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ZARZADZENIE Nr ./3...12017

Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich
zdnia . 23,0570\ v .

w sprawie zasad zwrotu kosztéw przejazdow stuzbowych z miejsca pracy do miejsca wykonywania
czynnosci zawodowych dla pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich

Na podstawie § 11 ust. 1, pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy

Rodzinie w Piekarach Slaskich,

IR

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Pracownikom Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich, z wylgczeniem
pracownikdw administracyjnych i pracownikéw obstugi, na ich wniosek przystuguje zwrot kosztow
przejazdu z miejsca pracy do miejsca wykonywania przez nich czynnosci zawodowy, w wysokosci
ceny faktycznie wykorzystanych biletow komunikacji miejskiej, nie wiecej jednak niz cena biletu
miesigcznego autobusowego obowigzujacego w KZK GOP :

1) w przypadku asystenta rodziny, asystenta osoby niepetnosprawnej, specjalisty reintegracji
zawodowej w Zespole Asysty Rodzinnej, koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej — biletu
miesiecznego sieciowego obowigzujgcego w KZK GOP,

2) w przypadku pracownikéw socjalnych, specjalisty reintegracji zawodowe] w Sekcji Aktywizacji
I Reintegracji Spotecznej, kierownikéw i wychowawcow Klubow Integracyjnych dla Dzieci
| Miodziezy oraz sprzataczek ktérych organizacja pracy wymaga przemieszczania sie
srodkami komunikacji publicznej — biletu miesiecznego autobusowego obowigzujgcego w KZK
GOP na terenie jednej gminy.

Zwrot kosztow przejazdow stuzbowych dokonywany jest na podstawie informacji w formie

wykazu, sporzgdzanego przez kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej do dnia 10-go

kazdego nastepnego miesigca.

Informacja o ktorej mowa w ust.2 przekazywana jest do Dziatu Organizacji i Kadr w formie

wykazu papierowego zgodnie z drukiem stanowigcym zataczniki nr 1 i sporzgdzana jest na

podstawie:

1) prowadzonych indywidualnych zeszytow wyjs¢ stuzbowych — w przypadku: pracownikdw
socjalnych, asystentow rodziny, koordynatoréw rodzinnej pieczy zastepczej, specjalistow
reintegracji zawodowej, kierownikow i wychowawcdw Klubdw Integracyinych dla Dzieci
i Mtodziezy,

2) wykazu obstugiwanych w danym miesigcu punktow, jednak nie mniej niz 2 — w przypadku
sprzataczek.

W przypadku osob, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 1 oraz sprzataczek ktore przedstawig kopie

potwierdzenia zakupu biletu okresowego mozliwy jest zwrot kosztéw przejazdow stuzbowych

za biezgcy okres rozliczeniowy.

Pracownicy sg zobowigzani do sktadania wniosku o zwrot kosztéw przejazdow stuzbowych

bezposredniemu przelozonemu do 5-go dnia kazdego nastepnego miesiaca, za miesigc

poprzedni.

Pracownik, ktory nie ztozyt w terminie okreslonym w § 1 ust. 5, wniosku o zwrot kosztow

przejazddw stuzbowych:

1) z powodu nie obecnosci spowodowanej np. choroba, delegacjg, urlopem, moze ztozyc¢

stosowny wniosek niezwiocznie po powrocie do pracy,

2) z innego niz w § 1 ust. 6 pkt 1 powodu, rozliczenie przejazdéw stuzbowych nastgpi w kolejnym

okresie rozliczeniowym.

§2

Pracownicy administracyjni i pracownicy obstugi, na wyjazdy stuzbowe otrzymujg bilety
jednorazowe.

Bilety jednorazowe wydajg pracownicy Dziatu Organizacji i Kadr.
Pracownicy Dziatu Organizacji i Kadr prowadza rejestr wydanych biletow, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2.
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4. Wydane bilety Dziat Organizacji i Kadr rozlicza na koniec miesigca wediug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 3.

5. Pracownik moze pobrac bilety za ubiegty miesigc i w tym celu powinien zgtosi¢ sie do pracownika
wydajgcego bilety do dnia 5-go nastepnego miesiaca.

§3

1. Dziat Organizacji i Kadr przekazuje na druku, wprowadzonym zatgcznikiem nr_4 wykaz
pracownikoéw ktorym nalezy dokona¢ zwrotu kosztow przejazdow stuzbowych, do Dziatu
Finansowo-Ksiggowego w terminie do 15-go dnia danego miesigca.

2. Dzial Finansowo-Ksiegowy wyplaca pracownikowi kwote za poniesione koszty przejazdow
stuzbowych do 20-go dnia danego miesigca, na podstawie listy.

§4

1. Zwrot kosztow przejazdow stuzbowych nie podlega opodatkowaniu w przypadku:

- pracownikow socjalnych do ktorych obowigzkéw nalezy $wiadczenie pracy socjalngj
w srodowisku z mocy ustawy,

- poniesienia kosztéw na w/w przejazdy, udokumentowane biletami jednorazowymi bagdz
innym dowodem.

2. Poniesione koszty przejazdow stuzbowych nieudokumentowane podlegajg opodatkowaniu
zgodnie z przepisami ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

3. Pracownicy, ktéorym ze wzgledow ekonomicznych, zwracane bedg koszty zakupu biletow
miesigcznych sg zobowigzani do ziozenia jednorazowo oswiadczenia o wykorzystywaniu
zakupionych biletobw wytgcznie na przejazdy stuzbowe. Wzoér oswiadczenia  stanowi
zatgcznik nr 5.

§5

Przepisy niniejszego zarzadzenia nie dotyczg pracownikéw, z ktérymi zawarto umowe w sprawie
uzywania samochodu nie stanowigcego wiasnosci pracodawcy do celow stuzbowych w jazdach
lokalnych.

§6
1. Odpowiedzialni za stosowanie zarzgdzenia sg kierownicy poszczegdlnych komorek

organizacyjnych.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu Organizacji i Kadr.

§7

Traci moc Zarzgdzenie nr 30/2016 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach
Slaskich z dnia 24.05.2016r., w sprawie zasad zwrotu kosztow przejazdéw stuzbowych z miejsca
pracy do miejsca wykonywania czynnosci zawodowych dla pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Piekarach Slaskich.

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.04.2017r.

KIEROWNIK HADCA PRAWNY

Dzialu Organizacji i Kadr
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Imie i nazwisko

Wykaz przejazdow stuzbowych

28 MIESIGC. oo,

nominat
X 3,20-
X 3,80-
X 4,80-
X 3,20-
X 3,80-
X 4,80-
X 3,20-
X 3,80-
X 4,80-
X 3,20-
X380-
X 4,80-
X320
X 3,80-
X 4,80-
X 3,20-
X 3,80-
X 4,80-
X320-
X 3,80-
X 4,80-
X 3,20-
X 3,80-
X 4,80-
X 3,20-
X 3,80-
X 4,80-
X 3,20-
X 3,80-
X 4,80-

( podpis kierownika)

* llosé biletow X | taczna wartose |

Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Dyrektora MOPR
nr 49../2017 2 dnia.£3.03..2017r

- Uwagi
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Rejestr wydanych biletow autobusowych
W MIeSIaCU..eiviiriiiininneenicnnniiessnns

Zatgcznik nr 2
do Zarzgdzenia Dyrektora MOPR
nr A9.2017 z dnia 23.922017r

Imie i nazwisko

llos¢ X cena jednostkowa

Data

Podpis




Zatacznik nr 3

MIESIAC/ROK | llo¢ biletéw 1-dnia
nominat | danego miesiaca

do Zarzgdzenia Dyrektora MOPR
nr . A9./2017 z dnia23.Q5..2017r.
Rozliczenie wydanych biletow
llos¢ wydanych llos¢ biletow Data i podpis
biletow ostatniego dnia |  pracownika
w danym miesigcu | danego miesigca = sporzgdzajgcego
' rozliczenie
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Liste sporzadzit:

imie i nazwisko.

Imie i nazwisko

LISTA PLATNICZA NR

zwrot kosztow zakupu biletéw autobusowych

Za miesiac

Adres zamieszkania

Zatgcznik nr 4

do Zarzadzenia Dyrektora MOPR

nr..:

H../2017 z dnia23.03.2017r.

Uwagi dotyczace
opodatkowania
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Zalgeznik nr 5
do Zarzadzenia Dyrektora MOPR
ne A9] 2019, z dnia.23.03. 2013

Piekary Slaskie dnia

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze bilety za ktore otrzymam zwrot poniesionych kosztow zakupu, wykorzystam
wytgcznie na przejazdy stuzbowe zwigzane z realizacja powierzonych mi zadan.

(czytelny podpis)



