ZARZADZENIE NR 21/2026
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Czestochowie
z dnia 03.06.2026 r.

w sprawie: zasad rozliczania podrézy stuzbowych na obszarze kraju

Na podstawie art. 77° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz.
1465, z pozn. zm.) oraz przepisOw Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 12
pazdziernika 2023 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (tekst
jednolity: Dz. U. z 2023 r. poz. 2190), zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1

1. Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscig, w ktérej znajduje sie siedziba Domu Pomocy Spotecznej, przystuguja
naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych z podrézg stuzbowa.

2. Miejscowoscig rozpoczecia i zakonczenia podrdzy stuzbowej jest miasto Czestochowa.
Pracodawca moze uzna¢ za miejscowos$¢ rozpoczecia lub zakonczenia podrozy
miejscowos¢ statego lub czasowego pobytu pracownika.

§ 2

1. Podstawe rozliczenia wyjazdu stuzbowego stanowi prawidtowo wystawione polecenie
wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawierac:
= imie i nazwisko delegowanego pracownika,
= nazwe miejscowosci i instytucji, do ktorej pracownik jest delegowany,
= cel podrézy,
= czas trwania delegacji,
= okreslenie srodka lokomocji,
= podpis i stanowisko stuzbowe osoby zlecajgcej wyjazd,
= numer ewidencyjny dokumentu.

3. Delegowany pracownik moze wystgpi¢ z wnioskiem o wyptate zaliczki w ztotych polskich
(PLN) na poczet kosztow podrézy. W tym celu okresla przyblizone koszty, wypetnia
odpowiednig sekcje wniosku, a nastepnie przedktada dokument do zatwierdzenia przez
Gtownego Ksiegowego oraz Dyrektora.

§3
Z tytutu podrézy odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez pracodawce pracownikowi
przystugujg diety oraz zwrot kosztow:

1. przejazdow,



noclegéw,
dojazdow srodkami komunikacji miejscowe;,

innych udokumentowanych i uzasadnionych wydatkéw zwigzanych z wykonywaniem
polecenia wyjazdu stuzbowego (zaakceptowanych przez pracodawce, np. optaty za
przejazd drogami ptatnymi, optaty za postdj w strefie ptatnego parkowania).

§4

Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwiekszonych kosztow wyzywienia w czasie podrozy i
wynosi 45,00 zt za dobe podroézy.

Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia podrozy (wyjazdu) do momentu
powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania, w nastepujgcy sposob:
1. jezeli podréz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:
a) od 8 do 12 godzin — przystuguje potowa diety,
b) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2. jezeli podroz trwa dituzej niz dobe, za kazdg petng dobe przystuguje dieta w petnej
wysokosci, a za niepetng, ale rozpoczetg dobe:
a) do 8 godzin — przystuguje potowa diety,
b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

§5

Kwote diety krajowej zmniejsza sie o koszt zapewnionego pracownikowi bezptatnego
wyzywienia, przyjmujgc, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

a) Sniadanie — 25% diety,
b) obiad — 50% diety,
c) kolacja — 25% diety.

. W celu prawidlowego ustalenia wysokosci diety, pracownik sktada pisemne oswiadczenie o
otrzymanych positkach w czasie podrézy stuzbowej (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 4 do niniejszego zarzadzenia).

§ 6

Srodek transportu wtasciwy dla odbycia podrézy stuzbowej okresla kazdorazowo
pracodawca w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Na wniosek, stanowigcego zatgcznik numer 1 do niniejszego regulaminu, pracownika
pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy stuzbowej samochodem
osobowym niebedgcym witasnoscig pracodawcy (samochodem prywatnym). Warunkiem jest
zawarcie stosownej umowy cywilnoprawnej przed rozpoczeciem podrozy.

. Wzér umowy, o ktérych mowa w ust. 2, stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



§7

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztéow przejazdu w wysokosci udokumentowanej biletami
lub fakturami obejmujgcymi cene biletu srodka transportu wraz ze zwigzanymi z nimi
opfatami dodatkowymi (w tym miejscéwkami).

Rozliczenie kosztow przejazdu odnosi sie do wydatku rzeczywistego, z uwzglednieniem ulg
przystugujacych pracownikowi, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.
Dowodem poniesienia wydatku sg oryginalne bilety zatgczone do rozliczenia.

. W przypadku braku mozliwosci przedtozenia biletu (np. wskutek zagubienia), pracownik

zobowigzany jest przedstawic¢ pisemne oswiadczenie wyjasniajgce przyczyny braku
dokumentu. Oswiadczenie musi zawiera¢ szczegétowe dane dotyczgce podrézy, w
szczegolnosci: cene biletu, relacje (miejsce podrdzy) oraz date jej odbycia.

§8

1. Jezeli podréz stuzbowa odbywa sie prywatnym samochodem osobowym za zgodag
pracodawcy, zwrot kosztéw uzywania pojazdu nastepuje na podstawie ewidencji
przebiegu. Stawka za jeden kilometr przebiegu wynosi 50% maksymalnej stawki
okreslonej w powszechnie obowigzujgcych przepisach i wynosi odpowiednio:

* dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm? — 0,4450 zt,

= dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm? — 0,5750 zt.

2. W przypadku wystgpienia uzasadnionych utrudnien w ruchu drogowym (np. remonty
drég, objazdy), skutkujgcych wydtuzeniem trasy, pracownik dotgcza do rozliczenia
stosowne oswiadczenie zawierajgce wyjasnienie przyczyn zwiekszenia liczby
przejechanych kilometrow.

3. Prawidtowo wypetniona ewidencja przebiegu pojazdu (wedtug wzoru stanowigcego
zafgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia) musi zosta¢ zatgczona do rozliczenia
delegaciji.

§9

W przypadku, gdy podréz stuzbowg odbywa kilka oséb wspdinie jednym samochodem prywatnym,
koszty przejazdu (kilometréwke) rozlicza wytgcznie jedna osoba — dysponent pojazdu. Pozostali
pracownicy podrézujgcy tym pojazdem moga rozliczy¢ wytgcznie inne nalezne im koszty osobiste
zwigzane z podrézg (np. diety).

1.

§ 10

Za kazda rozpoczetg dobe pobytu w podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguije ryczait na
pokrycie kosztow dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety.

Ryczatt nie przystuguije, jezeli pracownik nie ponidst kosztéw dojazdow lub poruszat sie
pojazdem stuzbowym.

Przepisu ust. 1 nie stosuje sie, jezeli na wniosek pracownika pracodawca wyrazi zgode na
pokrycie udokumentowanych (biletami lub fakturami) rzeczywistych kosztéw dojazdow
komunikacjg miejscowa.



§ 11

1. Za nocleg w hotelu lub innym obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie pracownikowi
przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej rachunkiem lub faktura, jednak nie
wyzszej za jedng dobe hotelowg niz dwudziestokrotnosc stawki diety.

2. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze wyrazi¢ zgode, na zwrot kosztow
noclegu stwierdzonym rachunkiem w wysoko$ci przekraczajgcej limit, o ktérym mowa w pk.
1.

3. Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktéry nie przedtozyt
rachunku/faktury, przystuguje ryczatt za nocleg w wysokos$ci 150% diety.

4. Ryczaflt za nocleg przystuguje wéwczas, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin pomiedzy
godzinami 21:00 a 7:00 rano.

5. Zwrot kosztéw noclegu lub ryczatt nie przystuguje za czas przejazdu, a takze w przypadku,
gdy pracodawca uzna, ze pracownik miat mozliwos¢ codziennego powrotu do miejscowosci
statego lub czasowego pobytu.

§ 12

1. Rozliczenie kosztéw podrdzy stuzbowej przez pracownika musi nastgpi¢ w
nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy.

2. Za prawidtowe, rzetelne i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego petng
odpowiedzialnos¢ ponosi delegowany pracownik.

3. Fakt wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego i celowosci wydatkéw potwierdza na
dokumencie bezposredni przetozony pracownika.

4. Po weryfikacji formalno-rachunkowej dokonanej przez pracownikéw Sekcji Finansowo-
Ksiegowej, dokument delegacji zatwierdzany jest do wyptaty przez Gtéwnego Ksiegowego
oraz Dyrektora.

5. Ewentualng nadptate pobranej zaliczki pracownik zobowigzany jest zwréci¢ do kasy lub na
rachunek bankowy Domu Pomocy Spotecznej w terminie 14 dni od dnia zakohczenia
podrézy.

6. Zwrot wydatkéw w przypadku niepobierania zaliczki lub poniesienia kosztow wyzszych niz
zaliczka wyptacany jest pracownikowi niezwtocznie po ostatecznym zatwierdzeniu rachunku
kosztow podrézy.

§13
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem stosuje sie bezposrednio powszechnie
obowigzujgce przepisy Kodeksu pracy oraz aktualne rozporzadzenia regulujgce naleznosci z tytutu
podrozy stuzbowych pracownikéw zatrudnionych w panstwowych lub samorzgdowych jednostkach
sfery budzetowe;.

§ 14
Traci moc Zarzgdzenie Wewnetrzne Nr 19/2013 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w



Czestochowie z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie zasad rozliczania podrozy stuzbowych na
obszarze kraju.

§15
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikom poszczegolnych komérek organizacyjnych
Domu Pomocy Spotecznej.

§ 16
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(-) Anna Herman

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
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