Zarzadzenie Nr 23/2017
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kedzierzynie-Kozlu
Z dnia 6 lipca 2017 r.

w sprawie okreflenia zasad zwrotu kosztéw krajowyeh podrézy sluzbowych

w Miejskim Ofrodku Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu

Na podstawie § 7 Statutu Miegjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu,
§ 3 ust. 3, 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku
W sprawie naleznodci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub

samorzadowej jednostee sfery budzetowej z tytuly podrézy shuzbowej (Dz. U. 22013 r., poz. 167)
zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Miejscem rozpoczecia i zakoficzenia podrozy slﬁzbowej jest miejscowoéé siedziby
pracodawcy, a w szczegdlnych przypadkach pracodawca moze wyznaczy¢ inne miejsce jej
rozpoczgcia lub zakonczenia, |

2. Nie uznaje si¢ za podréz shuzbows delegowania pracownika do miejscowosci jego statego lub

| czasowego pobytu,

§ 2. 1. Na pisemny wniosek pracbwnika, pracodawca moze wyrazi¢ zgodg na odbycie (jako

kierowca) podrézy shuzbowsj samochodem, motocyklem Iub motorowerem, zwanych dalej

pojazdem, nie bgdacym whasnoscig pracodawcy. Wzér wniosku stanowi zalgcznik nr 1 do
zarzgdzenia. Zlozenie wniosku ze wskazaniem os6b towarzyszacych (pracownikéw tutejszego

Osrodka) odbywajacych podréz sthizbows, jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody przez

kierujgeego na przewdz wskazanych pracownikéw jako pasazerGw. Wypéhliony wniosek musi by¢

z&oZony przed rozpoczeciem podrozy stuzbowej do sekretariatu celern uzyskania zgody pracodawcy
na podroz stuzbows.

2. Pracownikiem uprawnionym do odbycia podrézy shuzbowej pojazdem nie bedacym wlasnoscig
pracodawcy jest pracownik, z ktérym pracodawca posiada zawartg umowe na uzywanie
prywatnego pojazdu do celéw stuzbowych w zwigzku z wykonywaniem zadan okreglonych
w zakresie czynnosci z uzyciem tego pojazdu. Pracownik ten musi posiadaé aktualne badania
lekarskie, przeprowadzone przez lekarza sprawujacego profilaktyczng opicke zdrowotng nad
pracownikami, przewidziane dla pracownikéw kierujgcych pojazdem w ramach obowigzkéw
shuzbowych,

3. Pracownik, kt6ry uzyskat akceptacje pracodawcy na przejazd pojazdem niebgdacym whasnoécig
pracodawcy oswiadcza, ze:

a) pojazd posiada wazny przeglad techniczny i oplacone ubezpieczenie OC,
b) posiada wazne prawo jazdy odpowiedniej kategorii.



4. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnogci odszkodowawezej z tytulu uszkodzenia, zuzycia lub
innych zdarzer losowych pojazdu niebgdacego whasnodeia pracodawey w zwigzku z jego
uzyciem do celéw odbycia podrézy shizbowe.

5. Refundacja kosztéw wykorzystania pojazdu niebedacego  wihasnodcia  pracodawcy
w podrézy S}uzbowej nastepuje W wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow
przez podane nizej stawki za jeden kilometr przebiegu:

a) dla samochodu osobowego:
- 0 pojemnosci skokowej silnika do 900cm?’ - 0,35 2,
- 0 pojemnosci skokowej silnika powyzej 900cm?® -0,45z1,
b) dla motocykla—0,15 i,
¢) dla motoroweru— 0,09 zt
- w kwocie Igcznej nie wigkszej jednak, niz réwnowartosé kosztéw przejazdu dostepnymi
srodkami komunikacji publicznej, z zastrzezeniem ust. 7 ponizgj. -

6. Jezeli kilku pracownikéw odbywa podréz jednym pojazdem niebedgcym wihasnoscia
pracodawey, to w przypadku takiej podrézy koszty przejazdu rozlicza tylko jeden pracownik,
tj. pracownik, ktéry ztozyt wniosek o uzycie do celéw podrézy stuzbowej pojazdu niebedacego
whasnodeig pracodawcy i uzyskat akeeptacje pracodawcy.

7. Pracownikowi, o ktérym mowa w ust. 6 przystuguie zwrot kosztéw przejazdu
w wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr
przebiegu pojazdu okreslong w ust. 5 powyzej.

8. Podrdz shwzbowa pojazdem niebedgcym whasnoscig pracodawcy powinna odbyé si¢ najkrtsza
trasg, ktorej bez uzasadnionych powodéw nie nalezy wydtuzyé,

§ 3. 1. Podréz shizbowa powinna byé potwierdzona na druku ,,Polecenie wyjazdu shuzbowego”

przez jednostke, do ktérej pracownik zostat delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia,

wykonanie potwierdza przelozony.

2. Pracownik, kt6ry uzyt do celéw podrozy shuzbowej pojazd niebedacy wlasnoscig pracodawcy na

zasadﬁch okreslonych w § 2, zobowigzany jest do ztozenia o$wiadczenia, wedlig wzoru

stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Pracownik odbywajacy podréz shuzbowa sklada o$wiadczenie dotyczagce zapewnionego

bezplatnego wyzywienia w czasie podrézy stuzbowej zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgeznik

nr 3 do niniejszego zarzadzenia.,

4. Pracownik wychowujaey dziecko do lat 4 lub pracownica bedaca w ciazy sklada oéwiadezenie

zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgeznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

3. Rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej dokonuje Dziat Ksiegowosci,

6. Pracodawca zastrzega sobie mozliwosé weryfikacji ilosci przejechanjrch kilometréw podczas

odbywania podrézy stuzbowej pojazdem niebedacym wihasnoscia pracodawcy. Podstawe do



weryfikacji ilodci przejechanych kilometréw w celu odbycia podrézy shuzbowe] na zasadach
okreslonych w § 2, stanowi serwis internetowy http://tnapy.google.pl/.
§ 5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem zastosowanie majg przepisy
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie
naleznodci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemy w panfstwowej lub samorzgdowej
Jednostce sfery budzetowej z tytuhu podrézy stuzbowej (Dz. U. 22013 r,, poz. 167).
§ 6. Zobowigzuj¢ kierownikdw dziatéw do zapoznania z trescig niniejszego zarzadzenia wszystkich
pracownikéw swojego dzialu, jak réwniez do kontroli przestrzegania jego realizacji przez
podlegtych pracownikdw.
§ 7. 1. Traci moc Zarzgdzenie Nr 31/2012 Dyrektora Miejskiego Ogrodka Pomocy Spolecznej
w Kedzierzynie - Kozlu 2 dnia 21 wrzednia 2012 r. w sprawie okreslenia zasad zwrotu kosztéw
krajowych podrézy sthuzbowych w Migjskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Ke;dziérzynie —Kozlu.
2. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2017 r. i podlega publikacji na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kedzierzynie — Kozlu.
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Zalgeznik nr 1

de Zarzadzenia Nr 23/2017 Dyrektora
Miejskiego Odrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie ~ Kozlu

z dnia 6 lipea 2017 1.

Kedzierzyn-Kozle, dnia .

Whiosek pracownika o zezwolenie na uzycie do celéw podrézy sluzbowej pojazdu niebedacego
wlasnoScig pracodawcy

Wnoszg, o zezwolenie na uzycie do celéw podrézy stuzbowej w dniu ...

do (miejscowost, adres). ......

samochodu/motocykla/motoroweru* nicbedacego  wilasnoscia  pracodawcy  marki:

OPTI sveeees O NP TEjEStracyjnym: ..............., pojemnoéé silnika: ......... . z& wzgledu
na......

Oswiadczam, iz posiadam waine prawo jazdy odpowiedniej kategorii uprawniajace mnie do

kierowania ww. pojazdem oraz, ze ww. pojazd posiada wainy przeglad techniczny i oplacone
ubezpieczenie. '

Jako pasazerowie, podréz odbedy ze mng:
| CR

{podpis pracownika)

Wyrazam  zgode na  skorzystanie = pojazdu  prywatnego  Pani/a

........ s, OkreSlonego powyzej, jako $rodka transportu do celow podrdzy

stuzbowej w dniu ......... vrrv. O (micjscowost, adres): ... yovnnnnnn. v e, ereeans
Imig i nazwisko pasazera podpis pasazera
Imig i nazwisko pasazera

podpis pasazera

Potwierdzam posiadanie przez pracownika aktualnych badan lekarskich przewidzianych
dla pracownikéw kierujgcych pojazdem niebedgcym wlasnodciy pracodawey w ramach
obowigzkéw stuzbowych.

Wyrazam zgodg

arana s e va

{data i podpis pracodawcy)
* niepotrzebne skregli¢



Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 23/2017 Dyrektora
Miejskicgo Oérodka Pomocy
Spolecznej w Kedzierzynie - Kozlu

z dnia 6 lipca 2017 ¢,

Ke¢dzierzyn-Kozle, dnia . ...............

Oswiadczenie pracownika

0 uzyciu do celéw podrézy sluzbowej pojazdu niebgdacego wlasnoseia pracodawcy

Oswiadczam, ze do celéw podrozy stuzbowej, wskazanej w druku ,.Polecenie
wyjazdu shuzbowego™ nr ............ . 7 dnia ..... vereneen. UZylem jako $rodka transportu
samochodu/motocykla/motoroweru* niebgdacego wiasnoscia pracodawcy marki: ................
0 nr rejestracyjnyms: .......... veeireery POjemnose silnika: ............. ..

1. Koszt przejazdu pojazdem niebgdgcym whasnoscia pracodawey:
- ilo¢ qiczbe) faktycznie przejechanych kilometréw: ......... x stawka: .......zt=......... 7t
- inne niezbgdne udokumentowane wydatki gaeanio) : ............

(okresli¢ np. oplaty za przejazd drogami ptatnymi i autostradami, postj w strefie platnego parkowania itp. )= ....vvverrernsn Z4

RAZEM FEESREBSNI NN IR BRI R Zl

2. Koszt przejazdu $rodkiem komunikacji publicznej *:

Lp. $rodek transporty/ inne niezbgdne udokumentowane koszt w zl
wydatki
1
2
RAZEM

Zaliczono do  kosztéw podrézy sluzbowej kwote

(stownie) .............

{podpis Gléwnego Ksiegowego)

* dotyezy pracownika, ktory sam odbywa podréz stuzbowa samochodem niebgdacym whasnogcia pracodawey



Zatgeznik nr 3

do Zarzgdzenia Nr 23/2017 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spoleczaej w Kedzierzynie — Kozlu

z dnia 6 lipea 2017 .

Kedzierzyn-KoZle, dnia

Oswiadczenie pracownika o zapewnionym bezplatnym wyzywieniu

Niniejszym o$wiadczam, ze przebywajac w podrozy shizbowej, wskazanej w ,,Poleceniu

wyjazdu shuzbowego” nr ......... SRR voor Zdnia ......... ceere... mialem/am zapewnione

nastgpujace bezplatne wyzywienie:
a) s$niadanie  tak/nie*
b) obiad tak/nie*
¢) kolacje tak/nie*

*  niewlasciwe skreglié

(podpis pracownika)



Zatgeznik nr 4

do Zarzadzenia Nt 23/2017 Dyrektora
Migjskiego Oérodka Pomocy
Spolecznej w Kedzierzynie — Kozlu

z dnia 6 lipca 2017 1.

Kedzierzyn-Kozle, dnia ........ e .
T e ko pracetn
rrreas T e
...... e,

Oswiadczenie
Niniejszym o$wiadczam, ze;
1. jestem pracownikiem wychowujacym dziecko do lat 4 1 RO e

(imig i nazwisko dziecka) urodzonego ........ Merarareeina ereaanens (data urodzenia)*,

2. jestem w cigzy*
I wyrazam zgode* / nie wyrazam zgody* na odbycie podrézy shizbowej do

...... e e WA o wocelu

* niewlasciwe skreslié

(podpis pracownika)






