ZARZADZENIE Nr 4/2020

Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Etku z dnia 14.08.2020 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Zarzadzenia Nr 2 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Etku z dnia 1 stycznia 2017 r. w sprawie Polityki Rachunkowosci Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Etku, zmienionego zarzadzeniem nr 2/2020 z dnia 05.05.2020 r.

Na podstawie art. 4 ust 3 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r o rachunkowosci ( Dz.U. 2019 r., poz. 351
z péin. zm. ) oraz rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 13 wrzeénia 2017 r.. w sprawie
szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panistwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2020, poz. 342) zwanego dalej ,rozporzadzeniem” i
ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2019 r., poz. 869 z pdzn. zm.) i
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29.01.2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowe] jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W Zarzadzeniu Dyrektora Nr 2 z dnia 1 stycznia 2017 w sprawie wprowadzenia tekstu
jednolitego Polityki Rachunkowosci Miejskiego Osrodku Sportu i Rekreacji w Etku,
wprowadza si¢ zmiang polegajaca na dodaniu Zatacznika nr 9 — INSTRUKCJA w sprawie
rozliczania w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Etku delegacji krajowych i
zagranicznych podréiy stuzbowych.

2. Tres¢ Instrukeji stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gtdwnej Ksiegowej
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zafqcznik Nr9 do Zarzqdzenia Nr 4 z dnia
14.08.2020 r. w sprawie polityki rachunkowosci
MOSIR Etk

INSTRUKCIA

w sprawie rozliczania w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Etku
delegacji krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych

Podstawa prawna:
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29.01.2013 r. w sprawie naleznoéci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy

stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167).
81

1. Podrdig stuzbowg jest wykonywanie zadania okreslonego przez MOSIR Etk poza miejscowoscig, w ktorej
znajduje sig state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okre$lonym w poleceniu wyjazdu
stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia Dziat Finansowy. Wniosek akceptuje dyrektor MOSIR Etk.

3. Prawidtowo wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawieraé nastepujace dane:

- pieczed instytucji,

- numer ewidencyjny polecenia wyjazdu stuzbowego,

- nazwisko i imie pracownika,

- stanowisko stuzbowe pracownika,

- nazwg jednostki i miejscowosci, do ktérej pracownik udaje sie stuzbowo,
- czas trwania podrézy stuzbowej,

- cel wyjazdu,

- doktadne okreslenie srodkéw transportu,

- datg i podpis osoby upowaznionej do akceptacji polecenia stuzbowego.

4. Czas rozpoczecia | zakoriczenia podrézy stuzbowej okresla sie wg urzgdowego rozktadu jazdy
(PKP, PKS, linii lotniczych itp.), a w przypadku jazdy samochodem stuzbowym lub prywatnym wg
godziny faktycznego odjazdu z danej miejscowosci do chwili powrotu do tej miejscowogci.

5. Do czasu podrozy stuzbowej nie zalicza si¢ czasu potrzebnego na dojécie (dojazd) do dworca PKP, PKS lub
portu lotniczego, ani czasu oczekiwania na odjazd $rodka transportu, ktérym pracownik odbywa podréz
stuzbowa.

6. Rozliczenie z kosztdw podrézy stuzbowej krajowej lub podrézy zagranicznej, pracownik MOSIR Etk dokonuje
nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia tej podrézy. Do rozliczenia kosztéw pracownik MOSIR
Etk zafgcza dokumenty w szczegdInosci rachunki, faktury lub bilety potwierdzajace poszczegdlne wydatki nie
dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe,
pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

CZESC I. Krajowe podroze stuzbowe
§2

1. Z tytulu podroiy stuzbowej pracownikowi przystuguje dieta oraz zwrot kosztéw:
a) przejazdow z miejscowosci statego miejsca pracy badi z miejscowoéci zamieszkania pracownika do
miejscowosci stanowigcej cel podrézy stuzbowej iz powrotem,



b) noclegéw bad? ryczattu za nocleg,
c) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,
d) innych udokumentowanych wydatkow.

=

7.

§3

. Dieta stanowi ekwiwalent pieniezny na pokrycie zwiekszonych kosztéw wyzywienia w czasie

podrozy stuzbowej
Diety nie wyptaca sig, jezeli zaktad pracy optacit pracownikowi odbywajacemu podréz stuzbowa
catodzienne wyzywienie badz pracownik ten nabyt prawo do bezptatnego wyzywienia w miejscu
wykonywania czynnosci stuzbowych.
Wysokos¢ diety ustala sie zgodnie z § 7 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w pafstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;.
Dieta przystuguje, gdy czas przebywania w podrézy stuzbowej, poza miejscowoscig, w ktorej
znajduje sie siedziba zaktadu pracy trwa nieprzerwanie 8 godzin.
Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sig za czas rozpoczecia podrézy stuzbowej (wyjazdu) do powrotu
(przyjazdu) po wykonaniu zadania.
Przy obliczaniu diet stosuje sie nastepujace zasady:
1) Jezeli podréz stuzbowa nie trwa dtuzej niz dobe i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin — przystuguje 50 % diety,
¢) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.
2 ) Jezeli podroz stuzbowa trwa dtuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej
wysokosci, a za niepetng, ale rozpoczeta dobe:
a) do 8 godzin — przystuguje 50% diety,
b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.
Kwote diety okreslong w ust. 3 zmniejsza sig o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia,
przyjmujgc, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) $niadanie —25% diety,
2) obiad —50% diety,
3) kolacja—25% diety.
W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej zapewniono
wyzywienie, przepisy ust. 7 stosuje sie odpowiednio.

§4

Srodek transportu wtaéciwy do odbycia podrézy stuzbowej okreéla Dyrektor MOSIR Etk
na poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Zwrot kosztow przejazdu obejmuje cene biletu okreslonego $rodka transportu, z uwzglednieniem
przystugujgcej ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguije.

Na wniosek pracownika Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na przejazd pracownika wiasnym samochodem w
podrézy stuzbowej wedtug stawki za 1 km, ktéra wynosi 0,65 zt;

Za kazdy rozpoczeta dobe pobytu w podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguje ryczatt na
pokrycie kosztow dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety
Ryczatt nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztéw dojazdow.



Przepisu jak wyzej (ust. 4) nie stosuje sie, jezeli na wniosek pracownika pracodawca wyrazi zgode na
pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej.

Ryczatt ten nie przystuguje, jezeli pracownik odbywa podréz stuzbowg pojazdem samochodowym
(stuzbowym lub prywatnym).

§5

Za nocleg podczas podrozy krajowej w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie pracownikowi przystuguje
zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej rachunkiem, jednak nie wyzszej za jedng dobe hotelowa niz
dwudziestokrotnos¢ stawki diety.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor MOSIR Etk moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztéw noclegu
stwierdzonych rachunkiem w wysokosci przekraczajgcej limit, o ktérym mowa w ust. 1.

Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktéry nie przedtozyt rachunku, o ktérym
mowa w ust. 1, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety.

Ryczatt za nocleg przystuguje, jezeli nocleg trwa co najmniej 6 godzin pomiedzy godzinami 21 7.

Zwrot kosztow noclegu lub ryczatt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu, a takze jezeli Dyrektor uzna,
ze pracownik ma mozliwo$¢ codziennego powrotu do miejscowosci statego lub czasowego pobytu.

§6

Pracownikowi przebywajacemu w podrézy stuzbowej trwajacej co najmniej 10 dni przystuguje prawo

do przejazdu do miejscowoéci zamieszkania w dniu wolnym od pracy na koszt MOSIR Etk

Za czas pobytu w miejscowosci zamieszkania nie przystuguja diety ani zwrot kosztéw za nocleg lub ryczatt
za nocleg.

§7

Na wniosek pracownika pracodawca przyznaje zaliczke na niezbedne koszty podrézy w wysokosci
wynikajgcej ze wstepnej kalkulacji tych kosztow.
Zaliczkg nalezy rozliczy¢ w ciggu 7 dni od dnia powrotu z podrézy stuzbowe;j.

CZESC Il. Zagraniczne podréie stuibowe
§8

1. Czas przekroczenia w drodze powrotnej do kraju podrdzy zagranicznej liczy sie w przypadku
odbywania jej sSrodkami komunikacji:

a) ladowej-od chwili przekroczenia granicy paristwowej w drodze za granice do chwili jej
przekroczenia w drodze powrotnej do kraju,

b) lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do
chwili lgdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;

c) morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z ostatniego portu polskiego do chwili wejscia
statku (promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego.

2. W przypadku odbywania podrdzy zagranicznej w potaczeniu z przejazdem na obszarze kraju, odcinki
3



podrdzy krajowej nalezy traktowaé oddzielnie. Oznacza to, ze czas podrézy krajowej nie podlega
sumowaniu —rozpoczecie podrdizy zagranicznej oznacza przerwanie czasu trwania podrozy
krajowe;j.
Do przejazdu na obszarze kraju stosuje sie odpowiednio przepisy zawarte w CZESCI | niniejszej
Instrukcji.
Pracownikowi odbywajgcemu podréz stuzbowg przystuguja:
1) diety,
2} zwrot kosztow:
a) przejazddw i dojazdéw,
b) noclegdw,
¢) innych wydatkéw okreslonych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb,
d) leczenia za granica oraz lekéw w razie choroby powstatej podczas podrozy.

§9

1. Dieta w czasie podrozy zagranicznej jest przeznaczona na pokrycie kosztéw wyZywienia i inne
drobne wydatki.

2. Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujacej dla docelowego paristwa podrézy zagranicznej. W
przypadku podrdzy zagranicznej odbywanej do dwéch lub wiecej paristw pracodawca moze ustalic
wiecej niz jedno panstwo docelowe.

3. Naleinosc¢ z tytutu diet oblicza sig w nastepujgcy sposéb:

1) za kazdg dobe podrézy zagranicznej przystuguje dieta w petnej wysokosci;

2) za niepetng dobe podroézy zagranicznej:

a) do 8 godzin - przystuguje 1/3 diety,

b) ponad 8 do 12 godzin - przystuguje 50% diety,

¢) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci.

4. Wysoko$¢ diety za dobg podrézy zagranicznej w poszczegélnych paristwach jest okreslona w

zataczniku do rozporzadzenia
§10

Pracownikowi, ktéremu zapewniono w czasie podrdzy zagranicznej bezptatne, catodzienne
wyzywienie, przystuguje 25% diety ustalonej zgodnie z § 9 ust. 3.
Kwote diety zmniejsza sig o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy
positek stanowi odpowiednio:

a) $niadanie - 15% diety;

b) obiad - 30% diety;

c) kolacja - 30% diety.
W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej zapewniono
wyzywienie, przepisy ust. 2 stosuje sie odpowiednio.
Pracownikowi, ktory otrzymuje w czasie podrdzy zagranicznej naleznoé¢ pieniezng na wyzywienie,
dieta nie przystuguje. Jezeli nalezno$¢ pieniezna jest nizsza od diety, pracownikowi przystuguje
wyréwnanie do wysokosci naleznej diety.

§11

Za nocleg podczas podrézy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci
stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu okre$lonego w poszczegéinych panstwach w zatgczniku
do rozporzadzenia.

W razie nieprzedtozenia rachunku za nocleg, pracownikowi przystuguje ryczaft w wysokosci 25%
limitu, o ktérym mowa w ust. 1. Ryczatt ten nie przystuguje za czas przejazdu.



Przepisow ust. 1i2 nie stosuje sig, jezeli pracodawca lub strona zagraniczna zapewniajg

pracownikowi hezptatny nocleg.
§12

Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu z i do dworca kolejowego,
autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety w miejscowosci docelowej
za granicg oraz w kazdej innej miejscowosci za granica, w ktérej pracownik korzystat z noclegu.

W przypadku gdy pracownik ponosi koszty dojazdu, o ktérych mowa w ust. 1, wyfgcznie w jedng
strong, przystuguje ryczatt w wysokoéci 50% diety.

Na pokrycie kosztéw dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej pracownikowi przystuguje ryczatt
w wysokosci 10% diety za kazdg rozpoczeta dobe pobytu w podrézy zagranicznej.

Ryczatty, o ktorych mowa w ust. 1-3, nie przystuguja, jezeli pracownik:

1)odbywa podréz zagraniczng stuzbowym lub prywatnym pojazdem samochodowym,
motocyklem lub motorowerem;

2) ma zapewnione bezptatne dojazdy;

3) nie ponosi kosztéw, na pokrycie ktdrych sa przeznaczone te ryczatty.

§13

W przypadku choroby powstatej podczas podrézy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot
udokumentowanych niezbednych kosztéw leczenia za granica.

Zwrot kosztow, o ktérych mowa w ust. 1, nastepuje ze srodkéw pracodawcy, z wyjatkiem swiadczen
gwarantowanych udzielonych zgodnie z przepisami o koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego w Unii Europejskiej, o ktérych mowa w art. 5 pkt 32 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o
$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz. U. z 2008 r. nr 164,
poz. 1027, z péin. zm.).

Nie podlegajg zwrotowi koszty zakupu lekéw, ktérych nabycie za granica nie byto konieczne, koszty
zabiegow chirurgii plastyczne] i kosmetycznych oraz koszty nabycia protez ortopedycznych,
dentystycznych lub okularéw.

W razie zgonu pracownika za granicg, pracodawca pokrywa koszty transportu zwtok do kraju.

Wydatki poniesione w walucie obcej ujete w dokumencie rozliczenia podrézy stuzbowej nalezy
przelicza¢ sig na zfote stosujac sredni kurs NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzien
ztozenia przez pracownika MOSIR Etk rozliczenia delegacji.

Migjskiego dsa Sphrtu j
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