Zarzadzenie nr 22/2014
Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu

z dnia 28 listopada 2014 r.

w sprawie: zasad rozliczania delegacji stuzbowych oraz ustalenia stawki za jeden kilometr
przebiegu pojazdu nie stanowiacego whasnosci pracodawcy uzytego do odbycia podrozy
stuzbowej w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu

na podstawie: Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013

r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub

samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz.

167) oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie

warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow

shuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych whasnoscia
~ pracodawcy (Dz. U. Nr 27 poz. 271 z p6ézn. zm.).

W celu racjonalnego wykorzystania $rodkow na podréze stuzbowe zarzadzam,
Cco nastepuje:

§1

Ustalam ogolne zasady wystawiania polecen wyjazdu shuzbowego i rozliczania podrézy
stuzbowych w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu, ktore stanowig zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ustalam ogdlne zasady uzywania samochodu prywatnego jako $rodka transportu do odbycia
podrézy stuzbowe;j, ktore stanowia zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

1.Wykonanie zarzadzenia powierzam: Kierownikowi Dziatu Gospodarczego i Obstugi,
pracownikowi kadr.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia sprawuje Z-ca Dyrektora Miejskiego Domu
Pomocy Spotecznej w Przemyslu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 22/2014
Dyrektora MDPS w Przemyslu
z dnia 28 listopada 2014 r.

ZASADY WYSTAWIANIA [ ROZLICZANIA DELEGACII SLUZBOWYCH
W MIEJSKIM DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W PRZEMYSLU

*

1. Prawo do naleznosci na pokrycie kosztéw podrozy stuzbowej przyshuguje pracownikowi
Miejskiego Domu Pomocy Spofecznej w Przemyslu, jezeli wykonywal zadanie
stuzbowe poza stalym miejscem swojej pracy i wykonywanie tego zadania bylo
skutkiem polecenia pracodawcy.

2. W Miejskim Domu Pomocy Spolecznej w Przemyslu prowadzi sie rejestr wystawionych
polecen wyjazdu stuzbowego (delegacji suzbowych).

3. Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawiera¢ nizej wymienione
elementy:

a) Numer,

b) Imie i Nazwisko,

¢) stanowisko stuzbowe,

d) okreslenie celu podrozy,

e) czas jej trwania (daty),

f) okreslenie $rodka transportu wlasciwego do odbycia podréozy stuzbowej,
g) miejscowos¢ docelowg podrozy,

h) dat¢ wystawienia.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor MDPS w Przemyslu lub osoba przez
niego upowazniona.

5. Miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej okresla Dyrektor MDPS
w Przemyslu.

6. Dyrektor MDPS w Przemyslu moze uzna¢ za miejscowos¢ rozpoczgcia lub zakonczenia
podrozy stuzbowej miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego pracownika.

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

8. Dieta w czasie podrozy stuzbowej przeznaczona jest na pokrycie zwigkszonych kosztow
wyzywienia i jej kwota okreslana jest w rozporzadzeniu MPiPS..

9. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczgcia podrézy stuzbowej do powrotu
po wykonaniu zadania stuzbowego w nastepujacy sposob:

a) jezeli podroz trwa nie dtuzej niz dobg 1 wynosi:
- mniej niz 8 godzin - dieta nie przystuguje,
- od 8 do 12 godzin - przystuguje 50% diety,
- ponad 12 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci,
b) jezeli podroz trwa dtuzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w pelne;j
wysokos$ci, a za niepelna, ale rozpoczeta dobg:
- do 8 godzin - przystuguje 50 % diety,
ponad 8 godzin - przyshuguje dieta w petnej wysokosci,
¢) dieta nie przystuguje jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne calodzienne
wyzywienie,



d) kwote diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia,
przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
- $niadanie - 25% diety,
- obiad - 50% diety,
- kolacja - 25 % diety.
10. Jezeli pracownik rozlicza diet¢ na rachunku kosztow podrozy (druk delegacji)
skltada o$wiadczenie o nastepujacej tresci: ,O$wiadczam, ze w dniu/ach
.............. nie zabezpieczono catodziennego wyzywienia”.
11. Do rozliczenia kosztow podrézy pracownik zalacza dokumenty- (bilety,
rachunki)potwierdzajace poniesione wydatki.
12. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozliwy jest zwrot poniesionych
wydatkéw po zlozeniu pisemnego o§wiadczenia o wysokosci poniesionych
kosztow i przyczynach braku ich udokumentowania. Decyzje o zwrocie podejmuje
Dyrektor.
13. Rozliczenie delegacji stuzbowej sktada si¢ do weryfikacji w dziale finansowo -
ksiggowym MDPS w Przemy$lu w terminie 3 dni od zakoficzenia podrozy stuzbowej.
14. Zwrot kosztéw podrozy nastepuje niezwlocznie na podstawie prawidiowo
wystawionego i przedtozonego rachunku kosztow podrozy.
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Za}a2cznik nr2
do Zarzadzenia nr 22/2014

Dyrektora MDPS w Przemyslu
z dnia 28 listopada 2014 r.

ZASADY UZYWANIA SAMOCHODU PRYWATNEGO JAKO SRODKA
TRANSPORTU DO ODBYCIA PODROZY SLUZBOWEJ

. W przypadku, gdy niemozliwe jest wykorzystanie w celu odbycia podrézy stuzbowej
samochodu stuzbowego lub odbycia tej podrézy srodkami komunikacji publicznej
Dyrektor Miejskiego Domu pomocy Spotecznej w Przemyslu na podstawie wniosku
pracownika (zalgcznik nr 1 do zasad uzywania samochodu prywatnego jako Srodka
transportu do odbycia podrozy sthuzbowej) wyraza w poleceniu wyjazdu stuzbowego
zgode na odbycie tej podrozy samochodem prywatnym.

. Ustala si¢, ze w przypadku wskazania pracownikowi samochodu prywatnego jako
srodka transportu do odbycia podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguje zwrot
kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow przez
stawke za jeden kilometr przebiegu. Stawka za 1 kilometr wynosi 100% stawki
okreslone;j w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania
do celow shuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw
niebgdacych wilasnosciag pracodawcy (Dz.U. Nr 27 poz. 271 z pdzn. zm.).

. W przypadku odbycia podrézy stuzbowej pojazdem nie bedacym wilasnoscia
pracodawcy, pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiong wobec niego
szkode w zwigzKku z uzywaniem prywatnego samochodu do celow stuzbowych.
. W przypadku uzasadnionych potrzeb zwrotowi podlegaja réwniez inne realnie
poniesione wydatki zwigzane z uzywaniem samochodu prywatnego, np.: oplata za
przejazd platng autostrada, optata za korzystanie z parkingu. Do rozliczenia wydatkow
pracownik zobowigzany jest zalgczy¢ dokumenty (rachunki) potwierdzajace
poszczegolne wydatki.




Zalacznik nr |
do zasad uzywania samochodu prywatnego
jako $rodka transportu do odbycia podrozy stuzbowej

Przemysl, dnia ..................

(mrorel» - dAil

Dyrektor
Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej
w Przemyslu

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA ODBYCIE PODROZY SLUZBOWEJ
SAMOCHODEM OSOBOWYM NIEBEDACYM WLASNOSCIA PRACODAWCY

Prosze o wyrazenie zgody na odbycie podrozy stuzbowej wlasnym $rodkiem transportu,
zgodnie z zasadami uzywania samochodu prywatnego jako srodka transportu do odbycia
podrézy stuzbowej, okreslonymi w Zarzadzeniu nr ....... /2014 Dyrektora MDPS w
Przemys$lu zdnia ...............

Data, miejsce i cel wyjazdu

Srodek transportu: samochdd MArKi: ............oeevvineiiiineiiieii e
Ve () [S] 1210 4 111 AP ,poj. skokowa: ... cm3,
stanowigcy mojg wlasnos¢.

Jednoczesnie o$wiadczam, ze posiadam uprawnienia do kierowania samochodem.

(podpis osoby wnioskujacej)

Wyrazam zgode

(data i podpis pracodawcy)



Zatgcznik nr 2
do zasad uzywania samochodu prywatnego
jako $rodka transportu do odbycia podrézy stuzbowej

ROZLICZENIE PRZEJAZDOW W TRAKCIE PODROZY SLUZBOWEJ ODBYTEJ WLSNYM POJAZDEM

( stanowisko)

( pojemnosc¢ silnika)

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

Lp.

Data

Opis trasy Liczba Stawka za | km Wartos¢
(skad-dokad) przejechanych
kilometrow

(podpis pracownika)




