ZARZADZENIE NR 64/2025
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BYDGOSZCzZY
z dnia 7 lipca 2025 r.

w sprawie zasad rozliczania delegacji stuzbowych oraz uzywania samochodu
osobowego do odbycia podrézy stuzbowej niebedacego witasnoscia pracodawcy
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy

Na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 .
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe;j
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2023 r.
poz. 2190) oraz Rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztdw uzywania do celow
stuzbowych samochodoéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych wiasnoscig
pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.) w zw. z § 10 ust. 4 Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy, stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 86/2023 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy z dnia 29 wrzes$nia 2023 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy z pézniejszymi zmianami

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie ogdlne zasady wystawiania poleceh wyjazdu stuzbowego i rozliczania podrézy
stuzbowych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy, ktére stanowig zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustala sie ogdlne zasady uzywania samochodu osobowego do odbycia podrézy
stuzbowej niebedgcego witasnoscig pracodawcy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy, ktére stanowig zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy
Renata Debinska



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 64/2025 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy z dnia 7.07.2025 r.

ZASADY WYSTAWIANIA | ROZLICZANIA DELEGACJI SLUZBOWYCH
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BYDGOSZCZY

1. Prawo do naleznosci na pokrycie kosztow podrézy stuzbowej przystuguje
pracownikowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy (zwanego dalej
,Osrodkiem”), jezeli wykonywat zadanie stuzbowe poza statym miejscem swojej pracy a
wykonywanie tego zadania byto skutkiem polecenia pracodawcy.

2. W Osrodku prowadzony jest rejestr wystawionych polecen wyjazdu stuzbowego.

3. Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawiera¢ nastepujgce elementy:

a) numer,

b) imie i nazwisko,

c) stanowisko stuzbowe,

d) okreslenie celu podrézy,

e) czas jej trwania (data),

f) okreslenie srodka transportu wtasciwego do odbycia podrozy stuzbowej,
g) date wystawienia.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikow Osrodka podpisuje Dyrektor Osrodka
lub Zastepca.

5. Miejscowos$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej okresla Dyrektor Osrodka,
a w razie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora.

6. Przy wyborze trasy oraz rodzaju $rodka komunikacji, delegowany pracownik jest
zobowigzany do kierowania sie zasadami gospodarnosci i oszczednosci.

7. Dieta w czasie podrozy stuzbowej krajowej przeznaczona jest na pokrycie
zwiekszonych kosztow wyzywienia jest przyznawana i rozliczana zgodnie z
rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci  przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej

8. Dieta w czasie podrézy stuzbowej zagranicznej przeznaczona jest na pokrycie kosztéw
wyzywienia i inne drobne wydatki jest przyznawana i rozliczana zgodnie z ww.
rozporzadzeniem.

9. Naleznos¢ z tytutu diet w czasie podrézy stuzbowej krajowej oblicza sie za czas od
rozpoczecia podrézy stuzbowej do powrotu po wykonaniu zadania stuzbowego w
nastepujgcy sposob:



a) jezeli podroz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:

- mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,

- od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,

- ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysoko$ci,

b) jezeli podroz trwa dtuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej
wysokosci, a za niepetng, ale rozpoczetg dobe:

- do 8 godzin — przystuguje 50% diety,

- ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci,

C) dieta nie przystuguje jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodobowe
wyzywienie,
d) kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia,

przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
- $niadanie — 25% diety,
- obiad — 50% diety,
- kolacja — 25% diety.

10. Jezeli pracownik rozlicza diete na rachunku kosztéw podrézy (druk delegacji), a z
programu szkolenia nie wynika, ze pracownik bedzie miat zapewnione wyzywienie, sktada
on dodatkowo oswiadczenie o nastepujgcej tresci: ,Oswiadczam, ze organizator nie zapewnit
catodobowego wyzywienia”. W razie korzystania z jednego z positkdw wymieni¢ odpowiednio
($niadanie, obiad, kolacja)". Ponadto, na druku polecenia wyjazdu stuzbowego pracownik
sktada oswiadczenie, ze nie posiada znizki na przejazdy autobusem, pociggiem, busem i
innymi Srodkami lokomociji.

11. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik zatgcza dokumenty (bilety, rachunki)
potwierdzajgce poniesione wydatki.

12. Delegowany pracownik winien posiada¢ potwierdzenie pobytu stuzbowego w miejscu i
terminie okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego. W przypadku braku potwierdzenia
delegowany pracownik sklada os$wiadczenie o tresci: ,Poswiadczam pobyt w terminie
........... i miejscu ...............” oraz skltada swdj czytelny podpis.

13. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozliwy jest zwrot poniesionych wydatkéw
po ztozeniu pisemnego oswiadczenia o wysokosci poniesionych kosztow i przyczynach
braku ich udokumentowania. Decyzje o zwrocie podejmuje Dyrektor Osrodka, a w razie jego
nieobecnosci Zastepca Dyrektora.

14. Rozliczenia delegacji dokonuje osoba delegowana nie pézniej niz 14 dni od
zakonczenia podrdzy. Stwierdzenie wykonania polecenia stuzbowego potwierdza osoba
delegowana, sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje pracownik Dziatu Finansowo -
Ksiegowego, sprawdzenia merytorycznego dokonuje pracownik kadr, natomiast cato$¢
rozliczenia delegacji zatwierdza Dyrektor Osrodka, a w razie jego nieobecnoséci Zastepca
Dyrektora.

15. Zwrot kosztéw podrézy nastepuje niezwlocznie na podstawie prawidtowo
wystawionego i przedtozonego rachunku kosztow podrézy.



Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia

nr 64/2025 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Bydgoszczy z dnia 7.07.2025 r.

ZASADY UZYWANIA SAMOCHODU OSOBOWEGO DO ODBYCIA PODROZY
SLUZBOWEJ NIEBEDACEGO WLASNOSCIA PRACODAWCY

1. W przypadku, gdy niemozliwe jest wykorzystanie w celu podrozy stuzbowej poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy, samochodu stuzbowego lub
odbycia podrozy srodkami komunikacji publicznej, Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora, wyraza w
poleceniu wyjazdu stuzbowego zgode na odbycie tej podrézy samochodem prywatnym.

2. Przed odbyciem podrézy stuzbowej pracownik zwraca sie z wnioskiem, ktory stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad, o wyrazenie zgody na wyjazd prywatnym samochodem
osobowym.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje zwrot kosztow
podrozy w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za jeden
kilometr przebiegu pojazdu.

4. Ustala sie stawke za jeden kilometr przebiegu pojazdu na potrzeby rozliczenia kosztow
podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedgcym wiasnoscig pracodawcy w
wysokosci stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu okreslonej § 2 pkt 1 lit. a i b
Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnoscig pracodawcy.

5. Do druku polecenia wyjazdu stuzbowego samochodem osobowym niebedgcym
wiasnoscig pracodawcy dotgczona musi by¢ ewidencja przebiegu pojazdu zgodna z
zatgcznikiem nr 2 do niniejszych zasad.

6. W przypadku odbycia podrézy stuzbowej pojazdem niebedgcym wiasnoscig
pracodawcy, pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiong wobec niego
szkode w zwigzku z uzywaniem prywatnego samochodu do celéw stuzbowych.

7. W przypadku uzasadnionych potrzeb zwrotowi podlegajg réwniez inne realnie
poniesione wydatki zwigzane z uzywaniem samochodu prywatnego, np.: optata za przejazd
ptatng autostradg, optata za korzystanie z parkingu. Do rozliczenia wydatkéw pracownik
zobowigzany jest zatgczy¢ dokumenty potwierdzajgce poszczegolne wydatki.



