego.

Delegowani moga wystapi¢ do Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie lub
jego Zastepcy z pisemnym wnioskiem o wyrazenie zgody na odbycie podrézy sthuzbowej
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu rozliczania podrozy sluzbowych

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Radzionkowie

wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 11/2019 Dyrektora Qsrodka

Pomocy Spotecznej w Radzionkowie z dnia 08.03.2019 1.

WYJAZDU SLUZBOWEGO Nr OPS-DAK.1503....... 20...
na polecenie - wezwanie —zaproszenie”

Stanowisko: ...

M. rozpoczecia: ...
M. delegacji: ...

Nazwa instytucji: ...

M. zakonczenia: ...

wcelu: ...
naczas:od...r. do...r.

Srodki lokomogji: ...

Data:

podpis zlecajacego wyjazd

wos WG

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

Stwierdzenie pobytu stuzbowego
(poda¢ daty przybycia i wyjazdu
oraz liczbe noclegéw bezplatnych
lub tariszych niz ryczalt).
Adnotacje te zaopatrzy¢ pieczecia

WYJAZD PRZYJAZD
miejscowosé data godz. miejscowoscé data godz.
Koszt
Wydatki I Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
z er.
Koszty przejazdu data.....ooiiiccrcerces o PracOWnike.ev.vvnnr e
Ryczal za przejazdy L
Diety
Noclegi wg rachunkéw Sprawdzono pod wzgledem formalnym
Noclegi - ryczalt i rachunkowym
Inne wydatki wg zalacznikow L data....ooiivoiionseer PrACOWIEK. oo,
Koszty przejazdu
RAZEM
Zatwierdzam do wyplaty
o L7 ————— data...cerceerssrsr PLACOWIK oo
] |

*) niepotrzebne skresli¢




Zatgeznik nr 2 do Regulaminu rozliczania podrozy stuzbowych
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 11/2019 Dyrektora Osrodka
Pomocy Spolecznej w Radzionkowie z dnia 08.03.2019 r.

Radzionkéw, dn. ........... r.
Imieg i nazwisko
Stanowisko stuzbowe
Pan Jakub Janiak
Dyrektor Osrodka

Pomocy Spotecznej
w Radzionkowie

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA ODBYCIE PODROZY SEUZBOWEJ
SAMOCHODEM OSOBOWYM, MOTOCYKLEM, MOTOROWEREM NIEBEDACYM
WLASNOSCIA PRACODAWCY

Zwracam si¢  z prosbg o  wyrazenie zgody na odbycie podrézy  stuzbowej
O e (Instytucja i miejscowos®) W celu ... s
w dniu/dniach.................... samochodem osobowym, motocyklem, motorowerem*, marki ........ ,
0 pojemnosci skokowe;j silnika ............

Oswiadczam, iz posiadam aktualne uprawnienia do kierowania w/w pojazdem.

Podpis pracownika

akeeptuje/nie akceptuje*

(data i podpis Dyrektora OPS)

*Niepotrzebne skresli¢



’ Zalgcznik nr 3 do Regulaminu rozliczania podrozy stuzbowych
w Oérodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 11/2019 Dyrektora Osrodka

Pomocy Spolecznej w Radzionkowie z dnia 08.03.2019 r.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Radzionkowie
ul. Kuzaja 19
41-922 Radzionkow

(Dane pracodawcy lub pieczatka)

Numer rejestracyjny pojazdu: ...

Pojemnos$¢ skokowa silnika: ...[cm?]

sesesssssssnsasn ssessssesessascsnesanEna e s

Dane osoby uzywajacej pojazd
(nazwisko, imig, adres zamieszkania)

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

Nr Opis trasy Liczba Stawka Wartosé
Kolein Data wyjazdu Cel wyjazdu faktycznie zal km (5) x (6) Podpis Uwagi
o 'Js ¥ wyjazdu (skad - dokad) przejechanych | przebiegu pracownika

Py kilometréw 2 er

1 2 3 - 5 6 7 8 9

m. rozpoczecia:

m. delegacji:

m. zakoAczenia:

*Wysokos¢ stawek okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie uzywania pojazdéw niebedacych
wlasnoscig pracodawcy:
- motorower — 0,1382 zl/1 km

- motocykl — 0,2302 zt/1 km
- samochod osobowy o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm® — 0,5214 zl/1 km
- samochod osobowy o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm® — 0,8358 zl/1 km



