ZARZADZENIE NR 4/2025
Kierownika Placowki Wsparcia Dziennego w Staszowie

— Swietlica . Jutrzenka” z dnia 1 lipca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia zasad delegowania oraz rozliczania kosztow podrozy
sluzbowych pracownikow

Placowki Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka” wraz z filiami

Na podstawie art. 77° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 1.
poz. 1320, z pézn. zm.) oraz § 1 rozporzadzenia Minisira Infrastruktury z dnia 25 marca
2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonania zwrotu kosztow uzywania
do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow nie bedacych
wiasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2002 r., nr 27, poz. 271, z péZn. zm.), w celu racjonalnego
wykorzystania srodkow na podroze shuzbowe — zarzadzam, co nastepuje:
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§1

. Podr6za shuzbowg jest wykonanie zadania okreslonego przez Kierownika Placowki

Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica , Jutrzenka” zwanego dalej Kierownikiem
placowki, poza siedziba pracodawcy w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu
wyvjazdu stuzbowego.

. Pracownicy odbywaja podréze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego

(zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia) podpisanego przez Kierownika placowki lub
osobe przez niego upowazniong. W przypadku, gdy udajacym sie w podréz jest
Kierownik, delegujacym jest Burmistrz Miasta 1 Gminy Staszéw lub osoba przez niego
upowazniona.

. Pracownicy Placowki Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica ,Jutrzenka”

uczestniczg w wyjazdach stuzbowych w sposob 1 na zasadach okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutlu podrozy stuzbowej (Dz. U.
z 2013 r. poz. 167).

. Pracownik moze ubiegaC si¢ o wydanie polecenia sluzbowego w zwiazku

z udzialem w konferencji, zjezdzie, szkoleniu, kursie i innych zadan zwigzanymi
z wykonywaniem obowiazkow pracowniczych, zleconych przez Kierownika placowki
lub osobe przez niego upowazniong.

. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowe] jest miejscowosé siedziby

pracodawcy.

. W uzasadnionych przypadkach Kierownik placéwki lub osoba przez niego

upowazniona moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie podrozy stuzbowej z miejscowosci
stalego lub czasowego pobytu pracownika.
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§2

Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy shuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu
Kierownik placowki lub osoba przez niego upowazniona, kierujac sie zasada
racjonalizacji kosztow podrdzy 1 czasu podrozy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien
zwigzanych z dojazdem.

Zwrot kosztow przejazdu w czasie krajowej podrozy stuzbowej obejmuje cene biletu
srodka transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu sluzbowego z uwzglednieniem
przystugujacej pracownikowi ulgi na dany srodek transportu.

W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika (zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia) pracodawca moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy shizbowe prywatnym
srodkiem transportu.

Podroz sluzbowa samochodem wiasnym pracownika powinna odby¢ sie najkrotsza trasa, kiorej
bez uzasadnionych powodow nie nalezy wydhuzac.

W przypadku odbycia podrézy shuzbowej pojazdem nie bedacym wilasnoécia pracodawcy,
pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiong wobec niego szkode w
zwigzku z uzywaniem prywatnego samochodu do celow sluzbowych.

W przypadku uzasadnionych potrzeb, zwrotowi podlegaja inne realnie poniesione
wydatki zwiazane z uzywaniem samochodu prywatnego, np. oplata za przejazd platng
autostradg, oplata za korzystanie z parkingu. Do rozliczenia wydatkéw pracownik
zobowiazany jest zalaczy¢ dokumenty (np. rachunki) potwierdzajace poszczegolne
wydatki.

§3

Za przejazd w podrozy stuzbowej samochodem prywatnym pracownikowl przystuguje
zwrot kosztoéw w wysokosci stanowiacej iloczyn liczby przejechanych kilometrow oraz
stawki za jeden kilometr przebiegu, wedlug stawek ustalonych w § 2.1 rozporzadzenia.
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow shizbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motorowerdw niebedgcych wlasnoscia pracodawcy
(Dz.U. 22002 r., nr 27, poz.271, z pdzn. mi.).

Podstawe zwrotu kosztow stanowi polecenie wyjazdu stuzbowego. Liczbg
kilometréow przejechanych samochodem prywatnym podaje si¢ na druku

polecenia wyjazdu stuzbowego przy rozliczaniu zwrotu kosztow.
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§4

Wykonanie polecenia wyjazdu shuzbowego powinno zostaé potwierdzone pieczecia
i podpisem na druku polecenia wyjazdu sluzbowego w miejscu delegacit.

Rozliczenia delegacji dokonuje osoba delegowana nie pOzniej niz w ciggu 14 dni od
zakonczenia podrézy.

Jezeli pracownik rozlicza diete na rachunku kosztéw podrozy (zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia) sklada dodatkowo oswiadczenie stanowiace zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzgdzenia.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach mozliwy jest zwrot poniesionych wydatkéw po
zlozeniu pisemnego oswiadczenia o wysokosci poniesionych kosztéw 1 przyczynach
braku ich udokumentowania. Decyzje o zwrocie podejmuje Kierownik placowki lub osoba
przez niego upowazniona.

Zwrot kosztow podrozy nastgpuje niezwlocznie na podstawie prawidiowo
wystawionego 1 przedlozonego rachunku kosztéw podrozy na rachunek bankowy
pracownika.

§5
Polecenie wyjazdu stuzbowego nieskutkujace wydatkowaniem SrodkOw jest zwracane
przez delegowanego do sekretariatu i tam przechowywane. Powyzsze polecenie wyjazdu
shuzbowego jest podstawa do usprawiedliwienia nieobecnosci pracownika w miejscu
pracy.

§6

Wprowadza sie rejestr polecen wyjazdow stuzbowych wedlug wzoru stanowiacege
zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

§7
Traci moc Zarzadzenie NR 15/2013 z dmia 9 grudnia 2013 r. oraz Zarzadzenie NR
2A/2022 z dnia 10 stycznia 2022 1.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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