Zarzadzenie Nr SP - 2/2023

Dyrektora Szkoly Podstawowej im. $w. Stanislawa Kostki w Starym Gralewie
: z dnia 27 stycznia 2023 r.
w sprawie zasad rozliczania kosztow zwigzanych z podrézami stuzbowymi nauczycieli i
pracownikéw Szkoly Podstawowej im. $w. Stanislawa Kostki w Starym Gralewie

Na podstawie § 3 ust.4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w
sprawie nalezno$ci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013r., poz. 167 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 22 grudnia 2022 r. w sprawie warunkéw ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztéw uzywania do celéw shuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych
whasnoécia pracodawey (Dz. U. 2023, poz. 5) oraz Zarzadzenia Nr 7.2023 Wojta Gminy Racigz z dnia 16 stycznia
2023r. w sprawie zasad rozliczania kosztéw zwigzanych z podrozami stuzbowymi pracownikéw Urzedu Gminy
oraz Kierownikow Jednostek Organizacyjnych Gminy

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
|. Podréza stuzbowa jest wykonanie zadania pracowniczego okreslonego przez Dyrektora szkoly poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawey w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu
stuzbowym.
2. Pracownicy odbywaja podréze shuzbowe na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu shuzbowego wydanego
przez Dyrektora szkoty. ’
3. W przypadku, gdy udajacym sig¢ w podréz jest Dyrektor szkoty, delegujacym jest Wojt Gminy Racigz lub osoba
przez niego wyznaczona.

§2.

1. Miejscem rozpoczgcia i zakoficzenia podrézy stuzbowe; jest miejscowos¢ siedziby pracodawcy.

2. Jezeli odleglos¢ z miejsca zamieszkania pracownika do celu podrozy stuzbowej jest krotsza niz z siedziby
pracodawcy, nalezy wpisa¢ miejscowos¢ zamieszkania.

3. Nie uznaje si¢ za podréz stuzbowa delegowanie pracownika do miejsca jego zamieszkania.

§3.

1. Wyjazd shuzbowy powinien by¢ potwierdzony na druku polecenia wyjazdu stuzbowego przez jednostkg, do
ktérej pracownik zostal delegowany.

2. W przypadku braku potwierdzenia na druku polecenia wyjazdu stuzbowego przez jednostke, wykonanie
zadania potwierdza Dyrektor szkoty.

3. Wz6r polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi gotowy zakupiony druk.

§4.

| Podstawa wykonania podrézy stuzbowej jest ,.Polecenie wyjazdu shuzbowego™ przez Dyrektora szkoty.
2.Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawierac:

1) numer,

2) dane osoby delegowanej,

3) miejsce delegowania (rowniez pobytu podczas delegowania),

4) czas, na jaki dokonuje sig delegowania (daty),

5) cel wyjazdu,

6) akceptowany $rodek lokomocji,

7) date wystawienia.

3. W szkole prowadzi si¢ rejestr polecen wyjazdu stuzbowego.



4. Rejestr polecen wyjazdu stuzbowego zawiera nastgpujgce elementy:
1) liczbe porzadkowa, ktéra odpowiada numerowi delegacji,

2) imig¢ i nazwisko osoby delegowane;j,

3) date wystawienia polecenia stuzbowego,

4) miejsce delegacji — miejscowos¢ docelowa podrozy stuzbowej,

5) termin delegacji — okres pobytu od — do,

6) cel wyjazdu,

7) srodek lokomocji,:

8) numer rejestracyjny pojazdu niebedacego wlasnosci pracodawcy,
9) pojemnos¢ skokowa silnika pojazdu.

§5.

1. Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla si¢ w poleceniu wyjazdu kierujac si¢ zasada
racjonalizacji kosztéw podrézy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrozy stuzbowej sa $rodki komunikacji publiczne;.

3. Zwrot kosztéw przejazdu podrézy stuzbowej obejmuje ceng biletu $rodka transportu okreslonego w poleceniu
wyjazdu stuzbowego lacznie z cena biletu upowazniajacego do miejsca rezerwowanego z uwzglednieniem
przyshugujacej pracownikowi ulgi na dany $rodek transportu bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta
przystuguje.

§6.

1. Dyrektor szkoty moze wyrazi¢ zgodg na przejazd w podrézy stuzbowej odbywanej na obszarze kraju
samochodem osobowym niebedacym wiasnoscia pracodawcy w uzasadnionych sytuacjach:
1) brak mozliwosci zaangazowania pojazdu sluzbowego,
2) niecelowos¢ zaangazowania pojazdu stuzbowego,
3) brak bezposredniego potaczenia srodkami komunikacji publicznej, wzglgdnie niedogodnos¢ polgczenia ze
wzgledu na godziny lub czas przejazdu,
4) koniecznos¢ szybkiego zalatwienia sprawy,
5) przemieszczanie si¢ w obrebie danej miejscowosci ze wzgledu na zatatwienie sprawy lub spraw w réznych
instytucjach.
6) wyjazd kilku oséb do tej samej miejscowosci z zastrzezeniem wykorzystania jednego samochodu.
2. Ustala sig stawke za jeden kilometr przebiegu pojazdu dla pracownika w wysokosci:

1) 0,69 z/km dla samochodu o pojemnoéei silnika do 900 cm’,

2) 0,95 zt/km dla samochodu o pojemnosei silnika powyzej 900 cm’
3. Zwrot kosztéw uzycia prywatnego samochodu ustalany jest jako iloczyn przejechanych kilometréw przez
obowiazujaca stawke za jeden kilometr, okreslong niniejszym zarzadzeniem.
4. Pracownik nie bedzie zgtaszal w stosunku do Pracodawcy roszezen w razie uszkodzenia lub kradziezy pojazdu
prywatnego uzywanego w celach odbycia podrézy stuzbowej.
5. Warunkiem uzycia do odbycia podrézy shuzbowej samochodu osobowego niebgdacego wlasnoscia pracodawey
jest jego sprawnosé techniczna, posiadanie obowigzkowego ubezpieczenia OC oraz aktualnego badania
technicznego, co pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem zlozonym na oswiadezeniu stanowigcym
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
6. Stawki okreslone w pkt. 2 maja zastosowanie do pracownikow i nauczycieli Szkoly Podstawowej im. sw.
Stanistawa Kostki w Starym Gralewie odbywajacych podréz stuzbowa samochodem osobowym niebedacym
wlasnoscig pracodawcy.

§7.

1 Pracownikowi odbywajacemu podréz stuzbowa przystuguje dieta.

2. Wysokos¢ diety bedzie wyptacana zgodnie z §7 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U z 2013r., poz. 167 ze zmianami) po
zlozeniu przez osobe delegowana o$wiadczenia stanowigcego zalacznik nr 2 do zarzadzenia.



§8.

1. Traci moc zarzadzenie Nr SP-1/2020 Dyrektora Szkoly Podstawowej im. $w. Stanistawa Kostki w Starym
Gralewie z dnia 7 stycznia 2020r. w sprawie ustalenia stawki za lkm przebiegu w podrézach stuzbowych
samochodem osobowym niebedacym wlasnoscia pracodawcy dla Szkoty Podstawowej im. $w. Stanistawa Kostki

w Starym Gralewie.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.
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