ZARZADZENIE NR 26/2025

w sprawie zasad kierowania pracownikéw w podréze stuzbowe (delegacje)
zdnia 28.11.2025 .
Na podstawie art 77° §1 Kodeksu Pracy oraz w celu uregulowania zasad odbywania podrézy stuzbowych

przez pracownikdw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piastowie, zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Przedmiot zarzadzenia
1. Zarzagdzenie okres$la zasady:
a) kierowania pracownikéw w podrdéze stuzbowe,
b) rozliczania kosztéw z tym zwigzanych,

c)wyptaty naleznosci z tytutu podrdézy stuzbowych

§2. Definicje
1. Przez ,podroz stuzbowa” rozumie sie wykonywanie zadania stuzbowego poza miejscowoscia, w
ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy lub state miejsce pracy pracownika.
2. Delegacja krajowa oznacza podréz odbywang na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Delegacja zagraniczna oznacza podroz odbywang poza granicami kraju.

§3. Zasady kierowania w podraéz stuzbowg

1. O wyjezdzie stuzbowym decyduje Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piastowie.
2. Wyjazd stuzbowy wymaga uprzedniego pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji),
zatwierdzonego przez przetozonego.

3. Wozor polecenia wyjazdu skarbowego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§4. Naleznosci z tytutu podrozy stuzbowej

1. Pracownikowi odbywajgcemu podréz stuzbowg przystuguje:
a) dieta wynosi 45 zt za dobe podroézy,
* do 8 godzin — brak diety,
* o0d8do 12 godzin — % diety (22,50 zt)
* powyzej 12 godzin — petna dieta (45 zi)
Jesli pracownik ma zapewnione positki, dieta ulega zmniejszeniu:

* $niadanie — 25% diety.



*  Obiad —50% diety,

* kolacja—25% diety.
b) zwrot kosztow przejazdu, noclegu oraz innych udokumentowanych wydatkow zwigzanych z podrdzg,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi z tytutu
podroézy stuzbowej.

2. W przypadku uzycia prywatnego samochodu do celéw stuzbowych wymagane jest odrebne

pisemne zezwolenie przetozonego.

§5. Rozliczanie delegacji
1. Pracownik zobowigzany jest rozliczy¢ podréz stuzbowg w terminie 14 dni od jej zakonczenia
2. Rozliczenie powinno byé dokonane na formularzu rozliczenia kosztow podrdzy stuzbowej
(zatacznik nr 2), wraz z dofgczonymi oryginatami dokumentow potwierdzajgcych poniesione
wydatki.
§6. Postanowienia koncowe

1. Nadzdr nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Podpis:
Danuta Paciorek, Kierownik MOPS Piastéow
Zataczniki:
1. Wz6r polecenia wjazdu stuzbowego.

2. Formularz rozliczenia kosztéw podroézy stuzbowe;j.
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RACHUNEK KOSZTOW PODROZY
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miejscowosc data godz. miejscowosc data godz. ztigr
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........................................ data podpis
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*) Wymienié¢ $rodek lokomocji, klase, rodzaj biletu (bezptatny, ulgowy, normalny). W podrézach przy uzyciu wtasnych érodkéw lokomocji (samochéd, motocykl,
motorower) podac rowniez ilos¢ km i stawke za 1 km.



