Zarzadzenie Nr 27/2020/2021
Dyrektora Zespolu Szkolno- Przedszkolnego w Rabinie
z dnia 31 sierpnia 2021 r.

w sprawie ustalenia zasad rozliczania kosztéw zwiazanych z podroza stuzbowg

pracownikow Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Rabinie

Na podstawie art. 77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (t. j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 1320) i rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 roku w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania nalezno$ci przyshugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;j

z tytutu podrozy stuzbowej(Dz. U. z 2013 r. poz.167) zarzadzam, co nastepuje:

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Podréza stuzbowa jest wykonanie zadania okre$lonego przez Dyrektora
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Rabinie, poza siedzibg pracodawcy w terminie i miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownicy Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Ragbinie odbywaja podrdze
stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego krajowego lub zagranicznego
podpisanego przez Dyrektora. W przypadku, gdy udajacym si¢ w podroz jest Dyrektor,
delegujacym jest Wojt Gminy Rabino lub 0soba przez niego upowazniona.

3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa, bez blizszego okreslenia, o:

1) Dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Rabinie;

2) pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Rabinie;

3) Gtownym ksiggowym- nalezy przez to rozumie¢ Glownego ksiggowego Centrum Ustug
Wspolnych w Rabinie;

4) pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkolno-Przedszkolne w Rabinie.

§ 2.1. Miejscem rozpoczgcia 1 zakonczenia podrozy stuzbowej jest miejscowosé

siedziby, pracodawcy.



2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze wyrazi¢ zgod¢ na rozpoczecie
podrézy stuzbowej z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.

3. Wyjazd stuzbowy moze by¢ potwierdzony na druku delegacji przez jednostke, do
ktorej pracownik zostal delegowany lub przez oswiadczenie delegowanego pracownika.
4. W jednostce prowadzony jest rejestr wydawanych delegacji stuzbowych.

§ 3.1. Na wniosek pracownika moze by¢ wyptacona zaliczka na pokrycie niezbednych
kosztow wyjazdu. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sktada wniosek, ktory
zatwierdzony jest do wyptaty przez Dyrektora lub w zastgpstwie przez inne osoby.

2. Rozliczenia pobranej przez pracownika zaliczki nast¢puje w terminie 14 dni od daty
zakonczenia podrozy stuzbowe;.

3. Pracownikowi, ktory nie rozliczyt terminowo poprzednio udzielonej zaliczki nie
wyplaca si¢ dalszych zaliczek. Zaliczka nierozliczona w terminie o ktorym mowa ust. 2
podlega potraceniu z biezacego wynagrodzenia pracownika zgodnie z przepisami Kodeksu
pracy.

Srodek transportu i koszty przejazdu w podroézy stuzbowej

§ 4.1. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla w poleceniu
wyjazdu Dyrektor, kierujac si¢ zasada racjonalizacji kosztow podrozy z uwzglgdnieniem jej
charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. Podstawowymi s$rodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowej sa Srodki
komunikacji publicznej.

3. Zwrot kosztow przejazdu w czasie krajowej podrézy stluzbowej obejmuje cene
biletow $rodka upowazniajacego do miejsca rezerwowanego z uwzglednieniem
przyshugujacej pracownikowi ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego
tytutu ulga ta przystuguje.

§ 5. 1. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika, Dyrektor moze
wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej samochodem niebgdacym wlasnoscia
pracodawcy.

2. Podréz stuzbowa samochodem wilasnym pracownika powinna odby¢ si¢ najkrotsza
trasg, ktorej bez uzasadnionych powodéw nie nalezy wydhuza¢. Pracownikom, odbywajacym
podr6z stuzbowa pojazdem niebedacym wiasnoscia pracodawcy, przystugiwaé bedzie zwrot
kosztow przejazdu wedhug stawek okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury

z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu



kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow
niebedacych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. nr 27, poz. 271 z pézn. zm.).
3. W przypadku watpliwosci, co do liczby przejechanych kilometréw, ich liczba

zostanie ustalona z wykorzystaniem strony internetowej: www.maps.google.pl.

4. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za zadne szkody spowodowane

uzywaniem samochodu niebedacego wiasnoscig pracodawcy.

Diety i ryczalt

§ 6.1. Dieta na obszarze kraju nie przystuguje pracownikowi, ktory korzystat
z bezptatnego catodziennego wyzywienia.

2. W przypadku bezptatnego wyzywienia lub zapewnienia przez pracodawce
czgsciowego wyzywienia w czasie krajowej podrozy stuzbowej, delegowanemu
pracownikowi przystuguje dieta w wysokosci okreslonej w odrebnych przepisach.

3. Ryczalt na pokrycie $rodkéw komunikacji miejscowej przystuguje na podstawie

odrebnych przepisow.

Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podrozy stuzbowej
§ 7.1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrozy shuzbowej na wilasciwym
druku polecenia wyjazdu stuzbowego, do ktorego nalezy dotaczy¢ dokumenty (' rachunki,
bilety, paragony) potwierdzajace poszczegolne wydatki.
2. Jezeli przedstawienie dokumentow nie jest mozliwe, pracownik sklada pisemne
o$wiadczenia o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.
3. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztow podrozy shuzbowej

w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia powrotu.

Postanowienia koncowe

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.


http://www.maps.google.pl/

