Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 4 /2024
Dyrektora Szkoty Podstawowej im. J. Korczaka
w Zarnowcu

z dnia 31 stycznia 2025r.

Regulamin w sprawie ogolnych zasad wystawiania polecen wyjazdu shuzbowego
i rozliczania podrozy shuizbowych oraz zasad uzywania samochodu osobowego
do odbycia podrozy, nie bedacego wlasnoscia pracodawcy obowiazujacy w Szkole
Podstawowej im. Janusza Korczaka w Zarnowcu.

L Postanowienia ogolne

1. Pracownikowi Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Zarnowcu, w zwigzku
z wykonywaniem zadan stuzbowych poza stalym miejscem pracy przystuguje zwrot kosztow
podrozy.

2. W szkole prowadzony jest rejestr wystawionych polecen wyjazdu stuzbowego.

3. Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawiera¢ takie informacje jak:
a) numer,
b) imi¢ i nazwisko,
¢) stanowisko stuzbowe,
d) okreslenie celu podrozy,
e) czas jej trwania (data)
f) okreslenie srodka transportu wlasciwego do odbycia podrozy stuzbowej,
g) date wystawienia



4. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje dyrektor Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka
w Zarnowcu, a w przypadku jego nieobecnosci wicedyrektor.

5. Miejscem rozpoczgcia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest miejscowosc siedziby zaktadu pracy tj.
Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Zarnowcu ul. Szkolna 2, 84-110 Zarnowiec. W
uzasadnionych sytuacjach, pracodawca moze uzna¢ za miejscowo$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy
krajowej miejscowo$¢ pobytu statego lub czasowego pracownika.

6. Rodzaj $rodka komunikacji ustala pracodawca. Delegowany pracownik jest zobowigzany do
kierowania si¢ zasadami gospodarnosci i oszczgdnosci. W przypadku udzialu w podrézy stuzbowej
kilku os6b lub kiedy dojazd na wyznaczone miejsce $rodkami komunikacji jest utrudniony, pracodawca
moze wyrazi¢ zgodg¢ na przejazd samochodem osobowym prywatnym.

7. W przypadku o ktérym mowa w pkt. 6 pracownikowi przyshuguje zwrot kosztéw przejazdu zgodnie
z tre$cig Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych,
motocykli i motorowerdéw niebgdgcych wilasnosciag pracodawcy ( Dz. U. Nr 27 poz. 271 ze zm. ).

8. Do rozliczenia kosztow podrézy pracownik zatgcza dokumenty (bilety, rachunki) potwierdzajace
poniesione wydatki. W przypadku gdy nie jest mozliwe dotgczenie biletow badz gdy podroz odbyla sie
samochodem prywatnym pracownik zatacza o§wiadczenie, stanowigce zatacznik nr 1 do regulaminu.

9. Osoba delegowana jest zobowigzana do uzyskania potwierdzenia odbycia podrozy stuzbowej
w miejscu docelowym. W sytuacji, gdy nie ma mozliwosci uzyskania potwierdzenia dyrektor szkoty
potwierdza wyjazd.

10. Rozliczenia delegacji dokonuje osoba delegowana i dostarcza jg do pracodawcy nie pozniej niz 14
dni od zakonczenia podrdzy. Stwierdzenie wykonania polecenia stuzbowego potwierdza osoba
delegowana, sprawdzenie formalno-rachunkowe ksi¢gowy a zatwierdza dyrektor Szkoty Podstawowe;j
im. Janusza Korczaka w Zarnowcu.

11. Zwrot kosztoéw podrdézy nastgpuje w ciggu 14 dni od dostarczenia dokumentu do ksiggowosci
w formie przelewu na rachunek bankowy.

II. Zasady podroézy stuzbowej sSrodkami komunikacji

1. Z tytulu podroézy stuzbowej pracownikowi przystuguja:

1) dieta

2) zwrot kosztow przejazdow, dojazdow s$rodkami komunikacji miejskiej, noclegdw, innych
niezbgdnych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub wuznanych przez Pracodawce
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

2. Dieta w czasie podrdzy stuzbowej przeznaczona jest na pokrycie zwickszonych kosztow wyzywienia
za dobe podrozy, naliczana w wysokosci zgodnej z obowigzujacym rozporzadzeniem.



3. Naleznos¢ z tytulu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrozy stuzbowej ( wyjazdu )
do powrotu ( przyjazdu ) po wykonaniu zadania stuzbowego w nastepujacy sposob:

a) jezeli podroz trwa nie dtuzej niz dobg¢ 1 wynosi:

- mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,

- od 8 do 12 godzin — przystuguje 50 % diety,

- ponad 12 godzin — przystuguje dieta w peinej wysoko$ci

b) jezeli podroz trwa dtuzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w pelnej wysokosci,
a za niepelna, ale rozpoczetg dobe:

- do 8 godzin — przystuguje 50 % diety,

- ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci

¢) dieta nie przystuguje jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodobowe wyzywienie.

d) kwote diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy
positek stanowi odpowiednio:

- $niadanie — 25% diety

- obiad — 50% diety

- kolacja — 25% diety.

4. Pracownik rozliczajagc diet¢ na rachunku kosztow podrozy (druk delegacji) zatacza dodatkowo
o$wiadczenie do delegacji stanowigce zalacznik nr 2

5. Za nocleg podczas podrézy krajowej w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie pracownikowi
przyshuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej rachunkiem. Pracownikowi, ktdéremu nie
zapewniono bezptatnego noclegu i ktory nie przedtozyt rachunku, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg
w wysoko$ci 150% diety. Ryczalt za nocleg przyshuguje, jezeli nocleg trwa co najmniej 6 godzin
pomigdzy godzinami 211 7.

6. Za kazda rozpoczeta dobe pobytu w podrozy krajowej pracownikowi przystuguje ryczatt
na pokrycie kosztow dojazdoéw $rodkami komunikacji miejscowe;.

II1. Zasady podrozy stuzbowej samochodem osobowym , motocyklem i motorowerem
niebedacych wlasno$cia pracodawcy

1.Koszty uzywania pojazdow do celow stuzbowych pokrywa pracodawca wedtug stawek za 1
kilometr przebiegu pojazdy, ktore nie mogg by¢ wyzsze niz :
a) dla samochodu osobowego: 0 pojemnos$ci skokowej silnika do 900 cm®— 0,89 zi

o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm®— 1,15 zt
b) dla motocykla — 0,69 zt
¢) dla motoroweru — 0,42 zi

2. Stawki okre$lone w pkt. 1 ulegaja zmianie w stopniu odpowiadajagcym planowanemu
$redniorocznemu wskaznikowi cen towaréow 1 ustug konsumpcyjnych ustalonemu w ustawie
budzetowej na dany rok.

3. Zwrot kosztoOw uzywania przez pracownika pojazdu do celow stuzbowych poza miejscowoscia, w
ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, okreslaja przepisy w sprawie szczegotowych zasad ustalania
oraz wysokosci naleznos$ci przystugujacych pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze
kraju.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 4/2025

Dyrektora Szkoty Podstawowej im. J. Korczaka w Zarnowcu
z dnia 31 stycznia.2025 r.

miejscowos¢ i data

imi¢ 1 nazwisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Zze z powodu braku potaczenia liniami komunikacji zbiorowej ( PKS, SKM, PKP
) podroz stuzbowa odbytam/em samochodem prywatnym, w zwigzku z tym nie moge zataczy¢
biletow.

Prosze o rozliczenie kosztow podrdzy na podstawie wypetnionej delegacji.

podpis delegowanego pracownika



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 4/2025
Dyrektora Szkoty Podstawowej im. J. Korczaka w Zarnowcu
z dnia 31 stycznia.2025 r.

OSWIADCZENIE DO DELEGACJINR .................

Oswiadczam, ze w czasie podrozy stuzbowej:

1. Zapewniono calodzienne wyzyw |

2. Nie zapewniono zadnego positk{ |

3. Zapewniono wyzywienie czg§ciowo ( prosimy o wypisanie ilo$ci zapewnionych
positkow oraz dat i godzin kiedy je zapewniono w tabeli ponizej )

Zapewnione posilki Ilos¢ Kiedy zapewniono ( daty i godziny )

Sniadanie

Obiad

Kolacja




podpis delegowanego pracownika



