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Dyrektora Zespotu Szkét Handiowych
w Jastrzebiu Zdroju

Instrukcja
ustalajaca zasady delegowania i rozliczania kosztow podrozy stuzbowych
pracownikow Zespotu Szk6t Handlowych w Jastrzebiu Zdroju

Krajowe podrdze stuibowe

Zgodnie z definicja zawarta w kodeksie pracy art. 77° § 1 pracownikowi wykonujgcemu
na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscia, w ktérej znajduje sie siedziba
pracodawcy, lub poza statym miejscem pracy przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow
zwigzanych z podréza stuzbowa.

Warunki oraz wysoko$¢ naleznodci z tytutu podrdzy stuzbowej okresla Rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania naleznodci  przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U.
z 2004 r, Nr 236, poz. 1990 z pdzn. zm.)

§1

1. Podréza stuzbowa jest wykonanie zadania okreslonego przez Dyrektora Zespotu Szkot
Handlowych w Jastrzebiu Zdroju poza siedzibg szkoly — Jastrzebiem, w ktérym znajduje sie
stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu
stuzbowego.

2. Miejscowoéé statego lub czasowego pobytu pracownika uznaje sie miejscowosé rozpoczecia
lub zakohczenia podrézy, jesli skraca to czas podrdzy lub stanowi istotne udogodnienie
komunikacyjne, a pracownik zostat zwolniony z obowigzku stawienia sie w miejscu pracy
w dniach wyjazdu lub powrotu.

polecen wyjazdu stuzbowego

g2

1. Pracownik moze odbywa¢ podréze stuzbowe na polecenie Dyrektora Zespotu Szkoét
Handlowych.

2. Pracownik odbywa podrdz stuzbowa na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (zat. nr 2).

3. Pracownik moze ubiegac sie o wydanie polecenia wyjazdu stuzbowego w zwigzku z zadaniami
zZleconymi przez dyrektora, a zwigzanymi z wykonywaniem obowiazkdw pracowniczych.

4. Pracownik moze zwrdci¢ sie z wnioskiem do dyrektora o zgode na udziat w szkoleniach,
warsztatach, konferencjach itp. (zat. nr 3). Jezeli pracownik otrzymat zgode zobowigzany jest
do potwierdzenia uczestnictwa stosownym zaswiadczeniem iub potwierdzeniem udziatu
(zat. nr 4).



§3

1. Druk polecenia wyjazdu stuzbowego wydaje pracownik sekretariatu na pisemny wniosek
pracownika, po akceptacji dyrektora szkoty. (wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1).

2. Pracownik sekretariatu wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego obowigzany jest umiescic
na druku nastepujace informacie:
- pieczatke nagtowkowa szkoty,
- kolejny numer z rejestru wydawanych polecen wyjazdow stuzbowych,
- nazwisko, imie i stanowisko osoby odbywajacej podrdz stuzbowa,
- okreslenie miejscowosci docelowej,
- okreslenie celu wyjazdu stuzbowego,
- czas podrozy stuzbowej,
- $rodek lokomocji.
3. Pracownik otrzymuje polecenie wyjazdu stuzbowego kompletnie wypetnione oraz opatrzone
pieczatka i podpisem dyrektora szkoty.

§4

1. Okreslajac $rodek transportu nalezy kierowa¢ sie zasada racjonalizacji kosztéw podrézy.

2. Na pisemny wniosek pracownika, w uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazic
zgode na odbycie podrézy stuzbowej prywatnym samochodem.

3. W przypadku podrézy prywatnym samochodem zwrot kosztow uzywania samochodu nastapi
wg maksymalnej stawki przewidzianej w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia
25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztéw uzywania do celdow stuzbowych samochoddw osobowych, motocykli i motorowerdw
niebedacych wiasnoscia pracadawcy (Dz.U. z 2004 r, Nr 27, poz. 271 z pozn. zm.).

§5

1. Czas podrézy stuzbowej, okreslony w poleceniu wyjazdu stuzbowego obejmuje czas niezbedny
na:
- przejazd do miejsca stanowigcego cel podrézy stuzbowej,
- wykonanie zadania okreslonego przez dyrektora szkoty,
- powrot do miejsca pracy lub miejsca zamieszkania w przypadku, o ktérym mowa w § 1 ust. 2

niniejszej instrukdji.

2. Czas podrozy stuzbowej rozpoczyna sie od czasu planowanego odjazdu wyznaczonego srodka
transportu, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Czas podrozy stuzbowej samochodem prywatnym rozpoczyna sie od faktycznego wyjazdu
Z miejscowosci, gdzie znajduje sie zaktad pracy.

§6

1. Pracownikowi z tytutu podrdzy stuzbowej przystugujg diety oraz zwrot kosztow: przejazdow,
noclegéw, dojazddéw srodkami komunikacji miejscowej i innych udokumentowanych wydatkow,
okreslonych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
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. Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwiekszonych kosztdw wyzywienie w czasie podrézy.
Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie za czas rozpoczecia podrézy (wyjazdu) do powrotu
(przyjazdu) po wykonaniu zadania, w nastepujacy sposdb:

- jezeli podroz trwa nie dfuzej niz dobe | wynosi od 8 do 12 godzin — przystuguje potowa diety,
ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci,

- jezeli podroz trwa dluzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci,
a za niepeing, ale rozpoczety dobe do 8 godzin — przystuguje potowa diety, ponad 8 godzin —
przystuguje dieta w petnej wysokosci.

. Dieta nie przystuguje za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego
pracownika oraz gdy pracownikowi przebywajacemu w podrozy trwajacej co najmniej 10 dni
przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w dniu wolnym od pracy, Srodkiem transportu
okreslonym przez pracodawce, do miejscowosci pobytu statego lub czasowego i z powrotem,
jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie.

. W przypadku przejazdu $érodkiem transportu drozszym niz okrestony w poleceniu wyjazdu
stuzbowego, roznice miedzy ceng biletu srodka komunikacji uzytego do przejazdu, a ceng
biletu $rodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego, pokrywa
we wiasnym zakresie pracownik.

. Podstawg do zwrotu kosztow przejazdu wyznaczonym s$rodkiem transportu jest zatgaczenie
biletu lub rachunku za bilet, stanowigcego dowody ich poniesienia; nie dotyczy to diet oraz
wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe,
pracownik sklada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania (zatgcznik nr 5).

. Podrdz stuzbowa powinna odbywaé sie po najkrotszej drodze i bez uzasadnionych powoddw
nie mozna tej trasy wydtuzaé. Cena przejazdu musi wynikaé¢ z tacznej ilosci kilometrow
od miejsca pracy do miejscowosci bedacej celem podrézy stuzbowej i z powrotem,

. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze zezwoli¢ na zwrot dodatkowych
udokumentowanych wydatkéw.

. Pracownik zobowiazany jest do uzyskania na druku polecenia wyjazdu stuzbowego
potwierdzenia z miejsca pobytu.

§7

. Za noceg w hotelu lub innym obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie pracownikowi
przystuguje zwrot koszow potwierdzonych rachunkiem — do wysokosci zaakceptowanej przez
dyrektora szkoty.

. Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktdry nie przedtozyt rachunku,
o ktdrym mowa powyzej, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci do 150% diety.

. Ryczalt za nocleg przystuguje wowczas, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin pomiedzy
godzinami 21 a 7.

. Zwrot kosztdw noclegu lub ryczatt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu, a takze jezeli
pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu do miejscowosci statego
lub czasowego pobytu.

§8

. Na wniosek pracownika moze by¢ wyptacona zaliczka na niezbedne koszty podrézy stuzbowej.

. Rozliczenie kosztéw podrdzy powinno by¢ dokonane przez pracownika w terminie do 14 dni
od dnia zakonczenia podrdzy.
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§9

1. Stwierdzenia wykonania zadania, bedacego przedmiotem delegacii pod wzgledem
merytorycznym dokonuje dyrektor szkoty.

2. Po zatwierdzeniu merytorycznym polecenia wyjazdu stuzbowego wraz z zatgcznikami,
dokumentujacymi poniesione koszty podrdzy stuzbowej i wnioskiem przekazywane jest
do ksiegowosci w celu rozliczenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.

3. Zatwierdzone merytorycznie i rozliczone pod wzgledem formalno-rachunkowym polecenie
wyjazdu stuzbowego wraz z =zatgcznikami stanowi podstawe do wyplaty naleznosc
przystugujacych pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowej.

4, Dokumenty wymagane do rozliczenia kosztéw podrdzy:

- polecenie wyjazdu stuzbowego — rachunek kosztow podrodzy,
- rachunki na wydatki merytorycznie zwiazane z celem podrozy,
- bilety autobusowe, kolejowe i inne lub faktury wystawione na delegujacego.

5. Dokumentowaniu nie podlegaja naleznosci w formie ryczattdw.

Postanowienia koncowe
§10

W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje sie kazdorazowo aktualne przepisy,
regulujgce zasady odbywania podrozy stuzbowych na obszarze kraju przez pracownikdw
zatrudnionych w panstwowej lub samorzadowej jednostce budzetowej.
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Nr 1 — wzdr wniosku pracownika o wydanie polecenia wyjazdu stuzbowego
Nr 2 — wzor druku polecenia wyjazdu stuzbowego

Nr 3 — wzdr wniosku o zgode i skierowanie na konferencje, szkolenie, itp.
Nr 4 — wzdr potwierdzenia udziatu w szkoleniu, konferencji, itp.

Nr 5 — wzdr odwiadczenia o poniesionych kosztach podrézy stuzbowej



Zatgcznik nir 1
Wzdr wniosku pracownika o wydanie polecenia wyjazdu sfuzbowego

Jastrzebie Zdrdi, dnid v e

----------------------------------------------------
---------------------------------------------------

(2dres zamieszkania)

DYREKTOR
Zespotu Szkot Handlowych
w Jastrzebiu Zdroju

Wniosek pracownika o wydanie polecenia wyjazdu stuzbowego
1. Cel WyJAZAU SHUZDOWEGO ..........eo et smae s eeee s s s es s ek s

MIEJSCOWOSE AOCEIOWA ..o eert et eescans i ecosessss s sssesss s b as s bs s e s bt st s san e e 00

Czas podrozy stuzbowej (data i godzina rozpoczecia podrozy SHUZDOWE) ... vcwresrusessmsesssmsesssrsssaressaressseeees

4,  Srodek lokomocji (pociag, autobus, posiadane przez pracownika znizki, samochéd prywatny)

UZASADNIENIE (w przypadku prosby o odbycie podrézy stuzbowej samochodem prywatnym)

Marka samOoChOdU OSOROWEGQ .......ccceii et crinin s ersesere i s sas s ssts s se st s st s ns s sp e nesems s e e s erarass
NUMIEE FRJESEIAOYINY oottt cscereseerems e se v ee e e b crsmed bbb s st aasse seas st reas s eas et o2 nenem s aonae e AP ar e sern s sms o caehesadst s
POJEMNGSE SKOKOWE SHNIKA 1vvvvveeeeeeercceececeieieteecsiassersrssssssssseesansessscrsessressessensssesssssssstsasssesssesesessessesiamsssnsssassnsssese
Tlose kilometrow do mMigiSca dOCEIOWETO ... ettt bass s bbb e ns s esss et e st se ey

(podpis pracownika)

Decyzja Dyrektora Szkoly:




Zatacznik nr 3
Wedr wniosku o zgode | skierowarie na konferencie, szkolenie, itp.

Jastrzebie Zdrdj, dnid v einicnieennenen e
"""""" (rawisko | mig pracowniks)
................... oo
............... s R
DYREKTOR
Zespotu Szkoét Handlowych
w Jastrzebiu Zdroju
Zwracam sie z wnioskiem o wyrazenie zgody i skierowanie w dniu ... veveremranenrnrrarnnans
- T PP BRI S O PN

(wpisad forme szkolenia, jego temat, miejscowos, godziny — rozpaczecie | ewentualnie zakoficzenia szknlema)

Decyzja Dyrektora Szkoly:



Zatacznik nr 4
Wzdr potwierdzenia udziatu w szkoleniu, konferenci, itp.

POTWIERDZENIE

Potwierdza sie udzial Pana/Pani ... .o e e

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(miejscowodl, dana} (crganizator)



Zafgcznik nr 5
Wzdr oswiadezenia o poniesionych kosztach podroZy stuzbowey

Jastrzebie Zdrdj, dniad cvveveeeeiinen i

----------------------------------------------------

...................................................

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze poniostem/poniostam* koszty zwigzane z podrdzag stuzbowg
w dniu/dniach® ....cccvevveiinccreer st e e W WYSOKOSCH ...ovciinnnanninn, cerereenn zt
] 01T = O PP PO

Przyczyny braku udokumentowania kosztow przejazdu stuzbowego:
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*niepotrzebne skredli¢



