Zespol Szkol
im. M. Sklodowskiej-Curie
58-310 Szczawno-Zdroj, ul. Kolejowa 2
tel./fax 74 843 26 07
\1P 8861975285, REG.000192778

Zarzadzenie nr 7/2024
Dyrektora Zespolu Szkél
im. Marii Sklodowskiej-Curie w Szczawnie-Zdroju
z dnia 06.03.2024r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow podrozy stuzbowych
pracownikéw Zespotu Szkoél im. Marii Sktodowskiej-Curie w Szczawnie-Zdroju

na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy
stuzbowej oraz ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od oséb
fizycznych (Dz. U. z 2018r. poz. 1509 z p6zn. zm.).

zarzadzam co nastepuje:

§1

Pracownicy Zespotu Szkoét im. Marii Sklodowskiej-Curie w Szczawnie-Zdroju, zwani
dalej ,pracownikami”, moga odbywac¢ podroz stuzbowa na peiny lub czesciowy koszt
Zespotu Szkét im. Marii Skltodowskiej-Curie w Szczawnie-Zdroju.

§2
Podroza stuzbowa jest wykonywanie przez pracownika zadania stluzbowego
okreslonego przez pracodawce poza siedzibg pracodawcy w terminie i w miejscu
okreslonym w ,Poleceniu wyjazdu stuzbowego”.

83
Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej jest miejscowosc siedziby
Zespolu Szko6t im. Marii Skltodowskiej-Curie w Szczawnie-Zdroju.

84
Ewidencja delegacji stuzbowych prowadzona jest przez osobe na stanowisku
sekretarza szkoly w formie papierowe;.

§5
Dokument ,Polecenie wyjazdy stuzbowego” stuzy do:
- stwierdzenia wykonania polecenia shuzbowego,
- rozliczenia kosztéw podrozy.

86
Wzor polecenia wyjazdu shuzbowego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§7

Polecenie wyjazdu shuzbowego dla pracownikow wystawiane jest na podstawie
zaproszenia, skierowania na szkolenie lub ustnego zgloszenia wyjazdu stuzbowego.



§8
Polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera:
a) imie, nazwisko oraz stanowisko delegowanego pracownika,
b) cel wyjazdu,
¢) miejscowos¢ docelowa podrézy shuzbowe;j,
d) srodek transportu,
e) adnotacje o rejestracji, tzn. numer delegacji, podpis osoby wystawiajacej polecenie,
pieczatke naglowkowa,
f) potwierdzenie pobytu stuzbowego, w tym oswiadczenie o zapewnionym wyzywieniu,
g) rachunek kosztow podrézy.

§9

Ustala si¢ termin rozliczenia delegacji na 14 dni po zakoriczeniu podrozy stuzbowe;.

§10
Z tytulu podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguja:
a) dieta,
b) zwrot kosztow:
- przejazdow i dojazdow,
- noclegéw,
- innych wydatkow, w szczegblnosci:
e oplat za przejazd drogami platnymi i autostradami,
¢ oplat za parkowanie,
* innych w przypadku uzasadnionej konieczno$ci poniesienia dodatkowych
wydatkow.

§11
Do rozliczenia kosztow podrézy pracownik ma obowiazek zataczyé dokumenty
(rachunki, bilety) potwierdzajace poszczegolne wydatki. Jezeli uzyskanie dokumentu
nie bylo mozliwe, pracownik sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku
i przyczynach braku jego udokumentowania.

§12
Dieta stanowi ekwiwalent pieniezny na pokrycie zwiekszonych kosztéw wyzywienia
w czasie podrozy stluzbowe;j.

§13
Naleznosc z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia (wyjazdu) podrézy stuzbowe;j
do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania, zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia.

§14
Na podstawie oswiadczenia pracownika o zapewnionym bezptatnym wyzywieniu dieta
jest odpowiednio zmniejszana.



§15
Przy rozliczaniu kosztow podrézy stuzbowej istotne znaczenie ma okreslenie przez
pracodawce $rodka transportu. Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu
obejmujacy cene biletu okreslonego srodka transportu, 2z uwzglednieniem
przystugujacej pracownikowi ulgi na dany srodek transportu. Pracownik otrzyma
zwrot wydatkow na dojazd do miejsca oddelegowania oraz powro6t takim Srodkiem
transportu, jaki okresli pracodawca w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego”.

§16
Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy
stuzbowej samochodem osobowym niebedacym  wlasnoscia pracodawcy,
w szczegblnosci w przypadku udziatu w podrozy stuzbowej kilku osob oraz kiedy czas
podrozy stuzbowej wskazuje na mozliwos¢ powrotu do zaje¢ stuzbowych.

§17
W przypadku, o ktérym mowa w pkt. 16 pracownikowi przystuguje zwrot kosztow
przejazdu zgodnie z trescia §2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25
marca 2002r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow stluzbowych samochodow osobowych, motocykli
i motoroweréow niebedacych wtasnoscia pracodawcy.

§18
Zwrot kosztéw noclegéw nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozporzadzeniu, o ktorym mowa w podstawie niniejszego zarzadzenia.

§19
Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej krajowej odbywa si¢ na druku »Polecenie
wyjazdu stuzbowego”, w rubrykach ,rachunek kosztow podrozy”.

§20
Pracownik po zakonczeniu podrézy sluzbowej zobowiazany jest w ciagu 14 dni
przedlozyé wypelniony druk ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” wraz z zatacznikami
dokumentujacymi poniesienie wydatkow z zwiazku z ta podroza.

§21
W przypadku braku wydatkow zwiazanych z podréza stuzbowa pracownik wypelnia
czesé druku ,Polecenie wyjazdu shuzbowego” dotyczaca wyjazdu i przyjazdu
(miejscowosé, data, godzina) oraz sktada w sekretariacie szkoly w celu odnotowania
w ewidencji wydanych delegacji.

§22
Pracownik wypelnia nastepujace rubryki rozliczenia kosztow podrozy:
a) miejscowosé, date, godzine wyjazdu i przejazdu, srodek lokomocji oraz
w przypadku odbywania podrézy samochodem prywatnym - liczbe przejechanych
kilometrow,
b) koszty przejazdu,



c) diety,

d) noclegi wg rachunkéw lub noclegi wg ryczattu,
e) inne wydatki wg zalacznikéow,

f) zalaczam - (ilo§¢) dowodow.

§23
W przypadku odbywania podrézy shuzbowej pociagami PKP lub komunikacja
autobusowa pracownik zobowiazany jest do zalaczenia wszystkich biletow.

§24
W wyniku zdarzen losowych - np. zgubienie biletéw poswiadczajacych odbycie
podro6zy, dopuszcza sie mozliwo§¢ uznania pisemnego oswiadczenia pracownika
o zaistnialej sytuacji wraz z okresleniem kwoty poniesionych kosztéw podrozy.

§25
Dodatkowe informacje i o§wiadczenia istotne dla prawidlowego rozliczenia kosztow
podro6zy, dotyczace korzystania z positkow, noclegoéw i innych wydatkéw pracownik
zamieszcza w rubryce ,Potwierdzenie pobytu sluzbowego”.

§26
Ztozenie rozliczenia i prawdziwo$¢ danych dotyczacych kosztéw podrézy stuzbowej
pracownik potwierdza data i wlasnorecznym podpisem w rubryce ,niniejszy rachunek
przedktadam”.

§27
Wiasciwie wypelniony dokument pracownik sklada w sekretariacie szkoly, a
nastepnie przekazany jest do ksiegowej celem:
a) okreslenia klasyfikacji budzetowej,
b) sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

a nastepnie ksiegowa przekazuje dokument dyrektorowi jednostki celem
zatwierdzenia pod wzgledem finansowym.

§28

W oparciu o dane podane przez pracownika oraz o aktualne przepisy dotyczace
podroézy stuzbowych sprawdzana jest poprawnosé naliczonych:

a) diet,

b) kosztéw dojazdu,

¢) ryczattow za noclegi,

d) ogdlnej kwoty wydatkéow — do wyplaty pracownikowi.

§29
Naleznos¢ przystugujacych $wiadczen z tytulu podrézy shuzbowej pracownik
otrzymuje w formie przelewu na rachunek bankowy.

§30
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




