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i -+ pdae Zarzadzenie nr12/2021
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 we Wioctawku

z dnia 08.10.2021r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow krajowych i zagranicznych
podrozy stuzbowych pracownikéw Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 we Wloclawku

Na podstawie art.775 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r.
poz. 917 z pdzn. zm.), art. 35 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 995 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrozy stuzbowej (Nr 167) oraz ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym
od o0séb fizycznych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1509 z p6zn. zm.). zarzgdzam, co nastgpuje:

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Pracownicy Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 we Wloclawku, zwani dalej
,pracownikami”, mogg odbywac podroz stuzbowa na pelny lub czesciowy koszt innej instytucji
lub 0séb prywatnych za wiedzg i pisemna zgodg pracodawcy, pisemnie przez t¢ instytucje
potwierdzona.

§ 2. Podrdza shuzbowa jest wykonywanie przez pracownika zadania stuzbowego okreslonego
przez pracodawce poza siedzibg pracodawcy w terminie i w miejscu okre$lonym w ,,Poleceniu
wyjazdu shuzbowego™.

§ 3. 1. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia krajowej podrézy stuzbowej jest miejscowosé
siedziby Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 we Wioclawku, a w szczegolnych przypadkach
pracodawca moze wyznaczy¢ inne miejsce jej rozpoczecia lub zakonczenia.

2. W uzasadnionych sytuacjach jezeli odlegtosé do miejscowosci statego lub czasowego pobytu
pracownika jest mniejsza niz do miejscowosci siedziby Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1
we Wloclawku pracodawca lub osoba dzialajagca w jego imieniu moze wyrazi¢ zgode na
rozpoczecie lub zakonczenie podrozy stuzbowej z miejscowosci stalego lub czasowego pobytu
pracownika.

3. Nie uznaje sie za krajowa podr6z stuzbowg delegowania pracownika do miejscowosci jego
statego lub czasowego pobytu.

§ 4. Zasady dokumentowania wydatkéw ponoszonych w zwigzku z podrézami stuzbowymi
okresla,,Polityka rachunkowo$ci Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 we Wloctawku oraz
Centrum Ustug Wspdlnych Placowek Oswiatowych we Wioctawku..

§ 5. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzony jest przez osobg na stanowisku sekretarza
szkoty.



Rozdziat 2.
POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

§ 5. 1. Podstawg do odbycia podrdzy stuzbowej krajowej lub zagranicznej jest ,,Polecenie
wyjazdu shuzbowego” wystawiane i rejestrowane w ewidencji delegacji shuzbowych

2. Polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdow stuzbowych podpisuje jako zlecajacy
wyjazd dyrektor placéwki badz upowazniona osoba.

3. Dokument ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego™ stuzy do:

1) pobrania i rozliczenia zaliczki,

2) stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego,

3) rozliczenia kosztow podrdzy,

4) zaliczenia kosztéw podrozy do odpowiednich pozycji kosztow.

4. Wzor polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw wystawiane jest na podstawie wniosku
w formie elektroniczne;.

2. Funkcj¢ wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 pelni rdwniez zaproszenie, skierowanie na
szkolenie lub inne podobne - w formie papierowe;.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 skiada si¢ do Sekretarza placowki w terminie co
najmniej 2 dni poprzedzajacym dzien podrozy shuzbowej i zawiera on:

1) cel, miejsce i termin wyjazdu,
2) zgodg bezposredniego przelozonego,

3) w przypadku konieczno$ci odbycia podrézy samochodem osobowym — wniosek o zgode na
ten srodek lokomocji.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera:

1) imie i nazwisko, stanowisko delegowanego pracownika,
2) cel wyjazdu,

3) miejscowo$é docelowa podrozy stuzbowej,

4) srodek transportu,

5) adnotacj¢ o rejestracji, tzn. numer delegacji, podpis osoby wystawiajacej polecenie,
pieczagtke nagtowkowa,

6) potwierdzenie pobytu stuzbowego, w tym oswiadczenie o zapewnionym wyzywieniu,
7) wniosek o wyplacenie zaliczki,
8) rachunek kosztow podrdzy.
Rozdziat 3.
ZALICZKA
§ 7. 1. Pracownik moze wnioskowaé o przyznanie zaliczki na pokrycie kosztow:

1) krajowej podrézy stuzbowej, wypekliajac dolng cze$¢ otrzymanego polecenia wyjazdu
stuzbowego. Jej wysoko$¢ akceptuje 1 decyzje o jej wyplaceniu podpisuje dyrektor ZSP nr 1,



2) zagranicznej podrdzy shuzbowej, sktadajac wniosek stanowiacy zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia. Dodatkowo w przypadku potrzeby otrzymania zaliczki przed rozpoczeciem
zagranicznej podrozy stuzbowej pracownik wypehia instrukcje wyjazdowa, ktéra stanowi
zalgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia i sklada ja sekretarzowi szkoty.

2. Wyplata zaliczki realizowana jest w kasie Centrum Ustlug Wspdlnych Placéwek
Oswiatowych we Wloctawku na podstawie zatwierdzonej dolnej czesci druku - ,,Polecenie
wyjazdu stuzbowego”.

3. Delegowany pracownik zobowigzuje si¢ do terminowego rozliczenia zaliczki 1 upowaznia
do potrgcenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia (w przypadku
nierozliczenia si¢ z zaliczki w terminie).

4. Pracownik dokonuje zwrotu niewykorzystanej zaliczki w kasie Centrum Ustug Wspdlnych
Placéwek O$wiatowych we Wioctawku.

5. Ustala sie termin rozliczenia zaliczki na 14 dni po zakonczeniu podrdzy stuzbowe;.
Rozdziat 4.
SWIADCZENIA PRZYSLUGUJACE PRACOWNIKOM W PODROZY SLUZBOWE]

§ 8. 1. Z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju pracownikowi
przystuguja:
1) dieta,

2) zwrot kosztow: a) przejazdow 1 dojazddéw, b) noclegdw, c) innych wydatkéw, w przypadku
uzasadnionej koniecznosci poniesienia dodatkowych wydatkow.

2. Do rozliczenia kosztow podrdzy pracownik ma obowiazek zataczy¢ dokumenty (rachunki,
bilety) potwierdzajace poszczegdlne wydatki. Jezeli uzyskanie dokumentu nie bylo mozliwe,
pracownik sklada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.

§ 9. 1. Dieta stanowi ekwiwalent pienigzny na pokrycie zwigkszonych kosztow wyzywienia w
czasie podrozy stuzbowej.

2. Nalezno$¢ z tytutu diet oblicza sie¢ za czas od rozpoczgcia (wyjazdu) podrozy stuzbowej do
powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania, zgodnie z zasadami okreslonymi w
rozporzadzeniu, o ktérym mowa w podstawie prawne] niniejszego zarzadzenia.

3. Na podstawie o$§wiadczenia pracownika o zapewnionym bezplatnym wyzywieniu dieta jest
odpowiednio zmniejszana.

§ 10. 1. Przy rozliczaniu kosztéw podrdzy stuzbowej istotne znaczenie ma okreslenie przez
pracodawce $rodka transportu. Pracownikowi w przypadku podrozy krajowej przystuguje
zwrot kosztéw przejazdu obejmujgcy ceng¢ biletu okreSlonego $rodka transportu, z
uwzglednieniem przystugujgcej pracownikowi ulgi na dany srodek transportu. Pracownik
otrzyma zwrot wydatkow na dojazd do miejsca oddelegowania oraz powrot takim srodkiem
transportu, jaki okresli pracodawca w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego™.

2. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode¢ na przejazd w podrézy stuzbowe;j
samochodem osobowym niebedgcym wlasnoscig pracodawcy, w szczegélnosci w przypadku
udzialu w podrézy stuzbowej kilku osob oraz kiedy czas podrozy stuzbowej wskazuje na
mozliwo$¢ powrotu do zajeé shuzbowych.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu
zgodnie z tredcia § 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie



warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celdéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wihasnoscia
pracodawcy.

4. Zwrot kosztow noclegow nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu, o
ktérym mowa w podstawie prawnej niniejszego zarzgdzenia.

Rozdziat 5.
ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY SEUZBOWEJ

§ 11. 1. Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej krajowej odbywa si¢ na druku ,,Polecenie
wyjazdu stuzbowego”, w rubrykach ,, rachunek kosztéw podrozy™.

2. Przy rozliczaniu kosztow zagranicznej podrdzy stuzbowej pracownik dodatkowo wypetnia
rozliczenie zgodnie ze wzorem stanowiacym zatgeznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

3. Pracownik po zakonczeniu podrézy stuzbowej zobowigzany jest w ciagu 14 dni przedtozy¢
wypetniony druk ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego™ wraz z zalgcznikami dokumentujgcymi
poniesienie wydatkow w zwigzku z ta podrézg.

4. W przypadku braku wydatkéw zwigzanych z podrozg stuzbowa pracownik wypelnia czeséé
druku ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego™ dotyczgca wyjazdu i przyjazdu (miejscowosé, data,
godzina) oraz sklada w sekretariacie placowki w celu odnotowania w rejestrze podrdzy
stuzbowych.

§ 12. 1. Pracownik wypeknia nastepujace rubryki rozliczenia kosztdw podrdzy:

1) miejscowos¢, date, godzing wyjazdu i przyjazdu, Srodek lokomocji oraz w przypadku
odbywania podrézy samochodem prywatnym — liczbe przejechanych kilometrow,

2) ryczatt na dojazdy,

3) koszty przejazdu,

4) diety,

5) noclegi wg rachunkéw lub noclegi ryczatt,
6) inne wydatki wg zalgcznikow,

7) zatgczam - (ilos¢) dowoddw.

2. W przypadku odbywania podr6zy stuzbowej pociggami PKP lub komunikacjg autobusowsg
pracownik zobowigzany jest do zalgczenia wszystkich biletéw, miejscowek, miejsca
sypialnego lub kuszetki zgodnie z poniesionymi kosztami.

3. W wyniku zdarzen losowych — np. zgubienie biletéw poswiadczajacych odbycie podrézy,
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uznania pisemnego oswiadczenia pracownika o zaistniatej sytuacji
wraz z okresleniem kwoty poniesionych kosztéw podrézy.

4. Dodatkowe informacje i o$wiadczenia istotne dla prawidlowego rozliczenia kosztow
podrézy, dotyczace korzystania z positkow, noclegéw i innych wydatkéw pracownik
zamieszcza w rubryce ,,Potwierdzenie pobytu stuzbowego”.

§ 14. 1. Rozliczenia przejazdu samochodem osobowym nie bedgecym wiasno$cig pracodawcy
dokonuje pracownik po powrocie z podrézy shuzbowej, wypehiajac druk ,,Ewidencja
przebiegu pojazdu” zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.



2. Zlozenie rozliczenia i prawdziwo$é danych dotyczacych kosztow podrézy stuzbowej
pracownik potwierdza data i wlasnorgcznym podpisem w rubryce ,niniejszy rachunek
przedkiadam™.

§ 14. 1. Wiladciwie wypehiony dokument, o ktérym mowa w § 11 pracownik sktada w
sekretariacie gdzie nastepuje:

1) okreslenie klasyfikacji budzetowej,
2) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
3) zatwierdzenie pod wzgledem finansowym.

2. W dalszej kolejnosci dokument przekazywany jest do Centrum Ustug Wspélnych Placowek
Oswiatowych we Wloctawku w celu potwierdzenia zabezpieczenia $rodkoéw finansowych
przez dysponenta budzetu.

3. W oparciu o dane podane przez pracownika oraz w oparciu o aktualne przepisy dotyczace
podrozy stuzbowych sprawdzana jest poprawno$¢ naliczonych:

1) diet,

2) ryczattéw za dojazdy,

3) ryczattdw za noclegi,

4) ogdlnej kwoty wydatkdéw — do wyplaty pracownikowi.

4. Nalezno$¢ przystugujgcych swiadezen z tytutu podrézy stuzbowej pracownik otrzymuje w
formie przelewu na rachunek bankowy lub na wniosek pracownika zostaje odebrana w kasie
Centrum Uslug Wspdélnych Placéwek Oswiatowych we Wioctawku.

Rozdziat 6.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







