Zarzadzenie Nr 18//2015
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzie
z dnia 1 kwietnia 2015 roku

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania koszitzwigzanych z podré&ami
stuzbowymi nauczycieli oraz pracownikow Zespotu Szkolnd’rzedszkolnego w

Smotdzinie

Na podstawie rozposgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z drdf stycznia 2013 roku w sprawie
naleznosci przystugujcych pracownikowi zatrudnionemu w fswowej lub samorgowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrgy stwzbowej na obszarze (Dz. U. z 2013r., poz.167) ooaporadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawerunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uywania do celéw sttbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowendie k:dacych
wlasndcia pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 zzp6zm.),

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzaaradza, co nagpuje:

1.

2.

l. Postanowienia ogdélne

§ 1.

Podr@a stwzbowa jest wykonanie zadania oktenego przez Dyrektora Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzinie poza siedpkacodawcy w terminie i w
miejscu okrélonym w poleceniu wyjazdu stbowego.

Pracownicy odbywajpodr&e stzbowe na podstawie polecenia wyjazdwbhwego
podpisanego przez Dyrektora Zespotu Szkolno-Prxediszgo w Smotdzinie lub
Wicedyrektora.

W przypadku, gdy udagym sk w podr& jest Dyrektor Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Smotdzinie, delegrym jest Wojt Gminy Smotdzino, a w razie
jego nieobecnei Sekretarz Gminy.

Podr&y stuzbowej nie stanowii dojazdy pracownika do miejsca pracy i na niargi
obowiazek ponoszenia zazanych z tym kosztow.

§ 2.

Miejscem rozpoogia i zakdiczenia podrgy stuzbowej jest miejscowsd siedziby
pracodawcy.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Zespolu Szkélrzedszkolnego w
Smotdzinie mege wyrazé zgod: na rozpocgcie podray stuzbowej z miejscowsci
statego lub czasowego pobytu pracownika.

Nie uznaje si za podra stwzbows delegowania pracownika do miejscawiojego
statego lub czasowego pobytu.

§3

Na wniosek pracownika me by dokonana zaliczka na pokrycie niedhych
kosztow wyjazdu. W celu otrzymania zaliczki delegowy pracownik sktada wniosek
(dolna cz$¢ polecenia wyjazdu shbowego), ktory zatwierdzany jest do wyptaty
przez Gtéwia Ksiggowa oraz Wéjta Gminy lub w zagistwie upowanione osoby.
Wyjazd stizbowy winien by potwierdzony na druku delegacji przez jednestko
ktérej pracownik zostat delegowany. W przypadkukbraakiego potwierdzenia,
wykonanie zadania potwierdza przatdoy delegowanego pracownika.



. Srodek transportu i koszty przejazdu w podrdzy stuzbowej
8 4.

. Srodek transportu wkgiwy do odbycia podrdy stuzbowej okréla w poleceniu
wyjazdu Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego wmoflzinie, kierujc sk
zasad racjonalizacji kosztow pod#§ z uwzgkdnieniem jej charakteru i utrudmie
zZwigzanych z dojazdem.

. Podstawowymgirodkami transportu do odbycia podydstuzbowej do Stupska oraz
miejscowdci potazonych w granicach Gminy Smotdzing srodki komunikaciji
publicznej, w pozostatych przypadkach pagr&tuzbowej krajowej - pocig PKP Il
klasy.

. Zwrot kosztow przejazdu w czasie krajowej pagrétuzbowej obejmuje cenbiletu
srodka transportu okénego w poleceniu wyjazdu sfoowego 4cznie z cea biletu
upowaniajacego do miejsca rezerwowanego z uwdgleniem przystugage)
pracownikowi ulgi na danyrodek transportu, bez wzglu na to, z jakiego tytutu
ulga ta przystuguje.

. Delegowany pracownik mie na witasa odpowiedzialné¢ dokona zmiany srodka
transportu na inny i zalecony. W takim przypadku pracownik sktada wmaz
rozliczeniem kosztéw podzgy stosowne wiadczenie (zalcznik nr 1 do niniejszego
zaradzenia). Naleny zwrot kosztéw przejazdu nie b wowczas przewgza&
obowiazujacej ceny biletu na przejazd zaleconyradkiem transportu.

. W przypadku przejazdérodkiem transportu dészym ni okreslony w poleceniu
wyjazdu stdbowego krajowego, tdice micdzy cen biletu srodka komunikacii
uzytego do przejazdu, a cerbiletu srodka komunikacji wskazanego w poleceniu
wyjazdu stidbowego pokrywa pracownik.

§ 5.

. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracowmisiacznik nr 2 do niniejszego
zarzmdzenia), Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnegdmotdzinie mae wyrazé
zgoct na odbycie podiy stuzbowej samochodem wiasnym pracownika.

. Podr& stwzbowa samochodem witasnym pracownika powinna é6dxy najkrotsa
tras, ktorej bez uzasadnionych powodow nie paleydtuzac.

. Pracownik udajcy sk w podr& samochodem wiasnym, rozliczajkoszty podréy,
sklada dokument ewidencji przebiegu pojazdu azatik nr 3 do niniejszego
zarzmdzenia).

. Podstaw do ustalenia liczby przejechanych kilometrow zdedn traa podr&y, o
ktérej mowa w ust.2, stanowi serwis internetowypfitinapy.google.pl/. Sekretarz
szkoly Ikdzie weryfikowat prawdziwg danych przedstawionych przez
delegowanego pracownika (tj. odlegto micdzy miejscoweécia rozpoczcia |
zakaczenia podrgy stuzbowej) na podstawie danych uzyskanych zargumnictwem
serwisu mapy.google.pl. W przypadku wysenia rozbienosci podstaw do zwrotu
kosztéw podray stwzbowej stanowd bedzie notatka sttbowa sporzdzona przez
sekretarza szkoty zawiesap ilos¢ przejechanych kilometréw, ustalpna podstawie
serwisu mapy.google.pl.

. Refundacji kosztow wykorzystania samochodu wiasnegacownika w podrdy
stuzbowej dokonuje si z zastosowaniem maksymalnej stawki za 1 km prgebie
okreslonej rozporadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 20@ku w
sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywamratu kosztow gywania do



celow stizbowych samochoddw osobowych, motocykli i motorowerde kzdacych
wiasndcia pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 zzp&m.).

I1I. Diety i ryczatty

§ 6.

1. Delegowanemu pracownikowi przystugugiety i ryczatty w wysokgci i na zasadach
okreslonych w rozporzdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z d@ié stycznia
2013r. w sprawie nak@osci przystugugcych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorlowej jednostce bustowej z tytutu podrdy stuzbowej (Dz.
U. z 2013r., poz. 167).

V. Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podrgy stuzbowej

§7.

1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw padréstuzbowej na wiaciwym druku
polecenia wyjazdu shibowego, do ktérego nalg dolaczy¢ program pobytu w
delegacji oraz dokumenty (rachunki, bilety, paragopotwierdzajce poszczegolne
wydatki.

2. Fakt braku biletow nalyy potwierdzé w stosownym é&wiadczeniu ze wskazaniem
poniesionych kosztow przejazdu wedtug obgamjacych cennikow.

3. Pracownik zobowizany jest do rozliczenia kosztow pogyd stuzbowej w
nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia powrotd pygoremzadania zwrotu
pobranej zaliczki.

V. Postanowienia kaicowe

§ 8.

1. W przypadku podriy stuzbowej poza granice kraju, do chwili przekroczenianicy
polskiej albo do chwili startu samolotu w drodzegrzanie map zastosowanie zasady
dotyczce sposobu rozliczania podgokrajowych.

§ 0.

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem 01 kwietnia 2015r.

DYREKTOR
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Smotdzinie
mgr Marcin Urbanowicz



