Zarzadzenie nr A4
Dyrektorki TR Warszawa
z dnia £Q.4&..... 2019r.

wsprawie: wprowadzenia procedury realizacji wyjazdéw stuzbowych (delegacji)

pracownikow TR Warszawa

Na podstawie § 9 ust. 1 Statutu Teatru Rozmaitoéci, wprowadzonego Uchwatg nr LVII/1494/2017
Rady Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 17 listopada 2017 roku w sprawie zmiany statutu Teatru

Rozmaitosci, postugujgcego sie nazwa TR Warszawa (dalej: ,Teatrem”) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Definicje:

1) wyjazd stuzbowy/ delegacja - wyjazd indywidualny poza m.st. Warszawa, zlecony przez
Dyrektora lub Zastepce Dyrektora celem wykonania zadania zwigzanego z obowigzkami
stuzbowymi,

2) cel wyjazdu - dziatanie lub efekt, bedacy przedmiotem wyjazdu,

3) kierunek wyjazdu - kraj, miasto i podmiot, do ktérego udaje sie pracownik (obejmujgce

wszystkie miejsca, w ktérych realizowano obowigzki stuzbowe.

§2
1. Wprowadza sie w Teatrze wzér formularza dotyczacego wyjazdéw stuzbowych (delegaciji)
pracownikow:
1) polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja krajowa) wraz z rozliczeniem,
2) polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja zagraniczna) wraz z rozliczeniem,
- ktdre to wzory stanowig odpowiednio Zatacznik nr 11 2 do Zarzadzenia.
2. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw do wypetniania formularza oraz sktadania
do akceptacji w terminie nie pézniejszym niz 14 dni przed planowang podréza stuzbowa.
3. Zlozenie do akceptacji delegacji w terminie krétszym niz wskazany w ust. 2 powyzej, wymaga

odrebnej zgody Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.

§3
1. Wyjazd stuzbowy (delegacja) i jego planowany przebieg wymaga akceptacji bezpoéredniego
przetozonego oraz zgody zlecajacego wyjazd - Dyrektora lub osoby upowaznione;.
2. Wyjazd stuzbowy Dyrektora zatwierdzany Jest przez osobe do tego upowazniona.
3. Pracownik zobowigzany jest do wyznaczenia osoby zastepujacej go w okresie delegacji.
W takim przypadku na druku polecenia wyjazdu stuzbowego wymagany jest réwniez podpis

tej osoby.

§4



1. Do wypelnionego polecenia wyjazdu stuzbowego nalezy zataczy¢ szacowany koszt wyjazdu
stuzbowego, ktéry powinien zawiera¢ koszty noclegéw, przejazdéw, diet oraz inne wydatki.

2. Wypetnione i podpisane polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z ewentualnymi zatgcznikami
nalezy ztozy¢ w Sekretariacie.

3. Rownoczesnie pracownik zobowigzany jest ztozy¢ analogiczny wniosek o wyjazd stuzbowy w

elektronicznym systemie OnPoint.

§5

1. Po wyrazeniu przez Dyrektora bgdz osobe upowazniong zgody na odbycie podrézy stuzbowej
pracownik opfaca koszty podrézy, noclegu i inne wydatki ze $rodkéw wiasnych, badz
z przyznanej na jego wniosek zaliczki, o ile koszty te nie zostaty optacone bezposrednio przez
Teatr.

2. W zakresie wyjazdu stuzbowego Dyrektora, Zastepcy Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego za
organizacj¢ wyjazdu odpowiada Sekretariat. Koszty wyjazdu o0séb, o ktérych mowa w zdaniu
poprzednim mogg by¢ pokryte przy pomocy stuzbowej karty ptatnicze;j.

3. W przypadku wyjazdu poza granice Unii Europejskiej, pracownik zobowigzany jest
do zgloszenia do Dzialu Administracji informacji nt. realizowanego wyjazdu w celu

wykupienia polisy ubezpieczeniowej.

§6
1. Zobowigzuje sig¢ pracownikéw powracajgcych z wyjazdéw stuzbowych (delegaciji)
do przedktadania rozliczen oraz sprawozdan z odbytej podrézy stuzbowej w terminie 14 dni
od zakonczenia delegacji.
2. Rozliczenie powinno zawieraé co najmniej:

1) czas delegacji, wigcznie z godzinami wyjazdu i przyjazdu (w przypadku podrézy
zagranicznych dodatkowo godziny przekroczenia granicy PL - w przypadku podrézy
lotniczych nalezy poda¢ godzine wylotu z Warszawy),

2) oswiadczenie, dotyczace ilodci positkdw, otrzymanych w ramach noclegéw,

3) dowody ksiegowe dokumentujgce poniesione wydatki zwigzane z podrézg stuzbows -
faktury, rachunki, bilety (dotyczy biletéw z umieszczong na nich ceng, tj. np. bilety PKP,
transportu lokalnego, wstepu do teatrow itp.). Bilety jednorazowe z tytutu przejazdu
na odlegto$¢ nie mniejsza niz 50 km kolejami normalnotorowymi, taborem
samochodowym, statkami petnomorskimi, $rodkami transportu zeglugi $rédlagdowej
i przybrzeznej, promami, samolotami i $miglowcami powinny zawiera¢ nastepujace
informacje: - numer i date wystawienia, nazwe podatnika, numer identyfikacji
podatkowej, informacje pozwalajgce na identyfikacje rodzaju ustugi, kwote podatku,
kwote naleznosci ogotem. Powyzsze jest niezbedne do odliczenia podatku naliczonego
VAT.

3. Sprawozdanie merytoryczne z podrézy stuzbowej (powinno zawiera¢ notatki z odbytych

spotkan, dane Kkontaktowe do spotkanych partneréw, kuratoréw, rekomendacje



do wdrozenia i zastosowania w Teatrze etc, informacje o obiektach, spektaklach, przebytych
szkoleniach, ew. dokumentacja zdjeciowa).

4. Sprawozdanie merytoryczne przekazuje sie droga elektroniczna do Dyrektora celem jego
akceptacji oraz do Kierownika Dziatu Rozwoju Organizacji i Zarzgdzania Wiedza.

5. Dyrektor oraz Zastepcy Dyrektora nie sq zobowigzani do sktadania sprawozdan
merytorycznych ze swoich wyjazdéw stuzbowych.

6. Rozliczenia finansowe wykonuje sie na druku stanowigcym odpowiednio Zatgcznik nr 11 2
do niniejszego Zarzadzenia.

7. Do rozliczenia, o ktérym mowa w ust. 5 powyzej, nalezy zalaczyé¢ cata dokumentacje
Zwigzang z rozliczeniem finansowym wyjazdu stuzbowego, w tym informacje
0 zaakceptowaniu sprawozdania merytorycznego.

8. Rozliczenie finansowe delegacji podlega zatwierdzeniu przez Giéwnego Ksiegowego

oraz Dyrektora lub osoby upowaznione.

§7

1. Zobowigzuje sie  Kierownikéw komérek organizacyjnych  oraz podleglych
im pracownikéw do niezwlocznego zapoznania si¢ z treécig niniejszego zarzadzenia
i jego bezwzglednego stosowania.

2. Niewykonanie, badz nienalezyte wykonanie postanowien niniejszego Zarzadzenia stanowi
naruszenie przez pracownika obowigzkow pracowniczych oraz obowigzujacego w Teatrze
porzadku i dyscypliny pracy.

3. Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traca moc wszystkie poprzednie
wewnetrzne regulacje w tym zakresie.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem stosuje sig przepisy Kodeksu pracy
oraz rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zataczniki:
1. Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja krajowa),

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja zagraniczna).

Natalia Dzieduszycka

Dyrektorka
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Polecenie wyjazdu stuzbowego Nr ...
(delegacja krajowa)

Szacowany koszt podrézy stuzbowej
(brutto):

Rodzaj kosztu Kwota w PLN

Noclegi

miejsce rozpoczecia podrozy: (siedziba zaktadu pracy/miejsce pobytu
statego lub czasowego pracownika*

Okredlenie przez zle g wy;azd
miejsce zakoriczenia podrézy: (5|ed2|ba zaktadu pracy/mlejsce pobytu

statego lub czasowego pracownlka
Okreélenie przez zlecajacego wyjazd

Whnioskuje o wyrazenie zgody:

1. na wyjazd stuzbowy samochodem osobowym, motocyklem lub
motorowerem niebedacym wiasnoscig pracodawcy*
Proponowany Srodek [oKOMOGH: ..cvvvvririeie e e,
Marka i nr rejestracyjny
2. na pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazdu érodkami

komunikacji miejscowej*

Srodek lokomocji (rodzaj biletu/bezptatny,ulgowy, normalny* i klasa):
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Data | b'odp'_-.;_ delegowaneqgo .

Data i podpis osoby zastepujacej podczas wyjazdu:

Data i podpis przetozonego/ej:

Decyzja zlecajacego wyjazd: WYRAZAM/NIE WYRAZAM ™

* nlepotrzebne skreslic

kwocie

stuzbowego nr. . i zobowigzuje rozliczy¢ sie z niej w terminie

z¥/gr (stownie:

z#/gr) na pokrycie wydatkdéw zgodnie z paleceniem wyjazdu

14 dni po zakoriczonej podrézy upowazniajac

jednoczesnie zak+ad pracy do potrqcema kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

ZatWiSTHZONOMNE i i v v s engaime zt/gr
(SIOWTTIE s s e S e g zt/gr)
Data.i F'J.OdpiS Glownego Ksiegowego
Wyplacono ..
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Rozliczenie wyjazdu stuzbowego
WYJAZD PRZYJAZD

miejscowosc data godz.| miejscowosc data godz.| sr. lokom. | kilometry koszt
przejazdu

Przedktadam nastepujgce zestawienie oraz rachunki

Razem koszt przejazdu
Zalaczam: .vereeverceiines szt
dowoddw

Ryczatt na dojazdy

............................................................................. Razem przejazdy i

Data i podpis delegowanego dojazdy
Diety - ryczait

................................................................................. Noclegi wg rachunkow

Noclegi - ryczait
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Uwagi i adnotacje:




Polecenie wyjazdu stuzbowego Nr .
(delegacja zagraniczna)

miejsce rozpoczecia podrozy: (siedziba zaktadu pracy/miejsce pobytu
statego lub czasowego pracownika*

miejsce zakoriczenia podrézy: (siedziba zaktadu pracy/miejsce pobytu

. k3
statego lub czasowego pracownika

Whnioskuje o wyrazenie zgody:
na wyjazd stuzbowy samochodem osobowym, motocyklem lub
motorowerem niebgedacym wiasnoscig pracodawcy*

1.

Marka i nr rejestracyjny

Proponowany srodek lokomocji:

2. na pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazdu $rodkami

komunikacji miejscowej*

' Podpi:s wmoskujajégo )

Srodek lokomogji (rodzaj biletu/bezptatny,ulgowy,normalny* i klasa):

Strona zagraniczna zapewnia

Szacowany koszt | Kwota w PLN
podrozy
stuzbowej
{brutto):Rodzaj

kosztu

Noclegi

Przejazdy

Diety

Inne

tACZNIE:
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dojazdy iz %i do dworca 4 Kolejoweqgo,
autobusowego, portu lotniczego lub|
morskiege w jedna strona/ w oble strony*
Data | podpis delegowanego -
Data i podpis osoby zastepujacej podczas wyjazdu:
Data i podpis przetozonego/ej:
: - *
Decyzja zlecajacego wyjazd: WYRAZAM/NIE WYRAZAM
Data | podpis zlecajacego wyjazd
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.......................................................................... z%/gr) na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu
s+u2bowego ] S i zobowigzuje rozliczyé sie z niej w terminie 14 dni po zakonczonej podrézy upowazniajac

jednoczesdnie zakiad pracy do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

ZAatwierdzono Na .vvvveviiei e z4/gr
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Data i podpis Gidwnego Ksiegowego
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Data i podpis Kierownika Jednostki lub
0soby upowaznionej




Rozliczenie wyjazdu stuzbowego

Czas podrozy stuzbowej: Czas i pobyt poza granicami kraju:

Miejscowosci docelowe:

Zestawienie kosztow w walucie obcej: Rozliczenie w walucie obcej:
Wyszczegdlnienie | Waluta Kwota Wartosé [Zaliczha: ... it i
Diety WYAALKD e
Noclegi Do wyptaty/do
PWEOEU Flnnsmumnnnmsisnmseai s s insnnig
Przejazdy
Dojazdy i ustugi
tragarzy
Inne
RAZEM:
Zestawienie kosztow w walucie polskiej: Rozliczenie w walucie polskiej:
Wyszczegblnienie | Waluta Kwota WartoS€ [ZaliCZKa:. ..o
Diety WYAALKD v
Inne Do wyptaty/do
ZWIOEUF .ot en e eneenes
RAZEM:
* niepotrzebne skresli¢
Zatgczam: .....cceceeee. SZt
dowodow
"""" Data | podpis delegowanego
"Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym (data | podpis)
Zatwierdzam rozliczenie:
(datalpodpis) "'('a'é'é;'}"556',51'5)'"""""" .
Kwotuje odbibér:
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(data i podpis)
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(data i podpis)

Uwagi i adnotacje:




