ZASADY DELEGOWANIA ORAZ ROZLICZANIA KOSZTOW PODROZY StUZBOWYCH PRACOWNIKOW
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CIESZYNIE

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 021.23.2016 r. z dnia 21.04.2016 r.
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej Cieszynie

§1

Postanowienia ogolne

1. Podrozg stuzbowg krajowg zwang w dalszej czesci Zasad podrézg stuzbowg jest wykonanie
przez pracownika Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie (MOPS) zadania
stuzbowego okreslonego przez Kierownika Osrodka poza siedzibg pracodawcy w terminie
i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. O potrzebie i celowosci podrézy stuzbowej decyduje Kierownik Osrodka, a w razie jego
nieobecnosci osoba go zastepujgca.

3. Pracownik nie moze odméwic¢ pracodawcy wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego, chyba
ze korzysta z uprawnien pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem lub polecenie narusza
przepisy prawa.

4. Miejscem rozpoczecia i zakohczenia podrozy stuzbowej jest miejscowos¢ siedziby
pracodawcy.

5. W uzasadnionych przypadkach Kierownik O$rodka moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie
podrézy stuzbowej z miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika.

6. Podrozy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy.

7. W sytuacji, gdy dojazd do miejscowosci docelowej wymaga przejazdu przez Cieszyn -
miejscem rozpoczecia i zakohczenia podrozy stuzbowej jest siedziba pracodawcy.

§2

Polecenie wyjazdu stuzbowego

1. Podstawg formalng podrézy stuzbowej pracownika jest prawidtowo wystawione polecenie
wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego okresla zadanie oraz termin i miejsce jego wykonania.
3.Projekt polecenia stuzbowego sporzgdza i opatruje parafg bezposredni przetozony
pracownika.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego ewidencjonowane jest w rejestrze delegacji stuzbowych, w
ktérym przechowywane sg kopie oraz oryginaty dokumentéw w przypadku o ktérym mowa w §5
ust. 5.

5. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi  pracownik Samodzielnego Stanowiska ds.
Osobowych i BHP (SSO)

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje, jako zlecajgcy wyjazd Kierownik Osrodka a
W razie jego nieobecno$ci zastepujgca go osoba .

§3

Srodki transportu

1. Podstawowymi srodkami transportu do odbycia podrozy stuzbowych krajowych sg Srodki
komunikacji publicznej, w tym podroz kolejg w wagonach Il klasy.

2. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej, a takze jego rodzaj i klase okresla
w poleceniu wyjazdu stuzbowego Kierownik Osrodka lub jego Zastepca, kierujgc sie zasadg
racjonalizacji kosztéw podrozy, z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych
z dojazdem.

3. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Kierownik Osrodka lub jego
Zastepca, mogg wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej samochodem osobowym nie
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bedgcym wiasnoscig pracodawcy. Wniosek o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej
samochodem prywatnym stanowi zatgcznik nr 1 do Zasad.

4. Za szczegdlne przypadki uzasadniajgce uzycie w podrozy stuzbowej samochodu osobowego
nie bedgcego witasnoscig pracodawcy nalezy miedzy innymi uznac:

- polecenie wyjazdu stuzbowego do miejsca docelowego, do ktérego nie ma mozliwosci dojazdu
publicznymi srodkami transportu lub istniejg istotne utrudnienia w zorganizowaniu podrézy
stuzbowej Srodkami komunikacji publicznej,

- polecenie wyjazdu stuzbowego, ktdre jest ograniczone czasem i wigze sie z koniecznoscig
szybkiego powrotu do siedziby pracodawcy,

- polecenie wyjazdu stuzbowego, ktére jest potgczone z dostarczeniem duzej objetosciowo lub
wagowo przesytki bgdz wigze sie z wykonaniem dodatkowych czynnosci niebedgcych gtéwnym
celem wyjazdu (np. dostarczenie dokumentacji do innej instytucji),

- konieczno$¢ odbycia podrézy stuzbowej do jednej miejscowosci przez kilku pracownikéw.

5. Podroz stuzbowa samochodem osobowym nie bedgcym wiasnoscig pracodawcy powinna
odby¢ sie trasg najkrétszg, ktérej bez uzasadnionych powodow nie nalezy wydtuza¢. Podstawe
do ustalenia liczby przejechanych kilometréw w celu odbycia podrézy stuzbowej, stanowi serwis
internetowy http://mapy.google.pl/.

6. Osobom niebedgcym dysponentem pojazdu, o ktérych mowa wyzej, w poleceniu wyjazdu
stuzbowego w miejscu przeznaczonym na okres$lenie rodzaju srodka transportu nalezy umiesci¢

”

adnotacje: ,samochod prywatny z polecenia wyjazdu stuzbowego nr....".

§4
Diety i ryczatty

1. Dieta w czasie podrozy stuzbowej jest przeznaczona na pokrycie zwiekszonych kosztéw
wyzywienia.

2. Stawka dobowa diety oraz zasady jej rozliczania wynikajg z rozporzgdzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznos$ci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej (Dz.U. 2013, poz. 167).

§5

Rozliczenie kosztow podrdzy stuzbowej

1. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej w terminie 14 dni od
dnia jej zakonczenia. Przedtozenie rozliczenia po tym terminie wymaga ztozenia pisemnego
wyjasnienia przyczyn opoznienia.

2. Pracownik po zakonczeniu podrézy stuzbowej jest zobowigzany przedtozy¢ w Dziale
Finansowo-Ksiegowym (FIN) wypetniony oraz potwierdzony pod wzgledem merytorycznym
przez wiasciwego Kierownika Dziatu druk polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z zatgcznikami
dokumentujgcymi poniesione wydatki w zwigzku z podrozg (rachunki, faktury, bilety). Nie
dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczattami.

3. W przypadku braku dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 (zniszczenie, zagubienie itp.)
pracownik powinien ztozy¢ oswiadczenie wyjasniajgce i uzasadniajgce fakt braku mozliwosci
przedstawienia dokumentow potwierdzajgcych poniesienie kosztow zwigzanych z wyjazdem
stuzbowym.

Na podstawie oswiadczenia Kierownik Osrodka lub jego Zastepca podejmuje decyzje o uznaniu
kosztow zawartych w oswiadczeniu i dokonaniu ich zwrotu badz tez odmowie ich rozliczenia.
Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do Zasad.
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4. W przypadku, gdy podréz stuzbowg odbywa kilka oséb jednym samochodem prywatnym,
koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba, tj. dysponent pojazdu. Pozostate osoby
podrézujgce tym samym samochodem, w poleceniu wyjazdu stuzbowego mogg rozliczy¢
wytgcznie koszty nie zwigzane z przejazdem.

5. W przypadku nieponiesienia kosztow zwigzanych z podrdozg stuzbowg, pracownik wypetnia
cze$¢ druku polecenie wyjazdu stuzbowego dotyczgcg wyjazdu i przyjazdu (miejscowosé, data,
godzina) oraz skfada oryginat wypetnionego druk pracownikowi Samodzielnego Stanowiska ds.
Osobowych i BHP (SSO).

6. Okreslona w poleceniu wyjazdu stuzbowego ilos¢ faktycznie przejechanych kilometréw ma
charakter oswiadczenia i podlega weryfikacji zgodnie z §3 ust.5 zasad.

7. Z tytutu uzywania prywatnego samochodu w podrézy stuzbowej, pracownikowi przystuguije
zwrot kosztow przejazdu w wysoko$ci wynikajgcej z przemnozenia ilosci przejechanych
kilometrow przez stawke za 1 km, ktérg ustala sie dla samochodu osobowego:

a) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm?® - 0,35 z,

b) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm? - 0,45 zt.

8. Sprawdzenia wypetnionego druku polecenia wyjazdu stuzbowego, ktory stanowi podstawe
zwrotu kosztow podrézy stuzbowej pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Dziat FIN.

§6

W zakresie nieuregulowanym niniejszymi Zasadami majg zastosowanie przepisy
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowe;.



