ZARZĄDZENIE  NR  1/2020
 
Dyrektora Szkoły Podstawowej  im. Wincentego Piotrowskiego w Wołuszewie
z dnia 31 stycznia 2020 r.
w sprawie: zasad delegowania oraz rozliczania kosztów podróży służbowych przez   

           pracowników Szkoły Podstawowej im. Wincentego Piotrowskiego 

                         w Wołuszewie.
 

Na podstawie  rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia  29 stycznia 2013 r. w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167)  zarządzam, co następuje:

 

§ 1
 
1.        Podróżą służbową jest wykonanie zadania służbowego, określonego przez dyrektora szkoły, poza miejscowością, w której znajduje się siedziba pracodawcy, w terminie i w miejscu określonym w poleceniu wyjazdu służbowego.  
2.        Pracownicy odbywają podróże służbowe na podstawie polecenia wyjazdu służbowego wydanego przez dyrektora szkoły. 
3.        Pracownik może ubiegać się o wydanie polecenia wyjazdu służbowego w związku z konferencjami, zjazdami, szkoleniami, kursami i innymi zadaniami związanymi z wykonywaniem obowiązków pracowniczych, zleconymi przez dyrektora szkoły.

4.        Miejscem rozpoczęcia i zakończenia podróży służbowej jest miejscowość siedziby pracodawcy. 
5.  W uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoły może wyrazić zgodę na rozpoczęcie podróży służbowej z miejscowości stałego lub czasowego pobytu pracownika. 

§ 2

1. Wzór polecenia wyjazdu służbowego stanowi gotowy zakupiony druk (załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia). 
2. Polecenie wyjazdu służbowego powinno być czytelnie wypełnione oraz zawierać:
a. numer,

b. dane osoby delegowanej, 

c. miejsce delegowania (również pobytu podczas delegowania), 

d. czas, na jaki dokonuje delegowania (daty),

e. cel wyjazdu, 

f. akceptowany rodzaj środka lokomocji, 

g. datę wystawienia. 

3. Pracodawca prowadzi rejestr poleceń wyjazdów służbowych dla pracowników.

4. Rejestr poleceń wyjazdu służbowego zawiera:

a. liczbę porządkową, która odpowiada numerowi delegacji, 

b. imię i nazwisko osoby delegowanej, 

c. datę wystawienia polecenia wyjazdu służbowego, 

d. miejsce delegacji – miejscowość docelowa podróży służbowej, 

e. termin delegacji, okres pobytu od – do, 

f. cel wyjazdu, 

g. środek lokomocji, 

 
§ 3
 
1.        Określając środek transportu należy kierować się zasadą racjonalizacji kosztów  i czasu podróży.

2. Podstawowymi środkami transportu do odbycia podróży służbowej do miejscowości poza siedzibą pracodawcy są publiczne środki komunikacji publicznej. 
3.        Podróż służbowa powinna odbywać się po optymalnej drodze biorąc pod uwagę długość i czas podróży. Bez uzasadnionych powodów droga ta nie może być wydłużana.

4. Delegowany pracownik może na własną odpowiedzialność dokonać zmiany środka transportu na inny niż zlecony. W takim przypadku pracownik składa wraz  z rozliczeniem kosztów podróży stosowne oświadczenie (załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia). Należny zwrot kosztów przejazdu nie może wówczas przewyższać obowiązującej ceny biletu na przejazd zaleconym środkiem transportu. 

5. W wyjątkowych przypadkach, na wniosek pracownika, pracodawca   może  wyrazić zgodę na przejazd w podróży służbowej samochodem osobowym nie będącym własnością pracodawcy. 

 
§ 4
1. Dieta w czasie podróży krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwiększonych kosztów wyżywienia. 

2. Należność z tytułu diet oblicza się za czas od rozpoczęcia podróży krajowej (wyjazdu) do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania służbowego w następujący sposób: 

1) jeżeli podróż trwa nie dłużej niż dobę i wynosi:

    a) mniej niż 8 godzin – dieta nie przysługuje,

    b) od 8 do 12 godzin – przysługuje 50% diety, 

    c) ponad 12 godzin – przysługuje dieta w pełnej wysokości; 

2) jeżeli podróż trwa dłużej niż dobę, za każdą dobę przysługuje dieta w pełnej   wysokości, a za niepełną, ale rozpoczętą dobę: 

   a) do 8 godzin – przysługuje 50% diety,

   b) ponad 8 godzin – przysługuje dieta w pełnej wysokości. 

 3. Dieta nie przysługuje:

     1) za czas delegowania do miejscowości pobytu stałego lub czasowego pracownika;

     2) jeżeli pracownikowi zapewniono bezpłatne całodzienne wyżywienie.

 4. Kwotę diety, o której mowa w ust. 1, zmniejsza się o koszt zapewnionego bezpłatnego wyżywienia, przyjmując, że każdy posiłek stanowi odpowiednio: 

     1) śniadanie – 25% diety; 

     2) obiad – 50% diety; 

     3) kolacja – 25% diety

§ 5

1. Obowiązuje 14 dniowy termin przedłożenia druków delegacji służbowych przez pracowników. 

2. Złożenie rozliczenia i prawdziwość danych dotyczących kosztów podróży służbowej pracownik potwierdza  datą i własnoręcznym podpisem w rubryce „niniejszy rachunek przedkładam”.
3. Należność z tytułu wyjazdu służbowego jest przekazywana na imienny rachunek bankowy pracownika.
4. W przypadku stwierdzenia błędów merytorycznych lub nieczytelności dokumentu pracownik będzie wezwany do bezzwłocznego wprowadzenia wyjaśnień i poprawek. 
 
§ 6
 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od dnia 14.02.2020 r.
 

 

                                                                            Dyrektor szkoły

(-) Beata Głowacka                 

Załącznik nr 2

Wołuszewo,………………………….

OŚWIADCZENIE

Z uwagi na dokonanie na własną odpowiedzialność zmiany środka transportu na inny 

niż zalecony do odbycia podróży służbowej, niniejszym oświadczam, że należny mi 

zwrot kosztów przejazdu dotyczących polecenia wyjazdu służbowego 

nr……………………………………… z dnia……………………… 

w kwocie……………………..zł. (słownie……………………….) nie przewyższa ceny

 biletu na przejazd zleconym środkiem transportu.

……………………………………………………….

                                                                        (data i czytelny podpis osoby składającej oświadczenie)               
     
