Zarzadzenie nr 12/2019

Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Mozaika”
z dnia 01.07.2019 r.

w sprawie krajowych podrézy stuzbowych w Srodowiskowym Domu Samopomocy
»<Mozaika”,

Na podstawie:

- art. 77° ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040)
oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167),
oraz zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(.t. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ), komunikatem nr 23 Ministra Finansow z 16 grudnia 2009 r.

\%%

sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanso6w publicznych

(Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84) zarzadzam, co nast¢puje

w

1.

§1
Postanowienia ogolne

Podréza krajowa stuzbowa zwang inaczej ,,delegacja krajowa” jest wykonanie zadania
okreslonego przez Dyrektora jednostki lub osobe dziatajaca w jego imieniu poza siedziba
Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Mozaika” w terminie i w miejscu na terenie kraju
okreslonym w poleceniu podrézy stuzbowe;.
Podstawa do odbycia przez pracownika krajowej podrozy stuzbowej jest wydanie mu
przez kierownika administracji ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego” na druku stanowigcym
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Krajowej podrozy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy.
Miejscem rozpoczecia i zakonczenia krajowej podrozy stuzbowej jest miejscowosé
siedziby Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Mozaika”?, a w szczegdlnych
przypadkach Dyrektor jednostki moze wyznaczy¢ inne miejsce jej rozpoczgcia.

§2
Polecenie wyjazdu stuzbowego

Delegacje stuzbowa obejmujaca krajowy wyjazd podpisuje Dyrektor jednostki lub osoba
upowazniona przez niego po Wwczesniejszym przygotowaniu jej przez kierownika
administracji wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno by¢ czytelnie wypetnione i zawierac:

1) numer,

2) dane osoby delegowanej,

3) miejsce delegowania (réwniez pobytu podczas delegowania),

4) czas, na jaki dokonuje si¢ delegowania,

5) cel wyjazdu,

6) akceptowany rodzaj srodka lokomocji, klase,

7) date wystawienia.

Rejestr krajowych wyjazdow stuzbowych, zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego
zarzadzenia, oraz ich obstuge organizacyjng prowadzi kierownik administracji.



. Wypehiony druk polecenia krajowej podrozy stuzbowej powinien by¢ ztozony
z dwudniowym wyprzedzeniem do Dyrektora jednostki w celu uzyskania zgody na
odbycie podrozy stuzbowej.

Na pisemny wniosek pracownika dziat ksiggowosci jest zobowigzany wyptaci¢ zaliczke
na pokrycie kosztow krajowej podrozy stuzbowej. Wniosek 0 zaliczke¢ na delegacje
krajowa wymaga zatwierdzenia przez gtéwnego ksiegowego oraz Dyrektora jednostki lub
0S0by przez niego upowazniong.

§3
Srodki transportu w krajowej podroézy stuzbowej
Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona, zlecajacy krajowa podroz
stuzbowa okresla w poleceniu krajowej podrozy stuzbowej $rodek transportu wiasciwy
do odbycia krajowej podrézy stuzbowej, kierujac si¢ zasadg racjonalizacji kosztow
podrozy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.
. Podstawowymi §rodkami transportu do odbycia krajowej podrozy stuzbowej sa:
1) srodki komunikacji publicznej (PKP, PKS lub inni przewoznicy),
2) samochdd stuzbowy, tylko za zgoda Dyrektora jednostki lub osoby przez niego
upowazniona,
3) samochodd osobowy niebedgcy wlasnoscig pracodawcy.
Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona moze zezwoli¢ pracownikowi na
wyjazd shuzbowy z uzyciem jego prywatnego samochodu w sytuacji, gdy nie ma
bezposrednich polaczen s$rodkami komunikacji publicznej w terminie i czasie
umozliwiajgcym punktualne i bez zbednego oczekiwania dotarcie do celu podrozy. Aby
uzyska¢ zezwolenie na wyjazd shizbowy samochodem prywatnym, pracownik
zobowigzany jest W tej sprawie zawnioskowa¢ do Dyrektora jednostki lub osobg przez
niego upowazniong — zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
W przypadku wykorzystania samochodu, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, do krajowej
podrozy stuzbowej podstawa wyjazdu jest umowa zawarta pomiedzy Srodowiskowym
Domem Samopomocy ,,Mozaika” a pracownikiem. Wzo6r umowy stanowi zalgcznik nr 4
do niniejszego zarzadzenia.
Ustala sig, na potrzeby uzywania przez pracownikéow Srodowiskowego Domu
Samopomocy ,,Mozaika”) samochodu prywatnego do celow krajowej podrozy stuzbowe;j,
stawke za jeden kilometr przebiegu zalezy od pojemnosci silnika samochodu.
Odleglosci miedzy siedzibg Srodowiskowym Domem Samopomocy ,Mozaika”,
a miejscem docelowym krajowej podrozy stuzbowej ustala si¢ na podstawie ustnej
informacji uzyskanej od pracownika przedsigbiorstwa PKS lub informacji zaczerpnietych
z zasobow Internetu.

§4

Diety i ryczalty

. Z tytuhlu krajowej podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguja:

1) diety,

2) zwrot kosztow przejazdow,

3) zwrot kosztow noclegu albo ryczalt za nocleg, chyba ze zapewniono pracownikowi
nocleg,

4) zwrot udokumentowanych kosztow przejazdow srodkami komunikacji miejscowej lub
ryczatt za dojazdy,

5) zwrot innych udokumentowanych wydatkéw niezbednych do poniesienia, na ktore
Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona wyrazit zgode.

Naleznosci z tytulu diet 1 ryczaltow oblicza si¢ na podstawie rodziatu 2 rozporzadzenia



Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej w sprawie nalezno$ci przyshugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrozy stuzbowe;.
§5
Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej

1. Pracownik zobowigzany jest do ztozenia do dzialu ksiggowos$ci rozliczenia kosztow
krajowej podrozy stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia zakonczenia
podrozy. Przedlozenie rozliczenia po tym terminie wymaga zlozenia pisemnego
wyjasnienia przyczyn opoznienia. W przypadku pobranej zaliczki nieprzedtozenie
rozliczenia w terminie 14 dni bedzie skutkowaé potraceniem pobranej zaliczki
z wynagrodzenia osoby delegowane;j.

2. Do rozliczenia kosztéw krajowej podrézy stuzbowej pracownik zatacza dokumenty
potwierdzajace poszczegdlne wydatki. Nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych
ryczattami.

3. Pracownik otrzymuje zwrot faktycznie  poniesionych  kosztow  transportu
po przedstawieniu biletow zgodnych z dyspozycja Dyrektora jednostki lub osobe przez
niego upowazniong o rodzaju S$rodka transportu. W przypadku posiadania przez
pracownika z jakiegokolwiek tytutu znizek na korzystanie z okreslonych
rodzajow $rodkow transportu, pracodawca nie pokrywa réznicy miedzy ceng biletu bez
znizek a ceng, jakg zaptacil pracownik.

4. W przypadku braku biletéw (zniszczenie, zagubienie itp.) pracownik powinien ztozy¢
o$wiadczenie wyjasniajace 1 uzasadniajgce fakt braku mozliwosci przedstawienia
dokumentow potwierdzajacych poniesienie kosztoéw zwigzanych z wyjazdem stuzbowym.
Na podstawie oswiadczenia Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona
podejmuje decyzje o uznaniu kosztow zawartych w o$wiadczeniu i ich zwrotu, badz tez
nierozliczeniu ich.

Wzér oswiadczenia stanowi zalaeznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

5. Sprawdzenia wypelnionego druku polecenia krajowego wyjazdu stluzbowego pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje dziat ksiggowosci.

6. Wykonanie polecenia stuzbowego stwierdza i podpisuje pod wzgledem merytorycznym
Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

7. Glowny ksiggowy oraz Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona
zatwierdzaja do wyptaty rozliczenie kosztow krajowej podrozy stuzbowe;.

§6
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Mozaika”
wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych,
do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem oraz przestrzegania w petni zawartych w nim
postanowien.

§7
W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznos$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrozy stuzbowe;.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem popisania.



