Szkola Podstawowa
im K. Makuszyfiskiego w Wiechlicach
ul.Brzozowa 17 Wiechlice
67-300 Szprotawa

tel. 68 376 75 53
NI 924-10-05-508, REGON 970599088

ZARZADZENIE Nr 36/2017

DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. KORNELA MAKUSZYNSKIEGO W
WIECHLICACH Z DNIA 08.11.2017 r.

w sprawie krajowych podrozy shuzbowych

w Szkole Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach

Na podstawie:

1. Zarzgdzenia Burmistrza Szprotawy z dnia 22 listopada 2016 r. w sprawie ustalenia
stawki za jeden kilometr przebiegu dla okreslenia kosztoéw przejazdu pojazdem
niebedacym wiasnoécia pracodawcy,

2. Zarzgdzenia nr 64/2016 Burmistrza Szprotawy z dnia 29 grudnia 2016 r. w sprawie
krajowych podrézy stuzbowych w Urzedzie Migjskim w Szprotawie,

3. Art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samotzadzie gminnym (Dz. U. z
2016 r., poz. 446) w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostee sfery budzetowej z tytulu
podroézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 1., poz. 167), zarzadza co nastgpuje:

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Krajowa podrdza stuzbowg zwana dalej ,,delegacja krajows” jest wykonanie okresionego
zadania okreslonego przez dyrektora szkoty lub wicedyrektora szkoty, poza siedziba Szkoly
Podstawowej im. Kornela Makuszyfiskiego w Wiechlicach, siedzibg szkol filialnych w
Dlugiem, Siecicborzycach i Lesznie Gornym, w terminie i miejscu, na terenie kraju,
okre§lonym w Poleceniu wyjazdu stuzbowego.

§2

1. Krajowej podrézy nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy.

2. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia krajowej podrozy stuzbowej jest miejscowosé
siedziby Szkoly Podstawowej im. Kornela Makuszyniskiego w Wiechlicach, siedziby
szkot filialnych w Diugiem, Siecieborzycach , Lesznie Gérnym, a w szczegdlnych
wypadkach dyrektor szkoty lub wicedyrektor szkoly moze wyznaczy¢ inne migjsce
rozpoczecia i/lub zakonczenia.




§3

1. Krajowa podr6z shuzbowa winna byé potwicrdzona na druku polecenia wyjazdu
stuzbowego przez jednostke, do ktorej pracownik zostat delegowany, z zastrzezeniem
ust.2. -

2. W przypadku braku potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 1, wykonanie krajowej
podrézy stuzbowej potwierdza przetozony delegowanego pracownika.

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

Podstawa wykonania podrézy stuzbowej jest Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisane przez
dyrektora szkoty lub wicedyrektora szkoly po wezeéniejszym przygotowaniu jej na druku
udostgpnianym w sekretariacie szkoty.

§5
Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno by¢ czytelnie wypelnione i zawierac:

1) Numer delegacji

2} Imie i nazwisko osoby delegowanej

3) Stanowisko stuzbowe

4) Miejsce delegowania (réwniez pobytu podczas delegowania)

5) Czas na jaki dokonuje si¢ delegowania (daty)

6) Cel wyjazdu

7) Akceptowany rodzaj srodka lokomocji, marke i model, pojemnos¢ pojazdu, numer
rejestracyjny, :

8) Date wystawienia delegacji

§6
Rejestr krajowych wyjazdéw stuzbowych prowadzi pracownik sekretariatu szkoly.

SRODKI TRANSPORTU W KRAJOWEJ PODROZY SEUZBOWEJ

§7

Dyrektor szkoty lub wicedyrektor szkoly, zlecajgcy krajowa podrdz stuzbows, okresla srodek
transportu wlasciwy do odbycia krajowe] podrozy stuzbowej, kierujac si¢ zasadg
racjonalnosci kosztéw podrézy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z
dojazdem.

§8
Podstawowymi §rodkami transportu do odbycia krajowej podrézy stuzbowej sg:

1) $rodki komunikacji publicznej (PKP, PKS Iub inni przewoznicy),
2) samochéd osobowy niebedacy whasnoécia pracodawcy.




10.

§9

Dyrektor szkoty lub wicedyrektor szkoly, moze zezwoli¢ pracownikowi, na jego

wniosek, na wyjazd stuzbowy z uzyciem samochodu niebedacego wiasnoscia

pracodawcy w szczegoblnie uzasadnionych przypadkach oraz w sytuacji, gdy nie ma

bezposrednich polaczen $rodkami komunikacji publicznej w terminie i czaste

umozliwiajacym punktualne i bez zbednego oczekiwania dotarcie do celu podrozy.

Wzér Wniosku stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Za szczegblnie uzasadnione przypadki uzasadniajgce odbycie podrézy stuzbowej z

uzyciem samochodu niebedacego wlasnoscia pracodawcy nalezy uznac:

a) Polecenie wyjazdu stuzbowego, ktdrego celem jest spotkanie o dokladnie
okreslonej godzinie (np. uroczystosci lub spotkania);

b) Polecenie wyjazdu stuzbowego, ktdre jest ograniczone czasem i skutkuje
koniecznoscig szybkiego powrotu do siedziby pracodawcy;

¢) Polecenie wyjazdu stuzbowego, ktére jest potaczone z dostarczeniem duzej
objetosciowo lub wagowo przesytki badz wigze si¢ z wykonaniem dodatkowych
czynnosci niebedacych glownym celem wyjazdu (np. dostarczenie dokumentacji
do innej instytucji);

d) Inne —uznane za wazne przez osoby zlecajace podrdz stuzbows.

Samochdd niebedacy wiasnoscia pracodawcy, ktérym pracownik odbywa podréz

stuzbowg krajowa , musi posiadaé wazny przeglad techniczny oraz ubezpieczenie od

odpowiedzialnosci cywilne;.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnodei za szkody powstat w wyniku uzytkowania

przez pracownika samochodu niebedacego wlasnoscia pracodawcy do celow

stuzbowych podczas wykonywania polecenia wyjazdu stuzbowego.

Podroz stuzbowa samochodem niebedgcym wiasnodcig pracodawcy powinna odby¢

sie z reguly najkrotszg trasa, ktorej bez uzasadnionych powodéw nie nalezy wydtuzac¢

Weryfikacja iloéci przejechanych kilometrow odbywaé si¢ bedzie na podstawie map
dostepnych na portalu internetowym m.in. www.tarego.pl , www.viamichelin.pl Iub
www.mapasamochodowa.com.pl.
Z mapy, o ktérej mowa w ust.7 powinna wynika¢ odleglosé mi¢dzy punktem
rozpoczecia a zakonczenia krajowej podrozy stuzbowej.
W przypadku zwigkszonej ilo$ci przejechanych kilometréw nalezy do delegacji
dotaczy¢ odpowiednie wyjasnienie.
Z tytutu uzywania samochodu nie bedacego wlasnoscig pracodawcey jako srodka
transportu do obycia krajowej podrézy stuzbowej, pracownikowi przystuguje zwrot
kosztdw przejazdu w wysokosci wynikajgcej z iloczynu liczby przejechanych
kilometrow i stawki za jeden kilometr przebiegu.
1. stawka z 1 km przebiegu wynosi dla samochodu osobowego:
a) o pojemnosci skokowej do 900 m® — 0,51 74,
b} o pojemnoéci skokowej silnika po. 900 m® — 0,80 zt.
2. Stawka o ktorej mowa w § ust. 10 pkt. 1 ma zastosowanie wobec
pracownikdw Szkoly Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach
i szkot filialnych w Dlugiem, Lesznie Gornym, Siecieborzycach
wykonujacych podr6z stuzbowsg na polecenie dyrektora szkoty lub
wicedyrektora szkoly.




11. W przypadku uzasadnionych potrzeb, zwrotowi podlegaja réwniez inne wydatki

zwigzane z uzywaniem samochodu nieb¢dacego whasnoscia pracodawcy jako érodka
transportu do odbycia krajowej podrdzy stuzbowej, miedzy innymi: oplaty za
przejazdy drogami platnymi i autostradami, oplaty za postd] w strefie ptatnego
parkowania, oplaty za miejsca parkingowe, itp., na podstawie dokumentéw
potwierdzajacych poszezegdlne wydatki.

§10

Zwrot kosztow wydatkéw nastgpuje na podstawie Polecenia wyjazdu stuzbowego,
Oswiadczenia do polecenia wyjazdu stuzbowego, Oswiadczenia rachunku bankowego.

§11

. Wzdr Oswiadczenia do polecenia wyjazdu siuzbowego stanowi zatacznik nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.

. Wzdr Oswiadczenia rachunku bankowego stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego (
zarzgdzenia.

§ 12

. W przypadku gdy podrdz stuzbowa odbywa kilka osob jednym samochodem
niebedacym wiasnoscig pracodawcy, koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba
bedaca dysponentem tego samochodu. Pozostate osoby podrézujace tym
samochodem, w Poleceniu wyjazdu sfuzbowego moga rozliczy¢ wylacznie
przystugujace koszty nie zwigzane z przejazdem.

. Pozostalym osobom nie bgdacym dysponentem samochodu, o ktérym mowa w ust, 1,
w Poleceniu wyjazdu stuzbowego, w miejscu przeznaczonym na okreslenie rodzaju
srodka transportu nalezy umiesci¢ adnotacje: “samochdd z Polecenia wyjazdu
stuzbowego nr... "

DIETY, RYCZALTY 1 KOSZTY PODROZY SLUZBOWEJ
§13

. 7 tytutu krajowej podrdzy stuzbowej, pracownikowi przystuguja:

a) Diety

b) Zwrot kosztow przejazdu

c) Zwrot kosztéw noclegu albo ryczalt za nocleg, chyba ze zapewniono
pracownikowi nocleg

d) Zwrot udokumentowanych kosztow przejazdow srodkami komunikacji
miejscowej

e) Zwrot udokumentowanych wydatkéw niezbednych do poniesienia, na ktore
dyrektor szkoty lub wicedyrektor wyrazit zgodg.

. Dieta w czasie podrozy krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwiekszonych

kosztéw wyzywienia i wynost 30 zt za dobe podrézy.

. Naleznoé¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia podrdzy krajowej (wyjazdu)

do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania stuzbowego w nastepujacy sposob:




T

a) Jezeli podroz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:
s Mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje
s Od 8 do 12 godzin — przystuguje 50 % diety
¢ Ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci
b) Jezeli podréz trwa dluzej niz dobg, za kazdg dobe przystuguje dieta w pelnej
wysokosci, a za niepelna, ale rozpocze¢ta dobe:
¢ Do 8 godzin — przystuguje 50% diety
e Ponad 8 godzin ~ przystuguje dieta w petnej wysokosci
4. Dieta nie przyshuguje:
a) Za czas delegowania do migjscowodci pobytu statego lub czasowego
pracownika
b) Jezeli pracownikowi zapewniono bezplatne calodzienne wyzywienie.
5. Kwote diety, o ktérej mowa w ust. 2, zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezplatnego
wyZywienia, przyjmujac, ze za kazdy positek stanowi odpowiednio:
a) Sniadanie — 25% diety
b) Obiad — 50% diety
¢) Kolacja—25% diety.

DOKUMENTOWANIE I ROZLICZANIE KOSZTOW PODROZY SLUZBOWEJ
§ 14

Rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowej odbywa sie na druku Polecenia wyjazdu stuzbowego
w rubrykach rachunku kosztéw podrézy.

§15

1. Do rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej pracownik dotacza dokumenty
potwierdzajgce poszezegdlne wydatki i harmonogram szkolenia. Nie dotyczy diet.

2. Pracownik otrzymuje zwrot faktycznie poniesionych kosztow transportu po
przedstawieniu dokumentéw zgodnych z dyspozycja dyrektora szkoly lub
wicedyrektora szkoty o rodzaju $rodka transportu, tacznie z ceng biletu
upowazniajacego do miejsca rezerwowanego z uwzglednieniem posiadanych przez
pracownika, z jakiegokolwiek tytutu, zniZzek na korzystanie z okreslonych rodzajéow
transportu; pracodawca nie pokrywa réznicy migdzy cena biletéw bez znizek a ceng
jaka zaplacil pracownik.

3. W przypadku braku biletéw (zniszczenie, zagubienie) pracownik sklada o§wiadczenie
wyjasniajace i uzasadniajace fakt braku mozliwosci przedstawienia dokumentow
potwierdzajacych poniesienie kosztéw zwigzanych z wyjazdem stuzbowym,

§ 16

1. Pracownik zobowigzany jest do zlozenia do sekretariatu szkoty rozliczenia kosztow
krajowej podrézy stuzbowej wraz z dokumentacja w nieprzekraczalnym terminie 14
dni od dnia zakonczenia podrozy.

2. Zaterminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialna jest osoba
delegowana.

3. Przedlozenie rozliczenia po terminie okre§lonym w ust. 1 wymaga ztozenia pisemnego
wyjasnienia przyczyn opoznienia.




§17

1. Wykonanie polecenia stuzbowego stwierdza dyrektor lub wicedyrektor szkoly oraz
podpisuje pod wzgledem merytorycznym,

2. Sprawdzenia wypelnionego druku Polecenia wyjazdu stuzbowego pod wzgledem
formalnym i rachunkowym dokonuje gléwna ksiggowa szkoly.

3. Dyrektor szkoly lub wicedyrektor szkoly stwicrdza celowos$é wydatku i zatwierdza do
wyplaty rozliczenie kosztéw krajowej podrdzy stuzbowej.

§18

W przypadku braku wydatkéw zwigzanych z krajowa podrézg stuzbowa pracownik wypelnia
czgs¢ druku Polecenia wyjazdu stuzbowego dotyczacego wyjazdu i przyjazdu (miejscowosg,

data, godzina) i sklada w sekretariacie szkoly w celu rejestracji wykonania podrézy shuzbowe;.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§19

Niniejsze zarzadzenie oraz przestrzeganie w pelni zawartych w nim postanowien obowigzuje
wszystkich pracownikow Szkoly Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Wiechlicach,
w tym szko! filialnych w Dhugiem, Lesznie Gérnym, Siecieborzycach.

§ 20

W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ obowigzujace w tym
zakresie przepisy prawa.

§21

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do ZARZADZENIA nr

Dyrektora Szkoly Padstawowej

im. K. Makuszyriskiego w Wiechficach

Zdnian e,

w sprawie krajowych podrézy stuzbowych

w 5zkole Podstawowe] im. K. Makuszyriskiego w Wiechlicach

imie i nazwisko wnioskedawey migjscowost, data

mlejsce pracy

WNIOSEK
Prosze o wyraZenie zgody na wykorzystanie samochodu prywatnego w czasie odbywania podrézy stuzbowej:
- marka i model samochodu ..
= AP PEJESIFACYINY 1o s s s b s s st enss
- POJEMNOSE SINTKA 1rvvrceinnrirressnerr e st an s rens
Trasa przejazdu:

Z e O e eeeeneenes | POWFOT O v csi s, N@jkrotsza trasa z

siedziby szkoty W . do miejsca delegowania stuibowego | powrét do siedziby szkoly w
vrrsremrereeney QAT WYIAZAU cooce i, 8T8 POWTOIU e

Przyjmuje do wiadomosci, ze koszt ubezpieczenia samochodu, pasaieréw oraz przewoiohego bagazu nie
obcigza pracodawcy.

Wyrazam zgode na wykorzystanie pod pis wnioskodawey
samochodu prywatnego
na wyjazd stuzbowy

podpis i pieczet dyrektora szkoly lub wicedyrektora szkoly




Zatgcznik nr 2

do ZARZADZENIA nr

Dyrektora Szkoty Podstawowej

im. K. Makuszyriskiego w Wiechlicach

w sprawie krajowych podrézy stuzbowych
w Szkole Podstawowej im. K. Makuszyriskiego w Wiechlicach

imig i nazwisko wnioskcdawcy miejscowosd, data
stanowiske pracy

miefsce pracy

OSWIADCZENIE DO POLECENIA WYJAZDU SLUZBOWEGO NR......

Oswiadczam, ze w czasie odbywania podrézy stuzbowe;:

a) zapewniono catodzienne wyzywicnie
b) nie zapewniono zadnego positku
€) Zapewniono czgsciowe wyzywienic

Prosze wpisaé ilo$¢ zapewnionych positkéw oraz dat i godzin kiedy je zapewniono w tabeli
ponizej

Zapewnione posilki Hosé Kiedy zapewniono? (data i godzina)

Sniadanie

Obiad

Kolagja

Podpis csoby delegowanej




imle i nazwisko wnioskodawcy

stanowiska pracy

miejsce pracy

Zatacznik nr 2
do ZARZADZENIA nr
Dyrektora Szkoty Podstawowe]

im. K. Makuszyriskiego w Wiechlicach

w sprawie krajowych podréiy stuzbowych
w Szkole Podstawowe] im. K. Makuszyriskiego w Wiechlicach

OSWIADCZENIE RACHUNKU BANKOWEGO

miajscowosd, data

Wyrazam zgode na wyplate naleznodci z tytutu zwrotu kosztéw podrozy shuzbowej

na rachunek bankowy nr .............cooiiiiiinen .







