ZARZADZENIE Nr .£/..12019

Dyrektora
Miejskiego O¢rodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich
zdnia......%6. Q% 205

w sprawie zasad zwrotu kosztow przejazdéw stuzbowych z migjsca pracy do miejsca wykonywania
czynnosci zawodowych dla pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich.

Na podstawie § 11 ust. 1, pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Piekarach Slaskich,

zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1

1. Pracownikom Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich, z wylgczeniem
pracownikoéw 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 biletéw komunikacji miejskiej, nie wiecej jednak niz cena biletu
30-dniowego autobusowo-trolejbusowego obowiazujacego w ZTM :

1) w przypadku asystenta rodziny, asystenta osoby niepetnosprawnej, specjalisty reintegracji
zawodowej, specjalisty pracy z rodzing w Zespole Asysty Rodzinnej, koordynatora rodzinnej
pieczy =zastepczej - biletu 30-dniowego sieciowego  autobusowo-trolejbusowego
obowigzujacego w ZTM,

2) w przypadku pracownikéw socjalnych, kierownikéw i wychowawcéw Klubow Integracyjnych dla
Dzieci i Miodziezy oraz sprzataczek ktérych organizacja pracy wymaga przemieszczania sie
srodkami  komunikacji publicznej - biletu 30-dniowego autobusowo-trolejbusowego
obowigzujgcego w ZTM na terenie jednej gminy.

2. Zwrot kosztéw przejazdow stuzbowych dokonywany jest na podstawie informacji w formie
wykazu, sporzgdzanego przez kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej do dnia 10-go
kazdego nastepnego miesiagca.

3. 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 zeszytéw wyj$¢ stuzbowych — w przypadku: pracownikow
socjalnych, asystentéow rodziny, asystentéw osob niepetnosprawnych, koordynatoréw
rodzinnej pieczy zastepczej, specjalistow reintegracji zawodowe;j, specjalistéw pracy
z rodzing, kierownikéw i wychowawcéw Klubdw Integracyjnych dla Dzieci i Miodziezy,

2) wykazu obstugiwanych w danym miesigcu punktdw, jednak nie mniej niz 2 - w przypadku
sprzataczek.

4. Pracownicy sg zobowigzani do skiadania wniosku o zwrot kosztow przejazdow stuzbowych
bezposredniemu przelozonemu do 5-go dnia kazdego nastgpnego miesigca, za miesigc
poprzedni.

5. Pracownik, ktdry nie ziozyt w terminie okreslonym w § 1 ust. 4, wniosku o zwrot kosztow
przejazdow stuzbowych:

1) z powodu nieobecnosci spowodowane] np. choroba, delegacja, urlopem, moze zlozy¢

stosowny wniosek niezwiocznie po powrocie do pracy,

2) z innego niz w § 1 ust. 5 pkt 1 powodu, rozliczenie przejazdow stuzbowych nastapi w kolejnym

okresie rozliczeniowym.

§2

1. 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, wediug wzoru

stanowiacego zatgcznik nr 2.

4. Wydane bilety Dziat Organizacji i Kadr rozlicza na koniec miesigca wediug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 3.

ZEN



5. Pracownik moze pobrac bilety za ubiegty miesiac i w tym celu powinien zgtosi¢ sie do pracownika
wydajacego bilety do dnia 5-go nastepnego miesigca.

§3

1. Dziat Organizacji i Kadr przekazuje na druku, wprowadzonym zatacznikiem nr 4 wykaz
pracownikow ktorym nalezy dokonaé¢ zwrotu kosztow przejazdow stuzbowych, do Dziatu
Finansowo-Ksiggowego w terminie do 15-go dnia danego miesigca.

2. Dziat Finansowo-Ksiggowy wyptaca pracownikowi kwote za poniesione koszty przejazdow
stuzbowych do 20-go dnia danego miesiaca, na podstawie listy.

§4

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

- pracownikéw socjalnych do ktérych obowigzkéw nalezy $wiadczenie pracy socjalnej
w srodowisku z mocy ustawy,

- poniesienia kosztow na w/w przejazdy, udokumentowane biletami jednorazowymi badz
innym dowodem.

Poniesione koszty przejazdow stuzbowych nieudokumentowane podlegajg opodatkowaniu

zgodnie z przepisami ustawy o podatku dochodowym od o0sob fizycznych.

3. Pracownicy, ktérym ze wzgleddéw ekonomicznych, zwracane bedg koszty zakupu biletéw
miesigcznych sg zobowigzani do ztozenia jednorazowo o$wiadczenia o wykorzystywaniu
zakupionych biletéw wylacznie na przejazdy stuzbowe. Wzoér o$wiadczenia stanowi
zalacznik nr 5.

N

§5
Przepisy niniejszego zarzadzenia nie dotyczg pracownikow, z ktérymi zawarto umowe w sprawie
uzywania samochodu nie stanowigcego wiasnosci pracodawcy do celdéw stuzbowych w jazdach

lokalnych.
§6

1. Odpowiedzialni za stosowanie zarzgdzenia sg kierownicy poszczegélnych komarek

organizacyjnych.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu Organizacji i Kadr.

§7

Traci moc Zarzgdzenie nr 19/2017 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach
Slaskich z dnia 23.03.2017r., w sprawie zasad zwrotu kosztéw przejazdéw stuzbowych z miejsca
pracy do miejsca wykonywania czynnoéci zawodowych dla pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Piekarach Slaskich.

§8
PRZEPISY PRZEJSCIOWE

W przypadku pracownikéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 1, pierwszy zwrot kosztow nastagpi
w miesigcu kwietniu 2019r. za miesiac marzec 2019r.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.03.2019r.

DYREKTOR o
Jieiskiego Oérodke Pamocy Rodzinie

w Piekarach Slaskich
J Maciej Gaz

BADCA PRAWNY



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora MOPR
nr 412019z dnia. 2.6.. €2.2019r

Wykaz przejazdow stuzbowych

ZE MIESIBC .cvvusimw v

Lp. Imie i nazwisko . llogé biletow X taczna wartogc Uwagi*
nominat

X 3,80-
X 4,80-

2 o X 3,20-
X 3.80-
X 4,80-

"3 X 3,20-
| X 3,80-
| X 4,80-
4 X 3,20-
' X 3,80-
X 4,80-

X 3,80-
X 4,80-

|
| |

5 | X 3,20-
| .

& | | X 3.20-
‘ X 3,80-
X 4,80-

7 | X 3.20-
‘ X 3.80-

8 | ? X 3,20-
‘ - X 3,80-
| : X 4,80-

X 3,20-
X 3,80-
X 4,80-

(podpis kierownika)

* W uwagach nalezy wskaza¢ m.in. czy koszt podlega opodatkowaniu, czy nie podlega opodatkowaniu.



Rejestr wydanych biletow autobusowych

w mlBSIQCU

Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Dyrektora MOPR
nr..24/2019.z dnia.. 26..92..2019r

Imie i nazwisko

llos¢ X cena jednostkowa

Data

Podpis




Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Dyrektora MOPR
nr.24./2019.z dnia.. 2€.92 .2019r

Rozliczenie wydanych biletéw

MIESIAC/ROK

nominat

llos¢ biletow 1-dnia
danego miesigca

llos¢ biletow
ostatniego dnia

llos¢ wydanych
biletow

w danym miesiacu = danego miesigca
|

Data i podpis
pracownika
sporzgdzajacego
rozliczenie




Zatgcznik nr 4
do Zarzadzenia Dyrektora MOPR
nr 34../2019.z dnia. £ .. 92..2019r

LISTA PLATNICZA NR
zwrot kosztow zakupu biletéw autobusowych

Za MIeSIaCmnnsiniinsmnmn
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Imie i nazwisko Adres zamieszkania Kwota Uwagi dotyczgce
opodatkowania

al3|alal2|an2|8]|e|e|olas|e n -
| |

i
©

N
o

| N
i

n
N

]
w

24

Liste sporzadzit:

imie i nazwisko...........cooooiiiii



Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia Dyrektora MOPR
nr £A4.12019.z dnia.£.6. 9.2..2019r
Piekary Slgskie dnia.............cccccooocovevvvni..

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze bilety za ktore otrzymam zwrot poniesionych kosztow zakupu, wykorzystam
wylacznie na przejazdy stuzbowe zwiazane z realizacjg powierzonych mi zadan.

(czytelny podpis)



