Regulamin rozliczania podrézy stuzbowych
w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 5
im. Wiadystawa Broniewskiego
w Jastrzebiu-Zdroju

l. Cel

Wprowadzenie regulaminu ma na celu zapewnienie prawidtowego postepowania
i terminowego rozliczania podrozy stuzbowych w Szkole Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 5 im. Wtadystawa Broniewskiego w Jastrzebiu-Zdroju.

Il. Podstawa prawna

1. Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z dnia 05
lutego 2013r, poz.167).

2. Rozporzagdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych
samochodoéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedgcych witasnoscig pracodawcy
(Dz. U. Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.).

lll. Tryb postepowania

1. Podstawe rozliczenia podrézy stuzbowej stanowi prawidtowo wystawione polecenie
wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawierac:

1) imie i nazwisko delegowanego,

2) nazwe miejscowosci i instytucji, do ktérej pracownik jest delegowany,
3) cel podrézy stuzbowej,

4) czas trwania delegacji,

5) okreslenie srodka lokomocji,

6) podpis i stanowisko stuzbowe osoby zlecajgcej wyjazd,

7) numer ewidencyjny.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego pracownika podpisuje Dyrektor szkoty.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego Dyrektora szkoty podpisuje Naczelnik Wydziatu Edukac;i
Miasta Jastrzebie-Zdro;.

5. Ewidencje wydanych polecenh wyjazdu stuzbowego prowadzi sekretariat szkoty.
6. Srodek wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla Dyrektor szkoty.

7. Okreslajac srodek transportu nalezy kierowac sie w szczegdlnosci zasadag
racjonalizacji kosztow i czasu podrozy, charakterem podrozy, trudnoscig dojazdu.



8. Podroz stuzbowa powinna odbyé¢ sie po najkrétszej trasie i bez uzasadnionych
powodow nie mozna tej trasy wydtuzac.

9. Delegowani mogg wystgpi¢ do Dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wyrazenie
zgody na odbycie podrézy stuzbowej samochodem niebedgcym wilasnoscig pracodawcy
(zatgcznik).

10. W przypadku wyrazenia zgody na odbycie podrozy stuzbowej samochodem, o ktérym
mowa w ust. 8, zwrot kosztéw przejazdu nastepuje w wysokosci iloczynu przejechanych
kilometréw przez:

1) 100 % stawki za jeden kilometr przebiegu, okreslonej w odrebnych przepisach
uzaleznionej od pojemnosci skokowej silnika pojazdu — w przypadku podrézy stuzbowej
zwigzanej bezposrednio z potrzebami szkoty

11. Wniosek delegowanego wraz z wyrazeniem zgody, o ktérej mowa w ust. 8, zatgcza sie
do polecenia wyjazdu stuzbowego.

12. Wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego potwierdza bezposredni przetozony
dokonujgc kontroli merytorycznej i potwierdzajgc to podpisem na druku polecenia wyjazdu
stuzbowego.

13. Delegowany przekazuje polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z zatgcznikami oraz
wypetniong czescig rachunku kosztéw podrézy do Ksiegowosci w terminie14 dni od dnia
zakonczenia podrozy stuzbowe;j.

14. Do rozliczenia kosztow podroézy zatgcza sie dokumenty (rachunki) potwierdzajgce
poszczegoblne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli
uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik sktada pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

15. Po sprawdzeniu polecenia wyjazdu stuzbowego pod wzgledem formalno rachunkowym
przez Gtéwnego ksiegowego i Dyrektora szkoty dokument jest przez nich zatwierdzany.

16. Zwrot kosztow podrézy stuzbowej delegowanemu nastepuje nie pdzniej niz w ciggu 7
dni od dnia zatwierdzenia dokumentu.

17. Polecenie wyjazdu stuzbowego nie skutkujgce wydatkowaniem srodkéw jest zwracane
przez delegowanego do sekretariatu szkolnego i tam przechowywane. Powyzsze
polecenie wyjazdu stuzbowego jest podstawg do usprawiedliwienia nieobecnosci
pracownika w miejscu pracy.

18. Za prawidiowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialny
jest Gtowny ksiegowy.

Wprowadzony Zarzgdzeniem nr 22/2013 z dn. 20 wrzesnia 2013r.
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