Zarzadzenie Nr 2/09/2019-20
Dyrektora Zespotu Szkét w Byczynie
z dnia 09.09.2019r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw podrozy stuzbowych
pracownikéw Zespotu Szkét w Byczynie

Podstawa prawna:

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Nr 167) oraz ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od oséb fizycznych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1509 z pdzn. zm.).

Zarzgdzam, co nastepuje:

1. Pracownicy Zespotu Szkét w Byczynie, zwani dalej ,,pracownikami”, mogg odbywac¢ podréz
stuzbowaq na petny lub czesciowy koszt Zespotu Szkét w Byczynie.
2. Podrdzig stuzbowg jest wykonywanie przez pracownika zadania stuzbowego okreslonego
przez pracodawce poza siedzibg pracodawcy w terminie i w miejscu okreslonym
w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego”.
3. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrdzy stuzbowej jest miejscowosc siedziby Zespotu
Szkét w Byczynie ul. Borkowska 3.
4. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzony jest przez osobe na stanowisku sekretarza
szkoty w formie papierowe;.
5. Dokument ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” stuzy do:

e stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego,

e rozliczenia kosztéw podrdzy.

6. Wzdr polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
7.Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikdw wystawiane jest na podstawie
zaproszenia, skierowania na szkolenie lub ustnego zgtoszenia wyjazdy stuzbowego.

8. Polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera:

1) imie i nazwisko, stanowisko delegowanego pracownika,

2) cel wyjazdu,

3) miejscowos¢ docelowg podrdézy stuzbowej,

4) srodek transportu,

5) adnotacje o rejestracji, tzn. numer delegacji, podpis osoby wystawiajgcej polecenie,
pieczatke nagtowkowsa,

6) potwierdzenie pobytu stuzbowego, w tym oswiadczenie o zapewnionym wyzywieniu,

8) rachunek kosztéw podrézy.

9.Ustala sie termin rozliczenia delegacji na 14 dni po zakoriczeniu podrdzy stuzbowe;.

10. Z tytutu podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguja:

1) dieta,

2) zwrot kosztow:

a) przejazdoéw i dojazdow,

b) noclegdw,

c¢) innych wydatkdéw, w szczegdlnosci:



- optat za przejazd drogami ptatnymi i autostradami,

- optat za parkowanie,

- innych w przypadku uzasadnionej koniecznosci poniesienia dodatkowych wydatkow.

11. Do rozliczenia kosztéw podrdézy pracownik ma obowigzek zatgczy¢ dokumenty (rachunki,
bilety) potwierdzajgce poszczegdlne wydatki. Jezeli uzyskanie dokumentu nie byto 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 podrézy stuzbowe;.

13. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia (wyjazdu) podrdézy stuzbowej 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 kosztéw podrdzy stuzbowej istotne znaczenie ma okreslenie przez
pracodawce $rodka transportu. Pracownikowi  przystuguje zwrot kosztdw przejazdu
obejmujgcy cene biletu okreslonego srodka transportu, z uwzglednieniem przystugujacej
pracownikowi ulgi na dany $rodek transportu. Pracownik otrzyma zwrot wydatkédw na dojazd
do miejsca oddelegowania oraz powrdt takim Srodkiem transportu, jaki okresli pracodawca
w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego”.

16. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrézy
stuzbowej samochodem osobowym niebedgcym witasnoscig pracodawcy, w szczegdlnosci
w przypadku udziatu w podrézy stuzbowej kilku oséb oraz kiedy czas podrézy stuzbowej
wskazuje na mozliwos¢ powrotu do zajeé stuzbowych.

17. W przypadku, o ktérym mowa w pkt 16 pracownikowi przystuguje zwrot kosztéow
przejazdu zgodnie z trescig § 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002
r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celéw stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wiasnoscig pracodawcy.

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

19. Rozliczenie kosztéw podrdézy stuzbowe] krajowej odbywa sie na druku ,Polecenie
wyjazdu stuzbowego”, w rubrykach ,, rachunek kosztéw podrézy”.

20. Pracownik po zakonczeniu podrozy stuzbowej zobowigzany jest w ciggu 14 dni przedtozyé
wypetniony druk ,Polecenia wyjazdu stuzbowego” wraz z zatacznikami dokumentujgcymi
poniesienie wydatkéw w zwigzku z t3 podrdza.

21. W przypadku braku wydatkow zwigzanych z podrdzg stuzbowg pracownik wypetnia czesé
druku ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” dotyczacg wyjazdu i przyjazdu (miejscowosé, data,
godzina) oraz sktada w sekretariacie szkoty w celu odnotowania w rejestrze podrdzy
stuzbowych.

22. Pracownik wypetnia nastepujgce rubryki rozliczenia kosztéw podroézy:

1) miejscowosé, date, godzine wyjazdu i przyjazdu, srodek lokomocji oraz w przypadku
odbywania podrdzy samochodem prywatnym — liczbe przejechanych kilometréw,

2) koszty przejazdu,

3) diety,

4) noclegi wg rachunkdéw lub noclegi ryczatt,

5) inne wydatki wg zatgcznikéw,

6) zatgczam - (ilos¢) dowodow.

23. W przypadku odbywania podrézy stuzbowej pociggami PKP lub komunikacjg autobusowg
pracownik zobowigzany jest do zatgczenia wszystkich biletéw.



24. W wyniku zdarzen losowych — np. zgubienie biletdw poswiadczajgcych odbycie podroézy,
dopuszcza sie mozliwos¢ uznania pisemnego oswiadczenia pracownika o zaistniatej sytuacji
wraz z okresleniem kwoty poniesionych kosztéw podrdzy.

25. Dodatkowe informacje i oswiadczenia istotne dla prawidtowego rozliczenia kosztow
podrézy, dotyczace korzystania z positkow, noclegéw i innych wydatkéw pracownik
zamieszcza w rubryce ,,Potwierdzenie pobytu stuzbowego”.

26. Ztozenie rozliczenia i prawdziwos¢ danych dotyczacych kosztéw podrdzy stuzbowej
pracownik potwierdza datg i wtasnorecznym podpisem w rubryce ,niniejszy rachunek
przedktadam”.

27. Wiasciwie wypetniony dokument, pracownik sktada w Wydziale Finansowym gdzie
nastepuje:

1) okreslenie klasyfikacji budzetowej,

2) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

3) zatwierdzenie pod wzgledem finansowym.

28. W oparciu o dane podane przez pracownika oraz w oparciu o aktualne przepisy
dotyczace podrézy stuzbowych sprawdzana jest poprawnos¢ naliczonych:

1) diet,

2) kosztéw dojazdu,

3) ryczattéw za noclegi,

4) ogodlnej kwoty wydatkow — do wyptaty pracownikowi.

29. Nalezno$¢ przystugujgcych $swiadczen z tytutu podrézy stuzbowej pracownik otrzymuje
w formie przelewu na rachunek bankowy.

30. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Zespotu Szkét w Byczynie
31. Traci moc Zarzadzenie Nr 10/02/2011-12 Dyrektora Zespotu Szkét Gimnazjalnych,
Licealnych i Zawodowych w Byczynie z dnia 17 lutego 2012 r. w sprawie zasad delegowania
oraz rozliczania kosztow podrézy stuzbowych pracownikow.

32. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania i podlega publikacji na stronie
www.zsbyczyna.com.



