Zarzadzenie Nr 18//2015
Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Smoldzinie
z dnia 1 kwietnia 2015 roku
w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwigzanych z podrézami
sluzbowymi nauczycieli oraz pracownikéw Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w
Smoldzinie

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze (Dz. U. z 2013r., poz.167) oraz rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedacych
wilasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z p6ézn. zm.),

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smoldzinie zarzadza, co nastepuje:

I. Postanowienia ogoélne

§1.

1. Podréza stuzbowa jest wykonanie zadania okre$lonego przez Dyrektora Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzinie poza siedziba pracodawcy w terminie i w
miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu shuzbowego.

2. Pracownicy odbywaja podréze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisanego przez Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smoldzinie lub
Wicedyrektora.

3. W przypadku, gdy udajacym si¢ w podroz jest Dyrektor Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Smotdzinie, delegujacym jest Wojt Gminy Smotdzino, a w razie
jego nieobecnosci Sekretarz Gminy.

4. Podrozy stuzbowej nie stanowia dojazdy pracownika do miejsca pracy i na nim cigzy
obowigzek ponoszenia zwigzanych z tym kosztow.

§2.

1. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej jest miejscowosé siedziby
pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w
Smoldzinie moze wyrazi¢ zgode na rozpoczgcie podrézy shuzbowej z miejscowosci
statego lub czasowego pobytu pracownika.

3. Nie uznaje si¢ za podréz stuzbowa delegowania pracownika do miejscowosci jego
stalego lub czasowego pobytu.

§3.

1. Na wniosek pracownika moze by¢ dokonana zaliczka na pokrycie niezbednych
kosztow wyjazdu. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sklada wniosek
(dolna czg$¢ polecenia wyjazdu stuzbowego), ktéry zatwierdzany jest do wyplaty
przez Giéwna Ksiggowa oraz Wojta Gminy lub w zastepstwie upowaznione osoby.

2. Wyjazd stuzbowy winien by¢ potwierdzony na druku delegacji przez jednostke, do
ktorej pracownik zostat delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia,
wykonanie zadania potwierdza przetozony delegowanego pracownika.



II. Srodek transportu i koszty przejazdu w podrézy stuzbowej

§ 4.

Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy stluzbowej okre§la w poleceniu
wyjazdu Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smoldzinie, kierujgc sie
zasadg racjonalizacji kosztéw podrézy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien
zwigzanych z dojazdem.

. Podstawowymi srodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowej do Stupska oraz
miejscowodci potozonych w granicach Gminy Smoldzino sa $rodki komunikacji
publicznej, w pozostatych przypadkach podrozy stuzbowej krajowej - pociag PKP 11
klasy.

Zwrot kosztow przejazdu w czasie krajowej podrozy stuzbowej obejmuje cene biletu
srodka transportu okre$lonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego tacznie z cena biletu
upowazniajacego do miejsca rezerwowanego z uwzglednieniem przystugujace;
pracownikowi ulgi na dany srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu
ulga ta przystuguje.

Delegowany pracownik moze na wiasng odpowiedzialnos¢ dokonaé zmiany érodka
transportu na inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik sklada wraz z
rozliczeniem kosztdw podrézy stosowne o$wiadezenie (zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia). Nalezny zwrot kosztOw przejazdu nie moze wowczas przewyzszaé
obowiazujacej ceny biletu na przejazd zaleconym $rodkiem transportu.

W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu
wyjazdu stuzbowego krajowego, réznicg miedzy ceng biletu $rodka komunikacji
uzytego do przejazdu, a ceng biletu $rodka komunikacji wskazanego w poleceniu
wyjazdu stuzbowego pokrywa pracownik.

§ 5.

W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika (zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia), Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzinie moze wyrazié
zgodg na odbycie podrézy stuzbowej samochodem wiasnym pracownika.

. Podr6z stuzbowa samochodem wiasnym pracownika powinna odbyé sie najkrétsza
trasg, ktorej bez uzasadnionych powoddw nie nalezy wydtuzac.

Pracownik udajacy si¢ w podr6éz samochodem wiasnym, rozliczajac koszty podrozy,
sklada dokument ewidencji przebiegu pojazdu (zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia).

. Podstawe do ustalenia liczby przejechanych kilometréw zgodnie z trasa podrozy, o
ktérej mowa w ust.2, stanowi serwis internetowy http://mapy.google.pl/. Sekretarz
szkoly =~ bedzie weryfikowat prawdziwo$é danych przedstawionych przez
delegowanego pracownika (tj. odleglo§¢ miedzy miejscowoscia rozpoczecia i
zakonczenia podrézy stuzbowej) na podstawie danych uzyskanych za posrednictwem
serwisu mapy.google.pl. W przypadku wystapienia rozbieznosci podstawe do zwrotu
kosztow podrézy stuzbowej stanowi¢ bedzie notatka stuzbowa sporzadzona przez
sekretarza szkoly zawierajgca ilos¢ przejechanych kilometrow, ustalona na podstawie
serwisu mapy.google.pl.

Refundacji kosztéw wykorzystania samochodu wilasnego pracownika w podrézy
stuzbowej dokonuje si¢ z zastosowaniem maksymalnej stawki za 1 km przebiegu
okreslonej rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w
sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do



celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw nie bedacych
wlasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 z pézn.zm.).

III.  Diety i ryczalty

§ 6.

1. Delegowanemu pracownikowi przystuguja diety i ryczatty w wysokosci i na zasadach
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowe;j jednostce budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.
U. z 2013r., poz. 167).

IV.  Dokumentowanie i rozliczanie kosztéw podrézy sluzbowej

§7.

1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej na wiasciwym druku
polecenia wyjazdu stuzbowego, do ktérego nalezy dolaczy¢ program pobytu w
delegacji oraz dokumenty (rachunki, bilety, paragony) potwierdzajace poszczegoblne
wydatki.

2. Fakt braku biletéw nalezy potwierdzi¢ w stosownym o$wiadczeniu ze wskazaniem
poniesionych kosztow przejazdu wedlug obowigzujacych cennikdw.

3. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej w
nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia powrotu pod rygorem zadania zwrotu
pobranej zaliczki.

V. Postanowienia koncowe

§ 8.

1. W przypadku podrézy stuzbowej poza granice kraju, do chwili przekroczenia granicy
polskiej albo do chwili startu samolotu w drodze za granice maja zastosowanie zasady
dotyczace sposobu rozliczania podrozy krajowych.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 201 5r.

DYREKTOR
Zespohu Szkolno-Przedszkolnego
w Smoldzinie
mgr Marcin Urbanowicz
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 18/2015

Dyrektora Zespohu Szkolno-Przedszkolnego w Smoldzinie
z dnia 01 kwietnia 2015 roku

OSWIADCZENIE

Z uwagi na dokonanie na wtasng odpowiedzialnoé¢ zmiany $rodka transportu na inny niz
zalecony, niniejszym oswiadczam, ze nalezny mi zwrot kosztow przejazdu dotyczacych
delegacil N covwspsmmeg w terminic od ...ececeeeeviieiennne. s SO " B |-
............................ <2 G Lo LU ..) nie
przewyzsza obowiazujacej ceny biletu na przejazd zaleconym $rodkiem transportu.

(data i czytelny podpis osoby sktadajacej o$wiadczenie)



Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 18/2015

Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzinie
z dnia 01 kwietnia 2015 roku

Smoldzino, dnia..........ccceuvervuerennnn..

/stanowisko stuzbowe/

WNIOSEK
o odbycie podrézy stuzbowej wlasnym samochodem

Uprzejmie proszg o wyrazenie zgody na przejazd w ramach delegacji stuzbowej

SAMOChOAEM......ouviiii s stanowigcym mojg wlasno
/ marka, typ, nr. rejestracyjny, pojemnos¢ silnika /

oraz rozliczenie delegacji z miejsca zamieszkania.
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.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

(podpis wnioskodawcy) (podpis Dyrektora)



Zakacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 18/2015

Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smoldzinie
z dnia 01 kwietnia 2015 roku

Smotdzing, At st
Imig i nazwisko pracownika .................coooviiiiieiin
Marka, typ POJAZAU......c.coeeiiiieiciceieeeee e
Numer rejestracyjny pojazdu .............ccoovevinveieieinen
Stanowisko i komorka organizacyjna ........ccoc..ovueenirnei i
Pojemnosé silnika ..........covevvieiiiiiiiniiiiievennn,
EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU
Lp. | Data | Opis Cel wyjazdu Liczba | Stawka | Wartoéé Podpis
trasy km zal km pracownika
Sprawdzit:

Data i podpis: ....c.ovvviviiniiniiiiiiiee e




