Zarzadzenie Nr 2/2021
Dyrektora Pionkowskiego OSrodka Sportu i Rekreacji
z dnia 8 stycznia 2021 roku

w sprawie: okreslenia zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw POSiR

Na podstawie art. 77° § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 1. — Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 2020 r.
poz. 1320) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych  pracownikowi zatrudnionemu w panistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167), Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002
I. W sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoécia pracodawcy (Dz.U. 2002 Nr 27,
poz. 271 z p6ézn.zm.) oraz zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t.
Dz.U. z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695, 1175), komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r.

w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84)
zarzadzam, co nastepuje.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Pracownicy Pionkowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji, zwani dalej ,,pracownikami” moga
odbywaé podréz stuzbowg na pefny lub czgsciowy koszt innej instytucji lub oséb prywatnych za wiedza
1 pisemna zgoda pracodawcy, pisemnie przez te instytucje potwierdzona.

§ 2. Podstawg do odbycia przez pracownika krajowej lub zagranicznej podrézy shuzbowej jest
wydanie mu przez Dyrektora POSiR ,Polecenia wyjazdu stuzbowego” na druku stanowigcym
Zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.1. Miejscem rozpoczecia i zakoriczenia podrézy stuzbowej jest miejscowosé siedziby
Pionkowskiego Osérodka Sportu i Rekreacji, a w szezegélnych przypadkach Dyrektor POSIR moze
wyznaczy¢ inne miejsce jej rozpoczecia i zakonezenia podrézy stuzbowej.

2. W uzasadnionych sytuacjach, jezeli odlegto$¢ do miejscowosci statego lub czasowego pobytu
pracownika jest mniejsza niz do miejscowosci siedziby POSIR, pracodawca lub osoba dzialajaca w jego
imieniu moze wyrazi¢ zgode na rozpoczgcie lub zakoficzenie podrézy stuzbowej — w miejscowosci stalego
lub czasowego pobytu pracownika.

3. Nie uznaje si¢ za podréz stuzbowa delegowania pracownika do miejscowosci jego stalego lub
czasowego pobytu.

4. Podrézy stuzbowej nie stanowia dojazdy pracownika do miejsca pracy.

§ 4. Zasady dokumentowania wydatkéw ponoszonych w zwiazku z podrézami shuzbowymi okresla
»Polityka rachunkowosci” POSiR, wprowadzona odrebnym Zarzgdzeniem Dyrektora.

Rozdzial IT
Polecenie wyjazdu sluzbowego

§ 6. ,Polecenie wyjazdu shuzbowego™ obejmujgce krajowy lub zagraniczny wyjazd shuzbowy podpisuje
Dyrektor, po wczesnigjszym przygotowaniu wedtug wzoru stanowigcego Zalgeznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.



§ 7.1. ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” jest wystawiane i rejestrowane w ewidencji wyjazdéw stuzbowych
prowadzonej przez Inspektora odpowiedniej komérki finansowej POSiR, wedlug Zalgcznika Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien by¢ ztozony z dwudniowym wyprzedzeniem podrézy
shuzbowe;j.
3. ,,Polecenie wyjazdu shuzbowego” powinno zawieraé:
1) numer,
2) imig i nazwisko osoby delegowane;j,
3) cel wyjazdu,
4) miejscowos¢ docelows podrézy stuzbowej czas,
5) akceptowany srodek transportu,
6) potwierdzenie pobytu shuzbowego, w tym o$wiadczenie o zapewnieniu wyzywienia,
7) wniosek o wyptacenie zaliczki,
8) rachunek kosztéw podrozy.

Rozdzial 111
Zaliczka

§ 8.1. Pracownik mozZe wnioskowaé o przyznanie zaliczki na pokrycie kosztéw krajowej
i zagranicznej podrézy stuzbowej. Jej wysokosé akceptuje i decyzje o jej wyptaceniu podpisuje Gléwny
Ksiggowy i Dyrektor.

2. Wyplata zaliczki realizowana jest w kasie POSIR lub przelewem na rachunek bankowy
delegowanego pracownika, na podstawie zatwierdzonego ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego”.

3. Delegowany pracownik zobowigzuje si¢ do terminowego rozliczenia zaliczki i upowaznia
pracodawcg do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia (w przypadku
nierozliczenia si¢ z zaliczki w terminie).

4. Pracownik dokonuje zwrotu niewykorzystanej zaliczki w kasie POSiR lub na rachunek bankowy
POSiR.

5. Ustala si¢ termin rozliczenia zaliczki na 14 dni po zakoficzeniu podrézy stuzhowe;.

] Rozdzial IV
Srodki transportu w krajowej podrézy stuzbowej

§ 9. Dyrektor zlecajacy krajowa podréz stuzbowa okresla w poleceniu wyjazdu stuzbowego srodek
transportu wiasciwy do odbycia krajowej podrozy stuzbowej, kierujac sie zasadg racjonalizacji kosztéw
podrézy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

§ 10. Podstawowymi srodkami transportu do odbycia krajowej podrézy stuzbowej sg:
1) srodki komunikacji publicznej (PKP — przejazd wagonem kI I, PKS, BUS itp.)
2) samochdd osobowy niebedacy wiasnoscia pracodawcy.
3) delegowany pracownik moze na wiasng odpowiedzialnosé dokonaé zmiany $rodka
transportu na inny niz zalecany. Nalezny wowczas zwrot kosztéw przejazdu nie moze
przewyzszy¢ obowigzujacej ceny biletu na przejazd zleconym srodkiem transportu.

§ 11.1. Dyrektor moze zezwoli¢ pracownikowi na wyjazd shizbowy z uzyciem jego prywatnego
samochodu w sytuacji, gdy nie ma bezposrednich pofaczen $rodkami komunikacji publicznej lub
w przypadku gdy sprawa do zalatwienia jest niecierpigca zwloki (w terminie i czasie umozliwiajacym



punktualne i bez zbednego oczekiwania dotarcie do celu podrézy). Aby uzyska¢ zezwolenie na wyjazd
shuzbowy samochodem prywatnym, pracownik zobowigzany jest w tej sprawie zawnioskowa¢ do Dyrektora
— zgodnie z Zalacznikiem Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 12. Ustala sig, na potrzeby uzywania przez pracownikéw POSiR samochodu prywatnego do
celow krajowej podrézy stuzbowej, stawke za jeden kilometr przebiegu w wysokosci okreslonej
w stosownych Rozporzadzeniach (Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku —
Dz. U. 2002 nr 27 poz. 271 i z 23 pazdziernika 2007 roku — Dz. U. 2007 nr 201 poz. 1462, w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdgcych wlasnoscig pracodawcy).

§ 13. Odleglosci migdzy siedziba POSIR, a miejscem docelowym krajowej podrézy stuzbowej ustala
si¢ na podstawie informacji zaczerpnigtych z zasoboéw Internetu.

Rozdzial V
Diety i ryczalty

§ 14.1. Z tytulu krajowej i zagranicznej podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguija:

1) diety,

2) zwrot kosztéw przejazddw i dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej lub ryczalt za dojazdy,

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

4) zwrot innych udokumentowanych wydatkéw niezbgdnych do poniesienia, na ktére Dyrektor
jednostki wyrazit zgode.

2. Do rozliczenia kosztoéw podrézy pracownik ma obowiazek zalaczyé dokumenty (rachunki, bilety
itp.) potwierdzajgce poszczegdlne wydatki. Jezeli uzyskanie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik sktada
pisemne o$wiadczenie i dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania, zgodnie
z Zalacznikiem Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 15. Naleznosci z tytutu diet i ryczattow oblicza si¢ na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu

w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. 2013
poz. 167 z p6z. zm.).

§ 16.1. Pracownicy posiadajacy zgodg¢ pracodawcy na uzywanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych, z ktorymi zostala zawarta umowa w trybie przepisow Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002 roku (Dz. U. 2002 nr 27 poz. 271), korzystajg z miesiecznego ryczaltu za jazdy
lokalne, wedtug Zalacznika Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Pracownik korzystajagcy z miesigcznego ryczaltu przedklada na koniec kazdego miesigca,
w terminie do 10-tego dnia nastgpnego miesigca, odpowiedniej komorce finansowej, oswiadczenie
0 uzywaniu wlasnego samochodu do celéw stuzbowych, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zalgeznik Nr 4
do niniejszego Zarzadzenia.

3. W przypadku niedotrzymania terminu, o ktérym mowa w ust. 2, wyplata ryczattu dokonana
bedzie w nastepnym miesigcu.

Rozdzial VI
Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej

§ 17.1. Pracownik zobowigzany jest do zlozenia w Pionkowskim Osrodku Sportu i Rekreacji
rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia zakornczenia



podrézy. Przedlozenie rozliczenia po tym terminie wymaga zloZenia pisemnego wyjasnienia przyczyn
opdznienia.

2. Rozliczenie kosztéw podrézy shizbowej krajowej odbywa si¢ na druku ,,Polecenie wyjazdu
stuzbowego”, w rubrykach ,,rachunek kosztéw podrézy™.

3. Przy rozliczeniu kosztéw podrézy stuzbowej zagranicznej, pracownik dodatkowo wypetnia
rozliczenie zgodnie ze wzorem stanowiacym Zalacznik Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 18.1. Wiadciwie wypelniony dokument, o ktérym mowa w § 17, pracownik sktada
w odpowiedniej koméree finansowej.

2. Sprawdzenia wypetnionego druku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego™ pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuje Gl6éwna Ksiggowa.

3. Wykonanie ,Polecenia wyjazdu shizbowego” stwierdza i podpisuje pod wzgledem
merytorycznym Dyrektor Jednostki.

4. Glowna Ksiggowa zatwierdza do wyplaty rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowe;j.

5. Naleznos¢ z tytulu przystugujacych swiadczen finansowych zwiazanych ze zwrotem kosztéw
podrdzy stuzbowej, pracownik otrzymuje w kasie POSiR lub na swéj rachunek bankowy.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 19. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw Pionkowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji,
wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania sie
z niniejszym Zarzgdzeniem oraz przestrzegania w pehni zawartych w nim postanowief.

§ 20. Wykonanie Zarzadzenia powierzam inspektorowi Dziatu Ksiggowosci.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr2

do Zarzadzenia nr 2/2021
Dyrektora POSIR

z dnia 08.01.2021

Rejestr krajowych/zagranicznych wyjazdéw stuzbowych

DE sACIA

L.p. Imi¢ i nazwisko o s T
Srodek

transportu

rozliczenia




Zalgceznik nr 3

do Zarzadzenia nr 2/2021
Dyrektora POSIR

z dnia 08.01.2021

(stanowisko i komo6rka organizacyjna)

T L |11 e
(miejscowos¢)

Whiosek o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego
w podrozy stuzbowej

Zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w podrozy stuzbowej:
wdniach od ..o, do

...................................................................................................................

..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................

................................................................................................................

Oswiadczam, ze mam prawo do dysponowania ww. samochodem, posiadam uprawnienia do
kierowania nim, a samoch6d jest dopuszczony do ruchu i ubezpieczony w zakresie OC.

(podpis osoby wnioskujacej)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody )

(podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skregli



Pionki, dnia .........cceuveunneeee. Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 2/2021
Dyrektora POSIR
z dnia 08.01.2021

.................................................

.................................................

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztu uzywania do celéw shizbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw nie bedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271  z pdin.zm.)

o$wiadczam, Ze W MISSIGOU .vivvvvveririveereeeerersrensseseresssssessesens uzywatem/fam samochodu prywatnego marki
....................................................................... 0 NUMEIZE TEJESracyjnym ......ccccocovvvcovvceeerreeseseennss O
POJEMNOSCH ..vuvereenreecee cm? do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych.

W tym czasie:

[ korzystalem z urlopu WypoczynkoWego..........c.c.oeeeeeveerrreerseeresrescesesessis dni

[ korzystatem z urlopu 0koliCZNOSCIOWEEO. ........c.curveeeereeereeeereeeenssseesessnesnns dni

O przebywatem na zwolnieniu leKarskim.................coeuereecererneceecseessenssssnenns dni

O przebywatem na delegacji STUZDOWE]......c.c.curvvreireeeeeeeeeeeeeeeees e dni

0 korzystatem z samochodu SHZDOWEEZO...........vveerieerieeieeeeeeeeeeeees e esereenns dni

U dysponowalem niesprawnym samochodem.............cooeveeeeeeeeeseereeeenesennnn, dni

[ iNNA NIEODECNIOSE. . ..cuurerreerrrerraesesessse e tiesecesess e eeseeeseeseseeeeee s e seseenessensns dni

.....................................................................

( czytelny podpis skladajgcego oswiadczenie)

Potwierdza si¢ na podstawie ewidencji rejestracji czasu pracy zgodno$¢ danych wykazanych
w o$wiadczeniu.

(podpis osoby odpowiedzialnej za czas pracy)

Ryczalt przyznano Decyzjg NI .....ccceveverrenverernnnnnns - O ——
WV IO 05000040 e a2 s om0 S SRS
BNV THOZBINL v cha ik s mmamnas s nemms nesaxasaan :22.d0i eeceveiirennnn, 7 PR —

.......................................................................................................................................................



Pionki, dnia ......cceenvnenne Zalgeznik nr 5
do Zarzgdzenia nr 2/2021
Dyrektora POSIR
z dnia 08.01.2021
POSIR. 2121. 1. 1. 2021

UMOWA

W sprawie uzywania przez pracownika samochodu prywatnego
do celow stuzbowych

Zawarta WAniu .........oooveiiiiiiiii e pomiedzy:

Pionkowski O$rodek Sportu i Rekreacji, ul. Sosnowa 3, 26 - 670 Pionki, reprezentowany przez
Dyrektora Pionkowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji — Andrzeja Iwanowskiego, zwanym w
umowie Pracodawcs,

a

Panem/Pania ......cccceevevveniniinnnnnnnnnn. » Zam.
zatrudnionym na stanowisku ............ R R , zwanym dalej
Pracownikiem.

§ 1. Pracownik oswiadcza, ze jest wlascicielem samochodu osobowego

..............................................................................................................

marki / nr rejestracyjny

i samochodu tego begdzie uzywat do celéw stuzbowych.

§ 2.1. Pracodawca wyraza zgod¢ na uzywanie przez Pracownika samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych w jazdach lokalnych.

2. Pracodawca wyznacza Pracownikowi miesigczny limit kilometréw okreslajac  okres
obowigzywania tego uprawnienia.

3. Pracodawca ustala dla Pracownika miesigczny ryczalt pienigzny w wysokosci wynikajacej z
przemnoZenia przyznanego limitu przez maksymalng stawke¢ za 1 km przebiegu, okreslona w § 2 pkt 1
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motoroweréw niebedacych wiasnoscia pracodawcy.

4. Wysokos¢ ryczaltu przyznawana Pracownikowi bedzie obliczona w kazdym miesigcu - za miesiac
poprzedni, po zlozeniu przez niego Oswiadczenia w sprawie zwrotu kosztéw uzywania samochodu
prywatnego w celach stuzbowych do jazd lokalnych.

5. Kwotg ryczaltu ustalonego w miesigcznym limicie kilometréw zmniejsza si¢ o 1/22 za kazdy
dziefi roboczy nieobecnosci w miesigcu pracy z powodu choroby, urlopu lub innej nieobecnosci oraz
podrozy stuzbowej Pracownika trwajacej wigcej niz 8 godz. lub innej nieobecnosci oraz za kazdy dzien
roboczy, w ktérym Pracownik nie dysponowat pojazdem do celéw stuzbowych.



§ 3. Pracownik zobowigzuje si¢ do niezwlocznego zawiadomienia Pracodawcy o zbyciu oraz
innych zmianach dotyczacych pojazdu prywatnego okreslonego w § 1.

§ 4. Pracownik ponosi wylaczng odpowiedzialno$¢ za szkody wyrzadzone przy wykorzystaniu
wlasnego pojazdu do celéw stuzbowych. Dotyczy to rowniez wykroczen drogowych.

§ 5. Niniejsza umowa obowigzuje 0d dnia ..cceeveeeeeenrrencrernrnrecnenrecenes na czas przyznawania
wielko$ci limitu kilometréw, o ktérych mowa w § 2. Niniejsza umowa wygasa automatycznie
z chwila rozwigzania umowy o prace lub zbycia samochodu przez Pracownika.

§ 6. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§ 7. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umows stosuje si¢ przepisy kodeksu cywilnego oraz
przepisy Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedgcych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r.,
Nr 27, poz. 271 z pbzn. zm).

§ 8. Umowg sporzadzono w dwoch egzemplarzach po jednym dla kazdej Stron.

................................................................................................................

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)



(stanowisko)

dot.: limitu Kilometréw na uzywanie samochodu prywatnego do celéw sluzbowych

W zwiazku z zawarta Umowa w dniu ..............en..... ,znak: POSIiR. ........c.oouveees
W sprawie uzywania przez pracownika samochodu prywatnego do celéw stuzbowych
oraz w zwigzku z przepisami rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
W sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedacych
wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r., Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.)

przyznaje Panulimit kilometréw w wysoko$ci ................. km. miesi¢cznie na
uzywanie wiasnego samochodu do celow stuzbowych w jazdach lokalnych na obszarze
miasta.

Miesigczny limit kilometréw przystuguje od dnia .........oeee.... do dnia ............... ~S=SES :

Korzystanie z wlasnego samochodu osobowego do celow stuzbowych winno odbywaé
si¢ przy Scistym przestrzeganiu warunkéw ww. umowy oraz postanowiefi W/w.
Rozporzadzenia.

Otrzymuja:
1. adresat
2. POSiR

3. a/a osobowe
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Oswiadczenie
o wydatkach poniesionych w trakcie odbywania podrézy sluzbowej

Oswiadczam, ze W ZWIGZKU Z .ooiivieiieeeeeeeeceeseeese e (np. zagubieniem,
przypadkowym  zniszczeniem,  kradziezq  bagazu, w  ktérym znajdowaly  sig
rachunki/faktury/bilety) nie jestem w stanie przedstawi¢ stosownych dokumentéw
(rachunkéw, faktur, biletow itp.) potwierdzajacych wydatki poniesione przeze mnie,
w trakcie podrézy shizbowej odbywanej na pPOIECENie .........ooooworooooooooooooiiinn,
(wskazal kierownika jednostki lub osobg przez niego upowainiong) nr ....... w dniach od
.................... do ooy O i (WSkazaé miejsce odbywania podrézy
stuzbowej), obejmujace (zaznaczyé wlasciwe):

1) koszt przejazdu z miejscOwosci SI€AZIDY ........ovevuevevverereeeeereeeeeeeans (nazwa jednostki)
do migjsca oddelegowania ..............ooveverennee... zl,

2) koszt przejazdu z miejsca oddelegowania do miejscowosci siedziby
(nazwalednosthi) .. zk,

3) koszty noclegow .........cocoeveveeeeevurunn. zl,

4) koszty dojazdéw komunikacjg miejScowa ............ooeveeureeueene... 7
5) oplate za bagaz ............ccevvvvnennn. zi,

6) oplate za przejazd drogami ptatnymi i autostradami .............eevvvereee.n. zl,
7) oplatg za postdj w strefie ptatnego parkowania ............ccceovueunnn... zt,

8) oplate za migjsca parkingowe ............ceuveevernnne.. zl,

9) INNE ..o zl,

.........................

opiewajace tgcznie na KWote ......cceevvveevrerenennn. zt.

Wskazane powyzej wydatki nie byly objete ryczattem.

........................................................

(podpis pracownika)



