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ZARZADZENIE NR 3/2020
Elﬂ&)ﬁﬁ\ MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU W PLOTACH
Z DNIA 2 STYCZNIA 2020 R.

w sprawie: zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw krajowych podréizy stuibowych
pracownikéw MGOKiS w Ptotach.

Na podstawie art.775 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 917 z
pozn. zm.), art. 35 ust. 1 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z
2018 r. poz. 995 z pdin. zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce z tytutu podrézy stuzbowej (Nr 167) oraz ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o
podatku dochodowym od o0séb fizycznych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1509 z pdzn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sig zasady delegowania oraz rozliczania kosztéw krajowych podrézy stuzbowych
pracownikow MGOKiIS w Ptotach.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 3/2020
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Ptotach z dnia 2 stycznia 2020 r.

ZASADY DELEGOWANIA ORAZ ROZLICZANIA KOSZTOW KRAJOWYCH PODROZY StUZBOWYCH
PRACOWNIKOW MGOKIS W PLOTACH

Rozdziat 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Pracownicy MGOKIiS w Ptotach, zwani dalej ,,pracownikami”, moga odbywac podrdz stuzbowa na petny
lub czesciowy koszt instytucji za wiedzg i pisemng zgodg pracodawcy.

§2.
Podrozg stuzbowa jest wykonywanie przez pracownika zadania stuzbowego okreslonego
przez pracodawce poza siedzibg pracodawcy w terminie i w miejscu okreslonym w ,,Poleceniu wyjazdu
stuzbowego”.

§3.
1. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia krajowej podrézy stuzbowej jest miejscowosé siedziby
Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Ptotach, a w szczegdlnych przypadkach pracodawca
moze wyznaczy¢ inne miejsce jej rozpoczecia lub zakonczenia.
2. W uzasadnionych sytuacjach jezeli odlegtos¢ do miejscowoéci statego lub czasowego pobytu
pracownika jest mniejsza niz do miejscowosci siedziby MGOKIS w Ptotach pracodawca lub osoba
dziatajgca w jego imieniu moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie lub zakonczenie podrézy stuzbowej
z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.
3. Nie uznaje sie za krajowg podroz stuzbowa delegowania pracownika do miejscowosci jego statego
lub czasowego pobytu.

§4.
Rejestr delegacji stuzbowych prowadzony jest przez osobe na stanowisku gtowny ksiegowy
i prowadzony jest w formie papierowe;j.

Rozdziat 2. POLECENIE WYJAZDU StUZBOWEGO

§1.
1. Podstawa do odbycia podrdzy stuzbowej krajowej jest ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” wystawiane
i rejestrowane w ewidencji delegacji stuzbowych prowadzonej przez pracownika zatrudnionego
na stanowisku Gtédwny ksiegowy.
2. Polecenia krajowych wyjazdéw stuzbowych podpisuje:  jako zlecajgcy wyjazd Dyrektor
MGOKiIS w Ptotach , a Dyrektorowi Gtdwna ksiegowa.
3. Dokument ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” stuzy do:
1) pobrania i rozliczenia zaliczki,
2) stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego,
3) rozliczenia kosztow podrdiy,
4) zaliczenia kosztow podrézy do odpowiednich pozycji kosztow.
5) Wzdr polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§2.
1. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw wystawiane jest na druku w formie papierowej.
2. Funkcje wniosku, o ktdrym mowa w ust. 1 petni rowniez zaproszenie, skierowanie na szkolenie
lub inne podobne - w formie papierowe].
3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 skfada sie do Dyrektora MGOKiS w Piotach w terminie
co najmniej 2 dni poprzedzajacym dzien podrozy stuzbowej i zawiera on:
1) cel, miejsce i termin wyjazdu,
2) zgode bezposredniego przetozonego,
3) w przypadku koniecznoéci odbycia podrézy samochodem osobowym — wniosek o zgode na ten
srodek lokomocji.
4. Polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera:
1) imie i nazwisko, stanowisko delegowanego pracownika,
2) cel wyjazdu,
3) miejscowos¢ docelowg podrdzy stuzbowej,
4) srodek transportu,
5) adnotacje o rejestracji, tzn. numer delegacji, podpis osoby wystawiajacej polecenie, pieczatke
nagtowkowa,
6) potwierdzenie pobytu stuzbowego, w tym oswiadczenie o zapewnionym wyzywieniu,
7) wniosek o wyptacenie zaliczki,
8) rachunek kosztdw podrdzy.

Rozdziat 3. ZALICZKA

§1.
1. Pracownik moze wnioskowac o przyznanie zaliczki na pokrycie kosztow:
1) krajowej podrézy stuzbowej, wypetniajac dolng czes$¢ otrzymanego polecenia wyjazdu stuzbowego.
Jej wysokos¢ akceptuje i decyzje o jej wyptaceniu podpisuje Dyrektor MGOKIS w Ptotach i Gtéwny
ksiegowy,
2. Wyptata zaliczki realizowana jest w kasie MGOKIS w Ptotach lub przelewem na rachunek bankowy
pracownika, na podstawie zatwierdzonej dolnej czesci druku - ,Polecenie wyjazdu stuzbowego”.
3. Delegowany pracownik zobowigzuje sie do terminowego rozliczenia zaliczki i upowaznia do
potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia (w przypadku
nierozliczenia sie z zaliczki w terminie).
4. Ustala sie termin rozliczenia zaliczki na 14 dni po zakofczeniu podrdzy stuzbowej.

Rozdziat 4. SWIADCZENIA PRZYStUGUJACE PRACOWNIKOM W PODROZY StUZBOWE)

§1.
1. Z tytutu podroézy stuzbowej na obszarze kraju pracownikowi przystuguja:
1) dieta,
2) zwrot kosztéw: a) przejazdow i dojazddw, b) noclegéw, c) innych wydatkéw, w szczegdlnosci: - optat
za przejazd drogami ptatnymiiautostradami, - optat za parkowanie, - innych w przypadku uzasadnionej
koniecznosci poniesienia dodatkowych wydatkow.
2. Do rozliczenia kosztow podrézy pracownik ma obowigzek zatgczy¢ dokumenty (rachunki, bilety)
potwierdzajgce poszczegdlne wydatki. Jezeli uzyskanie dokumentu nie byto mozliwe, pracownik sktada
pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

§ 2.
1. Dieta stanowi ekwiwalent pieniezny na pokrycie zwiekszonych kosztéw wyzywienia w czasie podrdzy
stuzbowe].



2. Nalezno$¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia (wyjazdu) podrdzy stuzbowej do powrotu
(przyjazdu) po wykonaniu zadania, zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu, o ktérym mowa
w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia.
3. Na podstawie oswiadczenia pracownika o zapewnionym bezptatnym wyzywieniu dieta jest
odpowiednio zmniejszana.

§3.
1. Przy rozliczaniu kosztéw podrézy stuzbowej istotne znaczenie ma okreslenie przez pracodawce
$rodka transportu. Pracownikowi w przypadku podrézy krajowej przystuguje zwrot kosztdw przejazdu
obejmujgcy cene biletu okreslonego $rodka transportu, z uwzglednieniem przystugujacej
pracownikowi ulgi na dany Srodek transportu. Pracownik otrzyma zwrot wydatkdw na dojazd do
miejsca oddelegowania oraz powr6t takim Srodkiem transportu, jaki okresli pracodawca w ,Poleceniu
wyjazdu stuzbowego”.
2. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrézy stuzbowej
samochodem osobowym niebgdgcym wtasnos$cig pracodawcy, w szczegdlnosci w przypadku udziatu w
podrozy stuzbowej kilku oséb oraz kiedy czas podrézy stuzbowej wskazuje na mozliwos$é powrotu do
zajec stuzbowych.
3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu zgodnie
z trescig § 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkdw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motorowerdw niebedgcych wiasnoscig pracodawcy.
4. Zwrot kosztéw noclegow nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu, o ktérym
mowa w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia.

§ 4.
1. Pracownicy posiadajgcy zgode pracodawcy na uzywanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych, z ktérymi zostata zawarta umowa w trybie przepisow rozporzgdzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkdw ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw
niebedacych wtasnoscig pracodawcy, korzystaja z miesiecznego ryczattu na jazdy lokalne.
2. Pracownik korzystajgcy z miesigcznego ryczattu przedktada na koniec kazdego miesigca, w terminie
do 25- tego kazdego nastepnego miesigca, komoérce finansowe] oswiadczenie o uzywaniu wtasnego
samochodu do celéw stuzbowych zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
3. W przypadku nie dotrzymania terminu, o ktérym mowa w ust. 2 wyptata ryczattu dokonana bedzie
w nastepnym miesigcu.

§ 5.
Ustala sie przejazdy w km:

MGOKiS Ptoty do Gryfice — 13 km
MGOKiS Ptoty do Nowogard — 24 km
MGOKiS Pioty do Goleniéw — 49 km
MGOKiS Pioty do Szczecin — 90 km
MGOKIiS Ptoty do Resko — 10 km
MGOKiS Ptoty do tobez — 35 km



