Zespot Szkof im. Prezydenta Ignacego Moscickiego
Regulamin podroly sfuibowych

Zatgcznik nr 1
do zarzgdzenia Dyrektora
nr 8/2022/2023 z dnia 13 stycznia 2023 roku

REGULAMIN PODROZY StUZBOWYCH PRACOWNIKOW
ZESPOLU SZKOL
IM. PREZYDENTA IGNACEGO MOSCICKIEGO W ZIELONCE

§1

Podstawa prawna:

Regulamin opracowany zostat na podstawie nastepujacych przepisow:

1. Art. 775 Kodeksu Pracy,

2. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz. U. z 2013 roku poz. 167).

3. Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25.03.2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 roku nr 27 poz. 271).
4. Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 22 grudnia 2022 r. zmieniajace rozporzadzenie
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych wiasnoscig pracodawcy.
4. Zarzadzenie nr 4/2017 z dnia 14.02.2017 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych miedzy Centrum Ustug Wspolnych, a jednostkami obstugiwanymi.

§2
Zasady ogéine

1.Regulamin okresla zasady oraz tryb wykonywania podrozy stuzbowych pracownikow realizujacych
zadania statutowe Zespotu Szkét im. Prezydenta Ignacego Moscickiego w Zielonce.

2. Podrozg stuzbowa jest wykonywanie przez pracownika na polecenie pracodawcy zadania na
polecenie pracodawcy zadania sluzbowego poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba
pracodawcy w terminie | miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

3. Warunkiem odbycia podrozy stuzbowej jest otrzymanie oficjalnej zgody na wyjazd na poleceniu
wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu stuzbowego stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika
udajacego sie w podroz stuzbowg i rozliczenia kosztow tej podrézy.

§3
Tryb postepowania przy wydawaniu polecenia stuzbowego

1. Pracownik, ktorego zadania stuzbowe wymagajg wyjazdu poza siedzibe pracy zwraca sie o zgode
do Dyrektora Szkoly za posrednictwem wniosku pracownika o wydanie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

2. Wniosek zawiera imie | nazwisko pracownika, stanowisko, cel wyjazdu stuzbowego, miejscowos<
date rozpoczecia i zakoriczenia podrozy stuzbowej, sSrodek lokomocji oraz jesli zachodzi taka
koniecznos¢ uzasadnienie podrozy samochodem prywatnym pracownika. (zat. nr 1)

3. Pracownik skiada wniosek do sekretariatu szkoly na 7 dni przed planowanym wyjazdem.
W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Dyrektora szkoty, termin ten moze ulec skréceniu.

4. Polecenie wyjazdu musi zawierac cel podrézy, czas trwania podrozy, miejsce docelowe, miejsce
rozpoczecia | zakonczenia podrozy, srodek transportu.

5. Miejsce rozpoczecia/zakonczenia podrézy stuzbowej to siedziba pracodawcy. W uzasadnionych
przypadkach moze to by¢ miejscowosc pobytu statego lub czasowego pracownika.
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6. Okreslenie miejsca rozpoczecia | zakoriczenia podrozy stuzbowej nastepuje poprzez naniesienie
adnotacji na druku polecenia wyjazdu, w dolnej czesci pola ,Potwierdzenie pobytu stuzbowego”
o tresci: ,Okreslam miejsce rozpoczecia i zakornczenia podrozy jako...".

7. Zgody na wyjazd stuzbowy udziela: Dyrektor Szkoly, Wicedyrektor Szkoly, Kierownik Ksztatcenia
Praktycznego. W przypadku realizacji zadan wynikajacych z Projektéw finansowanych ze srodkow
zewnetrznych (np. EFS) zgody na wyjazd stuzbowy moze udzielic kierownik projektu (w ramach
posiadanych $Srodkéw w projekcie), po wczesniejszej akceptacji Dyrektora Szkoly. O akceptacje
wyjazdu kierownik projektu zwraca sie na pismie.

8. Podroz stuzbowa pracownika odbywa sie srodkiem transportu, na ktoéry pracownik uzyska zgode.

9. W przypadku braku mozliwosci dojazdu do celu podrézy publicznymi srodkami transportu,
pracodawca moze wyrazi¢ zgode na korzystanie przez delegowanego z wiasnego srodka transportu,
po uprzednim podpisaniu z pracownikiem Umowy uZywania prywatnego samochodu do celow
stuzbowych. (zat. nr 2)

10. Wnioski o zaliczke na podroz stuzbowa powinny by¢ skladane w sekretariacie szkoly na co
najmniej 7 dni przed planowang data pobrania zaliczki.

11. Z wyjatkiem przypadkow, gdy Dyrektor zdecyduje inaczej, podréz koleja odbywa sie druga kiasa,
a podroz lotnicza odbywa sie w klasie ekonomicznej lub réwnorzedne;j.

§4
Tryb postepowania przy rozliczaniu podroézy stuzbowej

1. Rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej dokonuje osoba delegowana na odwrocie polecenia
wyjazdu stuzbowego. (Nalezy dokiadnie i zgodnie ze stanem faktycznym rozpisac: date, miejsce,
czas rozpoczecia | zakonczenia podrozy stuzbowej).

2. Z tytulu podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguje dieta, zwrot kosztéw przejazdu, noclegéw
i innych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych w § 4 rozporzadzenia MPIPS, na ktore
pracodawca wyrazit zgode.

3. Zwrot kosztoéw przejazdu obejmuje cene biletu okreslonego przez pracodawce srodka transportu
wraz z optatami dodatkowymi, z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi, bez wzgledu na
to, z jakiego tytutu ulga na dany Srodek transportu przystuguje.

4. Rozliczenie podrozy samochodem prywatnym pracownika nastepuje zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku (z pdzniejszymi zmianami). (zat. nr 3), po
zalaczeniu do delegacji przez pracownika dowodu wewnetrznege - rozliczenie przejechanych
kilometrow. (zat.nr 4)

5. Rozliczanie naleznosci przystugujacych z tytutu podrozy stuzbowych bedzie realizowane zgodnie
z rozporzadzeniem MPIPS z dnia 29 stycznia 2013 r w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania
naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej. (zal. nr 5)

6. Do rozliczenia nalezy dotgczyc oryginaly rachunkow lub faktur dokumentujace poniesione wydatki,
na ktoére wczesniej uzyskano zgode delegujacego oraz bilety dokumentujace przejazd.

7. Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik skiada pisemne oswiadczenie
o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

8. W przypadku przejazdu wlasnym sSrodkiem transportu Szkota nie refunduje poniesionych szkéd
materiainych.
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9. Koszty poniesione poza terminem podrézy sluzbowej, okreslonym w poleceniu wyjazdu
stuzbowego nie beda refundowane.

10. Pracownik jest zobowigzany do przediozenia rozliczenia podrozy stuzbowej w sekretariacie
w ciggu 7 dni od zakornczenia podrozy.

11. Stwierdzenie wykonania polecenia stuzbowego potwierdza osoba delegujaca (Dyrektor,
Wicedyrektor, Kierownik Szkolenia Praktycznego). Sprawdzenia formalnego i rachunkowego
pracownik Centrum Ustug Wspéinych, kwote do wyplaty zatwierdza Dyrektor.

§5
Zagraniczne podréze stuzbowe

1.0ficjalnej zgody na wyjazd za granice udziela Dyrektor Szkoly na pisemny wniosek pracownika.

2. Wniosek o wyrazenie zgody na wyjazd powinien okreslac jakie koszty ponosi strona zapraszajaca,
a jakie strona polska.

3. Dyrektor okresia z jakiego funduszu beda pokryte koszty podrozy zagranicznej.

4. Przy wyjazdach zagranicznych obowigzuje indywidualne ubezpieczenie od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow.

5. Pracownik jest zobowigzany do przediozenia rozliczenia zagranicznej podrozy stuzbowej
w sekretariacie w ciggu 7 dni od zakoriczenia podrézy. Rozliczenie kosztow podrozy w ramach
programow Erasmus, POWER itp. nastepuje zgodnie z warunkami zawartymi w umowie.

6. Wszelkie operacje finansowe (wyptata waluty, wykupienie biletu) beda mozliwe dopiero po
wydaniu pozytywnej decyzji Dyrektora, a w przypadku wyjazdéw w ramach programow unijnych
takze, po podpisaniu stosownej umowy.

7. Wnioski o zaliczke w obcej walucie na podréz stuzbowa powinny byC sktadane w sekretariacie
szkoty na co najmniej 10 dni przed planowang data pobrania zaliczki.

§6
Postanowienia koficowe

1. Sekretariat prowadzi ewidencje wnioskéw pracowniczych o zgode na podréz stuzbowa.(zat.nr 6)
2. Sekretariat prowadzi ewidencje umow o uzywanie samochodu stuzbowego. (zat. nr 7)
3. Sekretariat prowadzi ewidencje wydanych polecen wyjazdow stuzbowych, ziozonych przez
pracownikéw do rozliczenia | przekazanych do CUW delegacji. (zat. nr 8)

§7

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia przez Dyrektora Szkoty.

DYREKTOR Zielonka, 13 stycznia 2023 r.

Zespolu Szkol

Apfa Nowiriska - Mroz



