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ZABLUDOWIE

z dnia 12 grudnia 2017 r.

ZARZADZENIE NR 3/2017

w sprawie zasad rozliczania krajowych delegacji stuzbowych oraz ustalenia stawki za jeden
kilometr przebiegu pojazdu nie stanowiacego wlasno$ci pracodawcy uzytego do odbycia
podroézy stuzbowej przez pracownikow MOPS w Zabludowie

Na podstawie przepiséw Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 25 marca
2002 roku w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju ((Dz. U. nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.) w celu racjonalnego wykorzystania
srodkéw na podréze stuzbowe zarzadzam co nastgpuje:

§1.
Ustala si¢ ogo6lne zasady wystawiania i rozliczania delegacji stuzbowych w MOPS w Zabtudowie,
zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do Zarzagdzenia.

§2
1. Ustala si¢, ze w przypadku wskazania pracownikowi samochodu prywatnego jako srodka
transportu do odbycia podrézy stuzbowej stosuje si¢ ryczalt za 1 km okreslony w Rozporzadzeniu
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli,
i motorower6w nie bedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz.U. z 2002r, Nr 27 poz. 271 z pozn. zm.).
2. Z pracownikiem zostaje zawarta umowa na uzywanie pojazdu nie bedacego wlasnoscia
pracodawcy do celéw stuzbowych stanowigca zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia wraz z ewidencja
przebiegu pojazdu stanowigca zalgcznik Nr 3. Ewidencja przebiegu pojazdu zatwierdzona przez
KIEROWNIKA Iub osobe przez niego upowazniong stanowi zalacznik polecenia wyjazdu
stuzbowego (delegacji) i musi by¢ dotaczona do rozliczenia.
3. W przypadku zawarcia z pracownikiem umowy ryczattowej na okreslong ilo§¢ kilometréw na
Jjazdy lokalne na terenie gminy, pracownik rozlicza comiesigcznie ryczalt w formie O$wiadczenia
stanowigcego zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzgdzenia.

§3

1. Ustala si¢, ze w przypadku wskazania pracownikowi do odbycia podrézy stuzbowej srodka
transportu srodkami komunikacji publicznej jest mozliwe odbycie jej prywatnym samochodem
pracownika, lecz jego uzywanie odbywa si¢ na podstawie wniosku pracownika, za zgoda
KIEROWNIKA lub osoby przez niego upowaznione;.
2. Pracownik sklada prosbg o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej samochodem zamiast
srodkami komunikacji publicznej, ktérego wzér stanowi zatacznik Nr 4.
3. Z tytutu uzywania prywatnego samochodu w podrézy stuzbowej, pracownikowi przystuguje wtedy
zwrot kosztow przejazdu w wysokosci wynikajacej z przemnozenia ilosci przejechanych kilometrow
przez stawke za | km, ktdrg ustala si¢ w wysokosci:

e 0 pojemnosci skokowej silnika do 900 cm? - 0,52zl,

* 0 pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?® - 0,83 zl,

§4
W przypadku odbycia podrézy stuzbowej wymienionej w § 3 pracodawca nie odpowiada wobec
pracownika za poniesiong przez niego szkod¢ w zwigzku z uzywaniem prywatnego samochodu do
celow stuzbowych.
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§s.
W przypadku uzasadnionych potrzeb zwrotowi podlegaja réwniez inne wydatki zwigzane z
uzywaniem samochodu prywatnego np. optata za przejazd platng autostrada, optata za korzystanie z
parkingu. Do rozliczenia wydatkéw pracownik zobowigzany jest zatgczy¢ dokumenty (rachunki)

§6
Zarzadzenie ma zastosowanie do pracownikéw MOPS w Zabtudowie.

§7.
W  sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze
kraju (Dz.U. z 2002r. Nr 236, poz. 1990 z p6zn. zmia.).

§ 8.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownej Ksiggowej MOPS w Zabludowie.

§9

Traci moc ZARZADZENIE NR 12/2012 KIEROWNIKA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W ZABLUDOWIE z dnia 5 Lipca 2012 r. w sprawie zasad rozliczania krajowych
delegacji stuzbowych oraz ustalenia stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu nie stanowigcego
w}etl;nos’ci pracodawcy uzytego do odbycia podrézy stuzbowej przez pracownikéw MOPS w
Zabtudowie.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2018 roku.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Kierownika MOPS nr 3/2017
z dnia 12.12.2017

Ogolne zasady wystawiania i rozliczania delegacji stuzbowych w MOPS w Zabludowie

1. Rejestr wystawionych delegacji stuzbowych prowadzi Kierownik MOPS w Zabtudowie.
2. Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego musi zawieraé¢ wymienione nizej elementy:

a) numer

b) imig i nazwisko pracownika,

c) stanowisko stuzbowe,

d) okreslenie celu podrézy stuzbowej,

€) czas jej trwania (daty),

f) okreslenie $rodka transportu wiasciwego do odbycia podrézy stuzbowe;j,

g) miejscowos¢ docelowa podrozy,

h) date wystawienia.

3. Przy wyborze trasy oraz rodzaju $rodka komunikacji, delegowany pracownik jest zobowigzany do
kierowania si¢ zasadami gospodarnosci i oszczednosci.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuja KIEROWNIK lub osoba przez niego upowazniona.

5. Jezeli pracownik rozlicza diete (dotyczy to szkolen, seminariéw itp.) na rachunku kosztéw podrézy
(druku delegacji) sktada o$wiadczenie o nast(;pujqce_] tresci ,,Oswiadczam, ze w dniu nie
zabezpieczono catodziennego wyzywienia".

6. Na przejazdy lokalne przystuguje ryczatt.

7. Do rozliczenia kosztéw podrozy pracownik zatacza dokumenty (bilety, rachunki) potwierdzajace
poniesienie wydatkéw. Nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Polecenie wyjazdu
sluzbowego musi zawiera¢ potwierdzenie odbycia podrozy stuzbowej przez delegujacego.

8. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach mozliwy jest zwrot poniesionych wydatkéw po
ztozeniu pisemnego oswiadczenia o wysokosci poniesionych kosztéow i przyczynach braku ich
udokumentowania. Decyzj¢ o zwrocie podejmuje KIEROWNIK lub osoba przez niego
upowazniona do podpisania polecenia wyjazdu stuzbowego.

9. Rachunki kosztéw podr6zy sktada sig¢ do weryfikacji u Kierownika MOPS w nieprzekraczalnym
terminie 14 dni od zakoficzenia podrézy stuzbowej i realizacji w referacie finansowym- Gtéwna
Ksiggowa. Zwrot kosztow podrozy nastgpuje niezwlocznie, na podstawie prawidtowo
wystawionego i przedtozonego rachunku kosztéw podrozy.

10. Nie dokonuje si¢ zwrotu naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej w przypadku ztozenia dokumentéw
po ustalonym terminie.



Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia Kierownika MOPS nr 3/2017
z dnia 12.12.2017

UMOWA UZYWANIA POJAZDU DO CELOW SEUZBOWYCH

Zawarta W dniu .....cocceevvereeineeneineennns w Zabtudowie pomiedzy MIEJSKIM OSRODKIEM
POMOCY SPOLECZNEJ W ZABLUDOWIE, w imieniu ktérego dziata:
Piotr Torbicz —Kierownik 0$rodka ,a PracOWNIKIEIM ......ecveeieerieutioreereeresaeeeseesseeeszessssssessesssessessessesssessens

§l1.
Pracownik oswiadcza, Ze jest gotow uzywaé do celéw stuzbowych pojazdu prywatnego marki
..................... o pojemnosci skokowe;j silnika....................I numerze rejestracyjnym....................
§2.

Pracodawca zobowiazuje si¢ pokry¢ koszty zwigzane z uzywaniem do celéw stuzbowych
pojazdu wymienionego w § 1 umowy na zasadach okreslonych w umowie.

§3.
Pracownikowi z tytutu uzywania pojazdu do celéw stuzbowych przystuguje zwrot kosztow:
* zajazdy lokalne ( w granicach administracyjnych miasta lub gminy)
» zajazdy zamiejscowe (podrézy stuzbowych)

§4.
1. Wysokos¢ stawki za 1 km przebiegu ustala si¢ w wysokosci okreslonej w rozporzadzeniu
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. oraz Zarzadzenia Nr 3/2017 Kierownika
MOPS
2. Zwrot kosztéw za podréz stuzbowa dokonywany jest w wysokosci iloczynu
przejechanych kilometrow i obowigzujacej stawki za 1 km przebiegu, ktérej mowa w ust. 2.

§5.
Podstawa zwrotu kosztéw za jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe)- jest polecenie wyjazdu
sluzbowego oraz ewidencja przebiegu pojazdu prowadzona wedtug wzoru okreslonego w
zataczniku Nr 3 do Zarzadzenia Nr 03/2017 z 12.12.2017 r.

§6.
Umowa zostata zawarta na czas trwania stosunku pracy.

Umowa wygasa z chwila ustania stosunku prac§y7iqczqcego strony niniejszej umowy.

Umowa moze zosta¢ wypowiedziana przez kai%z ze stron w formie pisemnej.

Zmiany postanowien niniejszej umowy wymagagg:q formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.
W sprawach nieufegulowmych niniejsza umowag mii?%astosowarﬁe przepisu Kodeksu cywilnego

11.
Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmichlch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

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



(imig i nazwisko)

Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Kierownika MOPS nr 3/2017

Numer rejestracyjny pojazdu

z dnia 12.12.2017

P0ojemno$¢ silnika ............cocoovvvviiiiierceece e

Ewidencja przebiegu poju/du

Lp. |Dala Opis trasy wyjazdu (Skad Cel wyjazdu Liczba faktycznie [Stawka za 1 km Wartosé Podpis Uwagi
wyjazdu dokqd) przejechanych  [przebiegu 5x6 pracodawcy
kilometrow
ztgr zt gr
) 7 3 P 6 7 3 3
Podsumowanie XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXX\XXXXXXXX\




Zalgcznik nr 4
do Zarzadzenia Kierownika MOPS nr 3/2017
z dnia 12.12.2017

Zabludow: dnia . sinatinessiao

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA ODBYCIE PODROZY SLUZBOWEJ SAMOCHODEM
OSOBOWYM NIEBEDACYM WLASNOSCIA PRACODAWCY ZAMIAST SRODKAMI
KOMUNIKACJI PUBLICZNEJ

Proszg o wyrazenie zgody na odbycie podr6z)' suzbowej wiasnym srodkiem transportu na zasadach
okreslonych w § 3 Zarzadzenia Nr 03/2017 KIEROWNIKA MOPS z dnia 12 grudnia 2017r.

L. NazZwisko 1. 1Mie PEACOWIIKR v viiciosmmenmumsnssnssssssiasnns osssse i aimsmens
2. Komodrka organizacyjna, StanowWisSKo.........cocveeriruruenenieeenieeninieenisiesseeesseresnssesessesees
3. Data wyjazdu, miejsce, cel WYJazZdU.........ccceevereeirrerieerieienenesieieeeresteree e esesae s e vens

4. Srodek transportu - SaMOChOd - NI T€JESIACYINY .vuvvevvverrvereeeeesrereeereesssessssssssssssssssanes
pojemnosci SKOKOWEj ......cveevrveunenens cm , stanowigcy wlasno$¢/wspotwiasnosé(*)

5. Jednocze$nie o$wiadczam, ze posiadam uprawnienia do kierowania samochodem.
6. (¥) niepotrzebne skresli¢

podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgode na odbycie podrozy stuzbowej

(data, pieczatka, podpis pracodawcy)



