Zarzadzenie Nr 28/2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu
z dnia 27 lipca 2023 r.

w sprawie okreslenia zasad zwrotu kosztow podrézy stuzbowych pracownikéw w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu

Na podstawie § 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu,
§ 3 ust. 3 - 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167

z pdézn. zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. 1. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej jest miejscowos¢ siedziby
pracodawcy, a w szczegdlnych przypadkach pracodawca moze wyznaczyé inne miejsce jej
rozpoczecia lub zakoriczenia.

2. Nie uznaje sie za podroz stuzbowa delegowania pracownika do miejscowosci jego statego lub

czasowego pobytu.

§ 2. 1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze wyrazi¢ zgode na odbycie (jako

kierowca) podrézy stuzbowej samochodem, motocyklem lub motorowerem, zwanych dalej

pojazdem, nie bedgcym wiasnoscig pracodawcy. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia. Ztozenie wniosku ze wskazaniem osdb towarzyszgcych (pracownikéw tutejszego

Osrodka) odbywajacych podréz stuzbowg, jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody przez

kierujacego na przewdz wskazanych pracownikéw jako pasazeréw. Wypetniony wniosek musi by¢

zfozony przed rozpoczeciem podrézy stuzbowej do sekretariatu celem uzyskania zgody
pracodawcy na podréz stuzbowa.

2. Pracownikiem uprawnionym do odbycia podrézy stuzbowej pojazdem nie bedgcym wtasnoscig
pracodawcy jest pracownik, z ktérym pracodawca posiada zawartg umowe na uzywanie
prywatnego pojazdu do celdw stuzbowych w zwigzku z wykonywaniem zadan okreslonych
w zakresie czynnosci z uzyciem tego pojazdu. Pracownik ten musi posiada¢ aktualne badania
lekarskie, przeprowadzone przez lekarza sprawujgcego profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, przewidziane dla pracownikdéw kierujacych pojazdem w ramach obowigzkéw
stuzbowych.

3. Pracownik, ktory uzyskat zgode pracodawcy na przejazd pojazdem niebedacym wiasnoscig

pracodawcy oswiadcza, ze:



a) pojazd posiada wazny przeglad techniczny i optacone ubezpieczenie OC,
b) posiada wazne prawo jazdy odpowiedniej kategorii.

4. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu uszkodzenia, zuzycia lub
innych zdarzen losowych pojazdu niebedgcego wtasnoscig pracodawcy w zwigzku z jego
uzyciem do celéw odbycia podrézy stuzbowe;.

5. Refundacja kosztow wykorzystania pojazdu niebedgcego wtasnoscia pracodawcy
w podrézy stuzbowej nastepuje w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow
przez podane nizej stawki za jeden kilometr przebiegu:

a) dla samochodu osobowego:

- 0 pojemnosci skokowej silnika do 900cm? - 0,55 zt,

- 0 pojemnosci skokowej silnika powyzej 900cm? -0,65zt,
b) dla motocykla—0,35 zt,
c) dla motoroweru—0,29 zt

6. Jezeli kilku pracownikéw odbywa podréz jednym pojazdem niebedgcym wiasnoscig
pracodawcy, to w przypadku takiej podrdzy koszty przejazdu rozlicza tylko jeden pracownik,
tj. pracownik, ktéry ztozyt wniosek o uzycie do celdw podrdzy stuzbowej pojazdu niebedacego
wiasnoscig pracodawcy i uzyskat akceptacje pracodawcy.

7. Pracownikowi, o ktéorym mowa w ust. 6 przystuguje zwrot kosztéw przejazdu
w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr
przebiegu pojazdu okreslong w ust. 5 powyzej.

8. Podrdz stuzbowa pojazdem niebedgcym wiasnoscig pracodawcy powinna odby¢ sie najkrétsza
trasg, ktérej bez uzasadnionych powoddw nie nalezy wydtuzadé.

§ 3. 1. Podrdz stuzbowa powinna by¢ potwierdzona na druku ,Polecenie wyjazdu stuzbowego”

przez jednostke, do ktorej pracownik zostat delegowany. W przypadku braku takiego

potwierdzenia, wykonanie potwierdza przetozony.

2. Pracownik, ktory uzyt do celéw podrozy stuzbowej pojazd niebedgcy wtasnoscig pracodawcy na

zasadach okreslonych w § 2, zobowigzany jest do ztozenia oswiadczenia, wedtug wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Pracownik odbywajacy podrdz stuzbowq sktada oswiadczenie dotyczace zapewnionego

bezptatnego wyzywienia w czasie podrdézy stuzbowej zgodnie ze wzorem stanowigcym zafgcznik

nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Pracownik wychowujacy dziecko do lat 8 lub pracownica bedgca w cigzy sktada oswiadczenie

zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej dokonuje Dziat Ksiegowosci.



6. Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ weryfikacji ilosci przejechanych kilometréw podczas
odbywania podrézy stuzbowej pojazdem niebedgcym wiasnoscig pracodawcy. Podstawe do
weryfikacji ilosci przejechanych kilometréw w celu odbycia podrézy stuzbowej na zasadach

okreslonych w § 2, stanowi serwis internetowy http://mapy.google.pl/.

& 5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podroézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167 z pdzn. zm.).

§ 6. Zobowiazuje kierownikéw dziatéw do zapoznania z trescig niniejszego zarzadzenia wszystkich
pracownikow swojego dziatu, jak réwniez do kontroli przestrzegania jego realizacji przez
podlegtych pracownikéw.

§ 7. 1. Traci moc Zarzadzenie Nr 23/2017 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie - Kozlu z dnia 6 lipca 20172 r. w sprawie okreslenia zasad zwrotu kosztow
krajowych podrézy stuzbowych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie — Kozlu.

2. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 sierpnia 2023 r. i podlega publikacji na stronie
podmiotowe] Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej

w Kedzierzynie — Kozlu.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
Agata Morkis (-)


http://mapy.google.pl/

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 28/2023 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie — Kozlu

z dnia 27 lipca 2023 r.

Kedzierzyn-Kozle, dnia ....................

Whiosek pracownika o zezwolenie na uzycie do celow podrézy stuzbowej pojazdu niebedacego
wiasnoscig pracodawcy

Whnosze, o zezwolenie na uzycie do celdéw podrézy stuzbowej w dniu ..................
do (MIEJSCOWOSCE, AUTES): 4euurernsrerrussnssuseresrssssnsasnsessssssssssnsonssssssssssnsassessssssssssssssssssssssassnssnnsnssessssns samochod U/
motocykla/motoroweru* niebedgcego witasnoscig pracodawcy marki: .....cooeeveveeecrieeiierenne
0 nr rejestracyjnym: ...cccevieenene. , pojemnos$¢ silnika: ................. ze wzgledu na

Oswiadczam, iz posiadam wazne prawo jazdy odpowiedniej kategorii uprawniajgce mnie do
kierowania ww. pojazdem oraz, ze ww. pojazd posiada wazny przeglad techniczny i optacone
ubezpieczenie OC.

Jako pasazerowie, podréz odbedg ze mna:

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode na skorzystanie z pojazdu prywatnego Pani/a
......................................... okreslonego powyzej, jako $rodka transportu do celéw podrdzy

stuzbowej okreslonej powyzej.

Imie i nazwisko pasazera podpis pasazera

Potwierdzam posiadanie przez pracownika aktualnych badan lekarskich przewidzianych dla
pracownikéw kierujacych pojazdem niebedacym wtasnoscig pracodawcy w ramach obowigzkéw
stuzbowych.

(data i podpis pracownika kadr)
Wyrazam zgode

(data i podpis pracodawcy)
* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 28/2023 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie — Kozlu

z dnia 27 lipca 2023 r.

Kedzierzyn-Kozle, dnia ....................

Oswiadczenie pracownika

o uzyciu do celéow podrozy stuzbowej pojazdu niebedacego wtasnoscig pracodawcy

Oswiadczam, ze do celéw podrézy stuzbowej, wskazanej w druku ,Polecenie

wyjazdu stuzbowego” nr ............. zdnia ... uzytem jako srodka transportu samochodu/
motocykla/motoroweru* niebedgcego wtasnoscig pracodawcy marki: .......coceeveveeeeeceveiereeevennns
o Nnr rejestracyjnym: .......cceuee.. , pojemnos¢ silnika: ..................

1. Koszt przejazdu pojazdem niebedgcym witasnoscig pracodawcy:

- ilos¢ (iiczba) faktycznie przejechanych kilometréw: ............. x stawka: ......... 2=, zt
- inne niezbedne udokumentowane wydatki (facznie) ' oeoeririeiiiie s
(okresli¢ np. optaty za przejazd drogami ptatnymi i autostradami, postdj w strefie ptatnego parkowania itp. ) = ivievviiienniinnnns zt

RAZEM ......cocevevvrennee 2k

Jako pasazerowie, podrdz odbyli ze MNg PracoOWNICY: ..ccevvieiieieeieeee e
" odpis pracownike)

Zaliczcono do  kosztéw  podrozy  stuzbowej kwote .. zt

(STOWNIE) ettt et b et b e st sbesbesaeeebesebaenbesnes shesbesnessseesbenses

(data, pieczqtka i podpis pracownika ksiggowosci)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 28/2023 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie — Kozlu

z dnia 27 lipca 2023 r.

Kedzierzyn-Kozle, dnia ....................

Oswiadczenie pracownika o zapewnionym bezptatnym wyzywieniu

Niniejszym os$wiadczam, ze przebywajgc w podrézy stuzbowej, wskazanej w ,,Poleceniu
wyjazdu stuzbowego” Nnr......ccceeeciiieeeenn. z dnia e, miatem/am zapewnione
nastepujace bezptatne wyzywienie:

a) $niadanie  tak/nie*

b) obiad tak/nie*

c) kolacje tak/nie*

*  niewfasciwe skresli¢

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 28/2023 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie — Kozlu

z dnia 27 lipca 2023 r.

Kedzierzyn-Kozle, dnia .......cccceeeeueueee
imie i nazwisko pracownika
stanowisko
dziat
Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze:
1. jestem pracownikiem wychowujgcym dziecko do lat 8 tj. ...cccceeeeeeceeceevicceiceie e,

(imie i nazwisko dziecka) urodzonego ........ccecevveevceeerecnenne. (data urodzenia)*,

2. jestem w cigzy*
i wyrazam zgode* / nie wyrazam zgody* na odbycie podrézy stuzbowej do

...................................................................................... W dniu v, W celu

* niewtasciwe skresli¢

(podpis pracownika)



