ZARZADZENIE NR 10/2019
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Zyrardowie ul. Limanowskiego 32 B

z dnia 24.07.2019 r.

w sprawie zmiany Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo- ksiggowych
w Domu Pomocy Spolecznej w Zyrardowie

Na podstawie: art. 77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r — Kodeks pracy, rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panistwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej, do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
zalgczonej do Zarzadzenia 12/2018 z dnia 04.12.2018r zostaje dopisany punkt 10 dotyczacy
dokumentowania i rozliczania kosztéw zwigzanych z podrozg stuzbows, zarzadza sie co
nastepuje:

§1
Postanowienia ogoélne

1. Pracownicy Domu Pomocy Spolecznej w Zyrardowie wykonuja zadania shizbowe
poza siedziba pracodawcy zwane w dalszej czesci zarzgdzenia ,,poleceniem wyjazdu
stuzbowego” srodkiem transportu publicznego w wyjazdach poza miejscem pracy na
podstawie polecenia stuzbowego zwanego w dalszej czesci zarzadzenia ,,delegacjy”.

2. Powyzsze ustalenia stosuje si¢ do podrozy stuzbowej wykonywanej w kraju jak i poza
jego granicami.

3. Dla wystawionych w danym roku polecen wyjazdéw stuzbowych prowadzi sie
ewidencje.

§2
Rozliczanie polecen wyjazdéw stuzbowych

1. Zwrot kosztow wyjazdu stluzbowego nastgpuje po stwierdzeniu pobytu shuzbowego
w jednostce, do ktorej byt delegowany pracownik. Stwierdzenie wyjazdu stuzbowego
winno by¢ zaopatrzone pieczecig jednostki, do ktorej pracownik byt delegowany,
podpisem i data. W przypadku braku potwierdzenia pieczatka i podpisem osoba
delegowana winna opisa¢ wyjazd stuzbowy w formie o$wiadczenia.

2. Rozliczenie kosztéw wyjazdu stuzbowego dokonywane jest na druku polecenia
wyjazdu stuzbowego.

3. Do rozliczenia kosztow wyjazdu shizbowego, pracownik ma obowigzek zalaczy¢
stosowne dokumenty (rachunki, faktury, bilety, itp.) potwierdzajace poniesienie
wydatkéw. Powyzsze nie dotyczy diet i wydatkoéw objetych ryczaltami.

4. Jezeli przedstawienie dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 3 nie jest mozliwe,
pracownik jest zobowigzany zlozy¢ pisemne o$§wiadczenie o wysoko$ci poniesionego
wydatku oraz o przyczynach braku jego udokumentowania.



5. Pracownikowi, ktéry w czasie wyjazdu stuzbowego nie korzystal z wyzywienia
przystuguje dieta, na zasadach okreSlonych w § 7 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r w sprawie naleznosci przyshugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytuhu podrézy stuzbowej.

6. W celu rozliczenia diety zalagcza si¢ o$wiadczenie stanowigce zalgcznik
nr 1 do zarzadzenia.

7. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztoéw wyjazdu sluzbowego
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia jego zakonczenia.

§3

W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzagdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
shuzbowe;.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Gtéwnemu Ksiggowemu.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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