ZARZADZENIE NR 7/2015.
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W POSTOMINIE
ZDNIA 1KWIETNIA 2015R.

zmieniagce zargdzenie nr 8/2014 Kierownika Gminnegost@dka Pomocy Spotecznej w
Postominie z dnia 05 listopada 2014r. w sprawisath wystawiania, ewidencjonowania i
rozliczania delegacji stfbowych dla pracownikow oraz kierownika Gminnegasrodka
Pomocy Spotecznej w Postominie

Na podstawie 813 ust. 3 Statutu Gminnegm@ka Pomocy Spotecznej w Postominie
nadanego UchwatRady Gminy XXXI1/380/05 z 21 lutego 2005r., 8 &.uki1 2 Regulaminu
Organizacyjnego Gminnegosfddka Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia 25%4mia
2008r. nadanego Zadzeniem 2/08 Kierownika Gminnegos@dka Pomocy Spotecznej
w Postominie, rozpoezizenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dai stycznia 2013r.
w sprawie nalenosci przystugujcych pracownikowi zatrudnionemu w rfsawowej lub
samoradowej jednostce strefy baetowej z tytutu podrdy stuzbowych (Dz. U. z 2013, poz.
167) oraz Rozporgizenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 20@Ru w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrkibgztow uywania do celow
stuzbowych samochoddéw, motocykli i motoroweréw riddrych whasnécia pracodawcy
(Dz. U. z 2002, Nr 27 poz. 271 ze zrnarzadzam, co nasgpuje:

8 1.Zmienia s¢ tres¢ .,0goblnych zasad wystawiania, ewidencjonowaniaozliczania
delegacji stubowych dla pracownikéw oraz kierownika w Gminnyrnir@ku Pomocy
Spotecznej w Postominie” poprzez nadanie mu brzimigak w zahczniku do
niniejszego zargzenia.

§ 2. Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Kierownik
Gminnego Grodka Pomocy
Spotecznej w Postominie
KrystynaSlebioda



Zafacznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 7/2015

Kierownika

Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej
z dnia 01.04.2015 r.

Ogdlne zasady wystawiania, ewidencjonowania i rogizania delegacji stdbowych dla
pracownikéw oraz kierownika w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Postominie.

§ 1.

Podr&a Stwzbowa jest wykonywanie zadania showego poza siedzibpracodawcy w terminie
i miejscu okrélonym w poleceniu wyjazdu stbowego.
Podstaw odbycia podrdy stuzbowej przez pracownika jest ,polecenie wyjazduzisawego”
wystawione na polecenie Kierownika GOPS lub osqtiywaznionej .
Polecenie wyjazdu shbowego spormizane jest w jednym egzemplarzu dlazdego
delegowanego pracownika przez referenta ds. kanygedatechnicznych.
Polecenie wyjazdu sHbowego podlega ewidencji w rejestrze wyjazdow zishwych
prowadzonych przez pracownika.
Rejestr prowadzony jest dla poléosyjazdow stebowych krajowych i zagranicznych.
Wystawione polecenie wyjazdu showego winno zawieta

- piecatke nagtowkowy jednostki,

- numer ewidencyjny (nr kolejny/rok wystawienia @oénia wyjazdu stibowego)

- imig i nazwisko delegowanego pracownika,

- stanowisko stzbowe,

- miejscowd¢ rozpoczcia i zakaczenia podrgy,

- okreslenie celu podray,

- czas trwania podey (od ....do),

- dak wystawienia,

- srodek transportu wkgiwego do odbycia pod#g stuzbowej,

- podpis oraz pieez imienm 0soby zlecajcej,
Polecenie wyjazdu sthowego wystawiane jest na powszechnie stosowaryofufarzach.

§ 2.
Polecenie wyjazdu sthowego dla pracownika podpisuje Kierownik GOPS.

§ 3.
Srodek transportu wigiwy do odbycia podry stuzbowej okréla Kierownik GOPS lub osoba
upowaniona do wydawania polegavyjazdu stdbowego.
W uzasadnionych przypadkach (brak publicznégmlka transportu) pracownik m® odby
wyjazd shizbowy wtasnym samochodem.
Pracownik, ktory uzyskat akceptacjna przejazd wlkasnym samochodem, winien poda
pracownikowi wystawiajcemu polecenie wyjazdu glwowego nr rejestracyjny i pojemito
silnika pojazdu.
Samochod, ktorym pracownik odbywa padrétuzbows winien stanowd jego wiasnéé lub
znajdowa sie w jego wytkowaniu za zgogwiasciciela.
Okreslenie pojazdu wilasnego pracownika lub znajdego st w jego uytkowaniu za zgod
wiasciciela jest rownoznaczne z wysmiem zgody przez pracownika na jeggwanie do celéw
podr&y stuzbowej w okrélonym czasie. Tym samym pracownik zapewri@,samochdd jest



w dobrym stanie technicznym, posiadazma przegid techniczny i ubezpieczenie samochodu,
a on sam posiada wae prawo jazdy odpowiedniej kategorii.

Pracownik, ktéry do wykonywania obaygkéw stezbowych w granicach administracyjnych
gminy musi korzysta z pojazdu nietdacego whasnéci Pracodawcy, miae ubiegé sie o
przyznanie ryczattu.

Whniosek o przyznanie ryczattu miesinego na przejazdy samochodem prywatnym do celéw
stuzbowych musi zostazaakceptowany przez Kierownika GOPS.

Pracodawca nie ponosi odpowiedziditioza ewentualne szkody powstate lub spowodowane
w zwiazku z wywaniem przez pracownika pojazdu prywatnego dovesldzbowych.

§ 3.
Miejscowas¢ rozpoczcia i zakaczenia podrgy okresla Kierownik GOPS  lub osoba
upowaniona do wydawania polegavyjazdu stdbowego.
Za miejscowé¢ rozpoczcia lub zakaczenia podrgy Kierownik GOPS lub osoba przez niego
upowaniona mae uzng miejscowd¢ pobytu statego lub czasowego pracownika.

§5.
Z tytutu podray stuzbowej pracownikowi przystugajdiety oraz zwrot kosztow:

- przejazdow,

— dojazdowsrodkami komunikacji miejskiej,

- noclegow,

— innych niezlsdnych udokumentowanych wydatkéw.

Zwrot kosztow przejazdow przystuguje za przejazd:

- $rodkami komunikacji publicznej na podstawie zakagich biletow,

— samochodem prywatnym za faktycznie przejechanemidtry wedtlug stawki za 1km
przebiegu samochodem prywatnym zgodniRazporadzeniem Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow usialaoraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw zywania do celéw stbowych samochoddéw,
motocykli i motorowerdéw niefilacych wiasnécia pracodawcy (Dz. U. z 2002, Nr
27 poz. 271 ze zmna podstawie przedionej delegacji.

— samochodem prywatnym w wysakd przyznanego miesiznego limitu kilometréw wedtug
stawki za 1 km przebiegu samochodu prywatnego dgarlRozporadzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawiarunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéwzywania do celow stbowych
samochoddéw, motocykli i motorowerow niglacych wiasnécia pracodawcy (Dz.
U. z 2002, Nr 27 poz. 271 ze zm.) na podstawie #ayvamowy cywilno-prawne;.

§6.
Dieta stanowi ekwiwalent pieginy na pokrycie zwikszonych kosztow waywienia w czasie
podré&y stuzbowej.
Naleznos¢ z tytutu diet oblicza siza czas od rozpoezia podrgy do powrotu po wykonaniu
zadania, przy czym:
a. jezeli podr@ trwa nie dhiej niz doke i wynosi:

— mniej niz 8 godzin- dieta nie przystuguje,

— od 8 do 12 godzin- 50% diety,

— ponad 12 godzin- 100% diety,



§7.
Za kada rozpoczta dokg pobytu w podréy krajowej pracownikowi przystuguje ryczatt na
pokrycie kosztow dojazdérodkami komunikacji miejscowej w wysoéa 20% diety.
Ryczalt nie przystuguje, teli pracownik nie ponosi kosztow dojazdu.

§ 8.

Rozliczenie kosztéw podry stuzbowej przez pracownika dokonywane jest w terminie n
dtuzszym ni 14 dni od dnia jej zakazenia.
Wyptaty wszelkich natenosci z tytutu odbytej podrdy stuzbowej z wyptkiem tych na ktére
przyznany jest ryczalt, nagiuja na podstawie rachunku kosztéw pagrosporadzonym na
formularzu ,polecenie wyjazdu sthowego”.
Pracownik winien wypehdt

- miejscowad¢ wyjazdu, dat, godzire,

— miejscowd¢ przyjazdu, dat, godzire,

— ¢$rodek transportu,

—  koszty przejazdu, w tym w przypadku odbycia pagrétuzbowej wikasnym pojazdem,

liczba przejechanych km i stawkvg ktorej dokonuje ich rozliczenia,

- kwote ryczattu (o ile korzystat z dojazdu),

- kwote diet (z uwzgt¢dnieniem postanowies 5),

— podpis i dat ztozenia rachunku kosztéw.
Do rozliczenia kosztéw podig pracownik zajcza dokumenty, w szczegdkwd rachunki,
faktury, bilety, potwierdzage poszczegolne wydatki, nie dotyczy to diet i wimywydatkow
objetych ryczaltami. Jeeli przedstawienie dokumentu nie jest ahwe, pracownik sklada
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach bijakw udokumentowaniu.
Sprawdzony pod wzglem merytorycznym rachunek kosztéw przejazdu wrazymaganymi
oswiadczeniami i zalcznikami naley ztozy¢ w ksiegowasci Osrodka.
Zwrot kosztow uywania samochodu prywatnego na ktéry zostat preydamy ryczatt w
wysokdici iloczynu przyznanego ryczattu kilometrow i stawda 1 km , po zhzeniu przez
uprawnionego pracownika pisemnegaviadczenia w sprawiezywania prywatnego pojazdu do
celéw stzbowych w danym miescu.
Kwote mieskcznego ryczattu, o ktérym mowa zmniejsza ei 1/22 za kady roboczy dzié
nieobecnéci pracownika w miejscu pracy z powodu choroby,opu, podréy stuzbowej
trwajacej co najmniej 8 godzin lub innej nieobeéciow pracy oraz za kaly dziex roboczy, w
ktorym uprawniony nie dysponowat samochodem prywatdo celéw stabowych.
Wyptata kosztow podiy stuzbowej nasipuje niezwtocznie po jego przedeniu, sprawdzeniu
pod wzgkédem formalno- rachunkowym w kasigrodka.

§9.
Kierownikowi GOPS, zwany dalej ,kierownikiem”, oeilwykonuje zadania stbowe poza
miejscowdcia, W ktoérej znajduje sisiedziba jednostkiduacej jego zaktadem pracy, wykonuje
swe czynnéci na podstawie polecenia wyjazduddowego, zwanego dalej ,delegdtj

§ 10.
Wystawienie delegacji oraz jej rozliczenie winndogda® sie przy zachowaniu nagiujacych
zasad:



— na druku delegacji natg pod&: numer ewidencyjny, imii nazwisko delegowanego,
stanowisko stzbowe, cel podrgy, czas trwania pode§, celowe miejsce podiy,
rodzajsrodka transportu wigiwego do odbycia pod#y stuzbowej, dat wystawienia,

— delegacja jest wystawiana i rejestrowana w stosetvnyejestrach jednostek
organizacyjnych Gminy Postomino,

— po wystawieniu i zarejestrowaniu w jednostce dalgggest przedktadana Wojtowi
Gminy Postomino, a podczas jego nieob&cndSekretarzowi Gminy celem jej
podpisania,

— sprawdzenia delegacji pod wzdem merytorycznym dokonuje Wait,

— rozliczenie zwrotu kosztéw delegacji samochodemwptpym nasipuje w GOPS
Postomino wedtug stawki za 1km przebiegu zgodnigadnie zRozporadzeniem
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéwwania do celow
stuzbowych samochoddw, motocykli i motoroweréw rigdrych wiasnécia
pracodawcy (Dz. U. z 2002, Nr 27 poz. 271 ze zm.)podstawie przedtonej
delegacji.

§ 11.
Z tytulu korzystania z samochodu prywatnego do welétwzbowych w granicach
administracyjnych gminy Kierownikowi GOPS przyznajgst miesiczny limit kilometréw
ustalany jest przez Woéjta w zawartej z nim umowieyazalt na uwywanie samochodu
prywatnego do celow stbowych podpisywanej na okres roku.
Zwrot kosztow uywania samochodu prywatnego na ktéry zostat preyday ryczatt w
wysokaci iloczynu przyznanego ryczattu kilometréw i stavda 1 km , po zheniu przez
uprawnionego pracownika pisemnegaviadczenia w sprawiezywania prywatnego pojazdu do
celow stizbowych w danym miescu.
Kwote mieskcznego ryczattu, o ktérym mowa zmniejsza si 1/22 za kady roboczy dzié
nieobecnéci pracownika w miejscu pracy z powodu choroby,opd, podray stuwzbowej
trwajacej co najmniej 8 godzin lub innej nieobeéciow pracy oraz za kaly dziex roboczy, w
ktorym uprawniony nie dysponowat samochodem prywatdo celow stabowych.
Wyptata kosztéw podiy stuzbowej nastpuje niezwlocznie po jego przedemiu, sprawdzeniu
pod wzgkédem formalno- rachunkowym w kasigrodka.

§12.
W sprawach nieuregulowanych niniejszymagahikiem stosuje gipowszechnie obowzujace
w tym zakresie przepisy.



