Zespot Szkot w Grodzisku
17-315 Grocz:sk, ul. 1 Maja 34

Zarzadzenie nr 11/2023
Dyrektora Zespolu Szkél w Grodzisku
z dnia 25 lipca 2023 r.

w sprawie krajowych podroézy stuzbowych

Na podstawie art. 77° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Bracy (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1510 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz.,

167 z pdzn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

1. Podréza stuzbowa jest wykonanie w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu
stuzbowego zadania stuzbowego poza miejscowoscia, w ktérej znajduje sic siedziba
pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy.

2. Miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrézy krajowej okresla pracodawca.

§2

1. Pracownicy odbywaja podréze shuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Decyzje o poleceniu wyjazdu stuzbowego podejmuje Dyrektor Zespotu Szkét w Grodzisku
(dalej jako: Dyrektor).

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, decyzj¢ o poleceniu wyjazdu shizbowego podejmuje

upowazniony przez niego Wicedyrektor.

§3

1. Podstawg do wydania polecenia wyjazdu stuzbowego w ramach podrozy stluzbowej jest
zlozenie wniosku w Sekretariacie szkoly wedlug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzagdzenia, co najmniej na jeden dzien przed terminem wyjazdu.

2. Wnioski niekompletne lub ztozone po terminie nie beda przyjmowane do realizacii.

3. W przypadku pozytywnej decyzji nalezy odebra¢ polecenie wyjazdu w Sekretariacie szkoty.

§4

Z tytutu podrézy shuzbowej pracownikowi przystuguja:
1) diety,
2) zwrot kosztow:

a) przejazdow,



b) dojazdow srodkami komunikacji miejscowe;j,
¢) noclegéw,
d) innych niezbgdnych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub uznanych przez

pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

§5

. Dieta w czasie podrézy krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwickszonych kosztow
wyzywienia i wynosi 45 zt za dobg podrézy. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od
rozpoczecia podrozy (wyjazdu) do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania stuzbowego,
W nastepujacy sposob:
1) jezeli podroz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
¢) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci.
2) jezeli podréz trwa dtuzej niz dobg, za kazda dobe przyshuguje dieta w pelnej wysokosci,
a za niepelna, ale rozpoczetg dobe:
a) do 8 godzin — przystuguje 50% diety,
b) ponad 8 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci.
. Dieta nie przystuguje:
1) za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika,
2) jesli pracownikowi zapewniono bezplatne calodzienne wyzywienie.
. Kwote diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia przyjmujac, ze
kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) $niadanie - 25% diety,
2) obiad - 50% diety,
3) kolacja - 25% diety.
. W przypadku korzystania przez pracownika z ushugi hotelarskiej, w ramach ktérej

zapewniono wyzywienie, przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

§6

. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej, a takze jego rodzaj i klase
okresla Dyrektor, kierujac sie zasada racjonalizacji kosztéw podrézy, charakterem podrozy,
trudnoscig dojazdu.

. Podr6z stuzbowa powinna odby¢ si¢ po najkrotszej drodze i bez uzasadnionych powodow

nie mozna tej trasy wydtuzaé.



. Podstawowym $rodkiem transportu do odbycia podrézy stuzbowej jest przejazd

samochodem osobowym lub do przewozu oséb, pociggiem klasy II, a w szczegdlnie

uzasadnionych przypadkach klasy 1.

. Zwrot kosztow przejazdu w wysokosci udokumentowanej biletami lub fakturami obejmuje

ceng biletu $rodka transportu, przy czym uwzglednia si¢ ceng poniesiong po uwzglednieniu

ulg.

. Podréz stuzbowa komunikacjg samochodowa migdzy miejscowosciami moze odby¢ sie,

jesli:

1) do danej miejscowosci nie ma potaczenia kolejowego lub potaczenie jest utrudnione,

2) koszt przejazdu autobusem (minibusem), jest nizszy niz koszt przejazdu odpowiedniej
klasy pociagiem.

. W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okre$lony w poleceniu wyjazdu

stuzbowego, réznice migdzy cena biletu srodka komunikacji uzytego do przejazdu a cena

biletu komunikacji wskazanej w poleceniu wyjazdu stuzbowego pokrywa we wiasnym

zakresie pracownik.

. Jesli podréz stuzbowa odbywa si¢ prywatnym samochodem, zwrot kosztéw uzywania

samochodu osobowego nastapi w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow

1 kwoty stanowigcej 100% maksymalnej stawki za jeden kilometr przebiegu, przewidzianej

przepisami rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie ustalania oraz sposobu

dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych,

motocykli 1 motorowerow niebgdacych wiasnoscia pracodawey (Dz.U. z 2002, Nr 27, poz.

271 z péz, zm.) z zastrzezeniem ust. 9.

. Mozna ubiega¢ si¢ o rozliczenie podrézy samochodem prywatnym w celach stuzbowych po

wezesniejszym uzyskaniu zgody na uzycie takiego srodka transportu.

§9

Pracownikowi, ktéry w czasie podrézy krajowej poniést inne niezbedne wydatki zwigzane z ta

podr6za, uznane przez pracodawce, zwraca si¢ je w udokumentowanej wysokosci.

§10
1. Pracownikowi za nocleg w obiekcie §wiadczacym ustugi hotelarskie przystuguje zwrot

kosztéw wylacznie po przedstawieniu faktury badz rachunku do kwoty 250 z.

2. W przypadku, gdy w miejscowosci stanowiacej cel podrézy stuzbowej brak jest mozliwosci

skorzystania z noclegu do kwoty okreslonej w ust. 1, pracownikowi przystuguje zwrot

kosztow za nocleg w wysokosci faktycznie poniesionych kosztow.



. Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezplatnego noclegu i ktéry nie przedlozyt
rachunku, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokos$ci 150% diety.

. Ryczalt za nocleg przystuguje, jesli nocleg trwa co najmniej 6 godzin pomiedzy godzinami
21:00 i 7:00.

. Zwrot kosztow noclegu lub ryczalt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu, a takze jezeli
pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu do miejscowosci

statego lub czasowego pobytu.

11
. Pracownikowi za kazda rozpoczetg dobe p(§)dr(')2y stuzbowej przystuguje ryczatt na pokrycie
kosztéw dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety.
. Ryczalt, o ktérym mowa w ust. 1 nie przystuguje pracownikowi, jezeli:
1) odbywa podréz samochodem osobowym,
2) ma zapewnione bezptatne dojazdy,
3) pracownik nie ponosi kosztow dojazdow.
. Przepisu ust. 1 nie stosuje sig, jesli na wniosek pracownika pracodawca wyrazi zgode na

pokrycie udokumentowanych koszoéw dojazdow $rodkami komunikacji miejscowe;.

§12
. Na wniosek pracownika moze by¢ wyplacona zaliczka na niezbedne koszty podrézy,

w wysokosci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji tych kosztéw, nie wezesniej niz 10 dni

przed planowanym wyjazdem.

. Pracownik zobowigzany jest do uzyskania potwierdzenia pobytu w miejscu wskazanym

w poleceniu wyjazdu stuzbowego lub dostarczenie certyfikatu badz zaswiadczenia.

. Rozliczenia kosztow podrozy dokonuje pracownik w terminie 14 dni od zakonfczenia

podrézy, na podstawie wypelnionego druku rozliczenia kosztow wyjazdu, ktérego wzor

stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

. Do rozliczania kosztéw podrdzy, pracownik zalgcza dokumenty:

1) faktury lub rachunki za hotel,

2) bilety lub faktury z dolgczonymi biletami za przejazd, wskazujace daty
i godziny podrézy,

3) rachunki lub faktury za inne niezbgdne koszty.

Jesli przedstawienie faktury badz rachunku nie jest mozliwe, pracownik sklada pisemne

o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania oraz

zalacza inne dokumenty potwierdzajace poniesiony wydatek.



5. W uzasadnionych przypadkach pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o okolicznosciach
majacych wptyw na prawo do diet, ryczattéw, zwrot innych kosztéw podrézy lub ich

wysokos¢.

§13
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie kazdorazowo aktualne

przepisy rozporzadzen regulujacych zasady odbywania podrézy stuzbowych pracownikow
zatrudnionych w pafistwowych lub samorzadowych jednostkach sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej.

2. Pracodawca prowadzi rejestr delegacji stuzbowych co stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego

zrzadzenia.

§ 14
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 11/2023
Dyrektora Zespotu Szkét w Grodzisku z dnia 25 lipca 2023r.

Whiosek

o wyrazenie zgody na odbycie podroézy sluzbowej samochodem prywatnym

WORI s it oo M e T A e T S B ek e A B i A S B S G A s
wdniw/dniach ... zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody
na odbycie podrozy samochodem prywatnym Nrrej .......oevevneininiienneaneinannns nalezacym
do

Jednoczesnie oswiadczam, ze samochdd posiada pelne ubezpieczenie OC/AC/NW.

Polemnoge slloika. ... cvmvsmsmsenessom s

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode

----------------------------------------------------

(podpis pracodawcy)



Zaltacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 11/2023
Dyrektora Zespolu Szkét w Grodzisku z dnia 25 lipca 2023r.

Grodzisk, dn. ....ccveveennene.
Nr delegaciji ....ccooeveenvenee

($rodek transportu)

ROZLICZENIE KOSZTOW
podroézy stuzbowej/wyjazdu shuzbowego*
W zwiazku z poleceniem wyjazdu stuzbowego do ..........cc....... W idniach 04 ...onwmm do
.................... W eI soovisisnsnanssnsy BOUTINA WYIAZAU wiovcriinsssssisney GOUZINA POWFOMD sivecirssvisuoinons
przedkladam nast¢pujace rozliczenie:
1) Koszty przejazdu**
a2y PRP, PES (ceta BIEi) ....oooneessissiiis zt
b) samochod osobowy
TOREICR: wovsasassusmassonsn DR suinmrensissnaiiens
.................... (ilo$¢ przejechanych km) x .................... (stawka za 1 km przebiegu) =
2) Ryczalty na dojazdy
a) Z dworca kolejowego i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub
morskiege: (kray). ... veou s 5 (MMICEEOMWORE) <. icvnwwssmunmusans susc , (kwota ryczattu)

b) srodkami komunikacji miejscowe;j:
.......................... (ilos¢ rozpoczetych dob podrézy) X ....oevvvennenn..(kwota

3) Koszty noclegow**
a) wg zataczonych rachunkow, faktur .................... zt
b) ryczalt ..o zt

4) Dieta
5) Zaliczka
Wysoko$¢ otrzymanej zaliczki ............... zt

- Wwalicis polskie] ... ..o zt
- Ay WAlUEIE OBEE] +wsesrsmsvisess s

(data i podpis upowaznionego pracownika)



WYPELNIA KSIEGOWOSC

Zatwierdzone o Wyplahy - v sune smsssssssiassens zt
TEHOBREIN +ocneocmwruscamusmssvsssos omsksost SO A ks A 3 IR et s o
Rachunek sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.

(data i podpis upowaznionego pracownika)

KB OADIOL < ovnensossesuin 7.t € (2000270 111 I SRR

(data 1 podpis pracownika)

* niepotrzebne skreéli¢
#% pkt 1 i 2 dotyczy wylacznie pracownikow



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 11/2023
Dyrektora Zespotu Szkot w Grodzisku z dnia 25 lipca 2023r.

Rejestr delegacji stuzbowych

Nr delegacji

Od dnia do dnia




