Zarzadzenie Nr 4712018
Kierownika Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Bornem Sulinowie z dnia 12 czerwca 2018r.

w sprawie: okre§lenia zasad delegowania oraz rozliczania Kkosztéw zwigzanych
z podrézami sluzbowymi pracownikéw Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bornem Sulinowie.

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013r., poz.
167) zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1.

1. Podréza stuzbowa jest wykonanie przez pracownika Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie zadania stuzbowego poza siedzibg pracodawcy
w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. O potrzebie i celowosci podrézy stuzbowej decyduje Kierownik M-GOPS Borne
Sulinowo.

3. Pracownik nie moze odméwié¢ pracodawcy wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego,
chyba Ze polecenie narusza przepisy prawa.

§ 2.
1. Dokument ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” stuzy do:
e Pobrania i rozliczenia zaliczki,
e Stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego,
¢ Rozliczenie kosztow podrozy
2. Wzbr polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi gotowy zakupiony druk.
3. Rejestr wystawionych delegacji stluzbowych prowadzi pracownik sckretariatu
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie
4. Miejscowo$é rozpoczecia i zakoniczenia podrézy okresla Kierownik M-GOPS.
5. Za miejscowo$é rozpoczecia lub zakonczenia podrézy Kierownik M-GOPS moze uznaé
miejscowo$é pobytu statego lub czasowego pracownika.

§ 3.

1. Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu
Kierownik M-GOPS, kierujgc si¢ =zasadg racjonalizacji kosztéw podrozy =z
uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, pracownik na ustny wniosek i po uzyskaniu
zgody pracodawcy w formie podpisu na druku ,Polecenia wyjazdu stuzbowego” moze
wykorzystaé do podrézy sthuzbowej samochéd osobowy niebedacy wlasnoscia
pracodawcy.

3. Za szczegdlne przypadki uzasadniajace uzycie w podrézy shuzbowej samochodu
osobowego niebedgcego wlasnoscig pracodawcy nalezy uzna¢ migdzy innymi:




polecenie wyjazdu stuzbowego do miejsca docelowego, do ktérego nie ma
mozliwos$ci dojazdu publicznymi srodkami transportu,

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

o polecenie wyjazdu stuzbowego, ktore jest ograniczone czasem i skutkuje
konieczno$cig szybkiego powrotu do siedziby pracodawcy,

o polecenie wyjazdu stuzbowego, ktore jest potgczone z dostarczeniem duzej
objetosciowo lub wagowo przesytki badz wiaze si¢ z wykonaniem dodatkowych
czynnosci nie bedacych gléwnym celem wyjazdu (np. dostarczenie dokumentacji
do innej instytucji).

Kierujac sie zasadg gospodarnosci, pracownik rejestrujgcy polecenie wyjazdu stuzbowego
zobowigzany jest poinformowaé pracownikow wyjezdzajacych tego samego dnia do tej
samej lub pobliskiej miejscowosci o mozliwosci potgczenia podrézy stuzbowych i
odbycie ich jednym samochodem.

§ 4.
Rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowej odbywa si¢ na druku ,Polecenie wyjazdu
stuzbowego™ w rubrykach rachunku kosztéw podrozy.
Pracownikowi udajacemu si¢ w podréz samochodem nie begdgcym wiasnoscig
pracodawcy, przystuguje zwrot kosztow wedtug stawek okreslonych w odrebnym
Zarzadzeniu Kierownika M-GOPS Borne Sulinowo.
Delegowany pracownik moze na wiasng odpowiedzialno$¢ dokona¢ zmiany srodka
transportu na inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik skiada wraz
z rozliczeniem kosztéw podrozy stosowne o§wiadczenie, ktorego wzdr stanowi zalacznik
nr | do zarzadzenia. Nalezny zwrot kosztéw przejazdu nie moze wowczas przewyzszaé
obowiazujacej ceny biletu na przejazd zaleconym srodkiem transportu.
W przypadku przejazdu $rodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu
wyjazdu stuzbowego, réznicg migdzy ceng biletu $rodka komunikacji uzytego do
przejazdu, a ceng biletu $rodka komunikacji- wskazanego w poleceniu wyjazdu
stuzbowego pokrywa pracownik. S '

§5.
Do rozliczenia kosztéw podrozy pracownik ma obowigzek zalgczy¢é dokumenty,
w szczegdlnosci rachunki, faktury, bilety, paragony itp. potwierdzajace poszczegélne
wydatki.
W przypadku, gdy do rozliczenia kosztow podrozy shuzbowej delegowany pracownik nie
zalaczy biletéw dokumentujacych koszty dojazdu, za podstawg do zwrotu kosztow
przyjmuje sie koszt dojazdu $rodkami komunikacji publicznej wedlug aktualnie
obowiagzujacego cennika. Fakt braku biletow delegowany pracownik winien potwierdzi¢
w stosownym o$wiadczeniu ze wskazaniem poniesionych kosztow przejazdu wedtug
obowigzujacych cennikéw (zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia).
W wyniku zdarzen losowych — np. zgubienia biletéw poswiadczajgcych odbycie podrézy,
dopuszcza sie mozliwo$¢ uznania pisemnego oswiadczenia pracownika o zaistnialej
sytuacji wraz z okresleniem kwoty poniesionych kosztow.
Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od zakonczenia podrozy.
W przypadku nie wykorzystania podpisanej delegacji, druk ,Polecenie wyjazdu
stuzbowego” nalezy zwrécié do pracownika sekretariatu w celu jej anulowania.



§ 6.

1. Pracownik w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego” wypelnia nastgpujace rubryki rozliczenia
kosztéw podrdzy:
o miejscowosé, date, godzing wyjazdu i przyjazdu, srodek lokomocji,
o koszty przejazdu,
¢ noclegi wg rachunkow,
o inne wydatki wedhug zalacznikow,
o zalgczam (liczba) dowodow.
2. Ztozenie rozliczenia i prawdziwos$¢ danych dotyczacych kosztow podrézy shuzbowe;
pracownik potwierdza data i wlasnorgcznym podpisem w rubryce ,,niniejszym rachunek

przedktadam”.
3. Nalezno$¢ z tytutu wyjazdu shuzbowego jest przekazywana na imienny rachunek bankowy

pracownika.

§7.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ kazdorazowo aktualne
przepisy regulujace zasady odbywania podrézy stuzbowych przez —pracownikéw
zatrudnionych w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;.

§ 8.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Gtownej Ksiggowej M-GOPS Borne Sulinowo.

§ 9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr ..... /2018
Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie z dnia 12 czerwca 2018r.

OSWIADCZENIE

Z uwagi na:
e Zagubienie biletow na przejazdy zleconym srodkiem transportu

o Dokonanie na wtasna odpowiedzialno$¢ zmiany srodkéw transportu na inny niz zalecony,

niniejszym o$wiadczam, ze:

1. warto$é poniesionego przeze mnie przejazdu dotyczacego delegacji nr

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

w terminie od ......cccoeiiinnn i 1 SR g WYNOSi 1902016 i vosisussvmmsnueres zt.
2. nalezny mi zwrot kosztéw przejazdu dotyczacego delegacji nr ................w terminie
¢4 S dO e WYHOSE 16CENIE wovsmmmrssses zi.

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

(data i podpis sktadajacego o$wiadczenie)

" Niepotrzebne skresli¢



