Zarzadzenie Nr 17/2019
Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego
im. Marynarza Polskiego w Damnicy
zdnia 16 wrzesnia 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury wystawiania i rozliczania delegacji stuzbowych,
zasad uzywania samochodu osobowego do odbycia podrézy stuzbowej nie bedjcego
wlasnoscig pracodawcy w Specjalnym Osrodku Szkolno- Wychowawczym w Damnicy.

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej oraz ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz.U. z 2012 r. poz. 1265), w celu racjonalnego
wykorzystania srodkow na podroze stuzbowe zarzadzam co nastepuje:

§1. Wprowadza sie Procedure wystawiania i rozliczania delegacji stuzbowych w Specjalnym
Osrodku Szkolno- Wychowawczym w Damnicy (Zalacznik nr 1), Zasady Uzywania
Samochodu Osobowego do odbycia podrozy stuzbowej nie bedacego wlasnoscig pracodawcy
(Zalacznik nr 2).

§2. Traci moc Zarzadzenie  Nr 7/2013 Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego w Damnicy z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie zasad organizowania
podrozy shuzbowych pracownikow oraz ustalenia zasad korzystania z prywatnych
samochodow osobowych do celow stuzbowych przez pracownikow SOSW w Damnicy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 wrzesnia 2019r.

Specjalhego Osrodka :
Szkolno-Wychoweawczegd w Damnicy
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Zalacznik nr |
do Zarzadzenia Nr 17/2019
Dyrektora z dnia 16.09.2019r.

PROCEDURA WYSTAWIANIA 1 ROZLICZANIA DELEGACJI SLUZBOWYCH
W SPECJALNYM OSRODKU SZKOLNO- WYCHOWAWCZYM W DAMNICY

Prawo do naleznosci na pokrycie kosztow podrozy stuzbowej przystuguje pracownikowi
Specjalnego Osrodka Szkolno- Wychowawczego w Damnicy, ktory na polecenie Dyrektora 1 za jego
zgoda stuzbowo wykonuje zadanie poza siedziba SOSW i wykonywanie tego zadania bylo skutkiem
polecenia Dyrektora.

W  Specjalnym Osrodku Szkolno- Wychowawczym w Damnicy prowadzony jest rejestr
wystawionych polecen wyjazdu stuzbowego.

Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawiera¢ nizej wymienione elementy:

a) numer,

b) imi¢ i nazwisko,

¢) stanowisko sluzbowe,

d) okreslenie celu podrozy,

e) czas jej trwania (data)

f) okreslenie srodka transportu wiasciwego do odbycia podrozy stuzbowej,
g) date wystawienia.

Polecenie wyjazdu shuzbowego podpisuje dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

Polecenie wyjazdu stuzbowego dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno- Wychowawczego w
Damnicy podpisuje Starosta Powiatu Stupskiego, natomiast zasady rozliczania kosztow podrozy
stuzbowej sa zgodne z niniejszymi zasadami.

Miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej okresla dyrektor .

Przy wyborze trasy oraz rodzaju srodka komunikacji, delegowany pracownik jest zobowigzany do
kierowania si¢ zasadami gospodarnosci i oszcz¢dnosci. o

Zwrot kosztow przejazdu obejmuje ceng biletu okreslonego srodka transportu.

Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik zalgcza dokumenty (bilety, rachunki) potwierdzajace
poniesione wydatki.

Osoba delegowana jest zobowigzana do uzyskania potwierdzenia odbycia podrozy stuzbowe;j
w miejscu docelowym. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozliwy jest zwrot poniesionych
wydatkéw po zlozeniu pisemnego oswiadczenia o wysokosci poniesionych kosztow 1 przyczynach
braku ich udokumentowania. Decyzj¢ o zwrocie podejmuje dyrektor .

Rozliczenia delegacji dokonuje osoba delegowana nie pozniej niz 7 dni od zakonczenia podrozy.
Stwierdzenie wykonania polecenia shuzbowego potwierdza osoba delegowana, sprawdzenie formalno-
rachunkowe gltowny ksiegowy, a zatwierdza dyrektor .




Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 17/2019
Dyrektora z dnia 16.09.2019 1.

ZASADY UZYWANIA SAMOCHODU OSOBOWEGO DO ODBYCIA PODROZY SLUZBOWEJ
NIE BEDACEGO WEASNOSCIA PRACODAWCY
W SPECJALNYM OSRODKU SZKOLNO- WYCHOWAWCZYM W DAMNICY

1. W przypadku, gdy niemozliwe jest wykorzystanie w celu podrozy stuzbowej samochodu
stuzbowego lub odbycia podrozy srodkami komunikacji publicznej dyrektor na podstawie wniosku
pracownika (zatacznik nr 1 do uzywania samochodu osobowego do odbycia podrézy stuzbowej nie
bedacego wlasnoscia pracodawcy w SOSW w Damnicy) wyraza w poleceniu wyjazdu stluzbowego
zgode na odbycie tej podrozy samochodem prywatnym.

2. Ustala sig, ze w przypadku wskazania pracownikowi samochodu prywatnego jako srodka transportu
do odbycia podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci

' stanowiacej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu wynikajaca
z zastosowania stawek okreslonych w §2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca
2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do
celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych wiasnoscia
pracodawcy (Dz. U. z 2002., Nr 27 poz, 271 z p6zn. zm.).

3. W przypadki odbycia podrozy stuzbowej pojazdem nie bedacym wlasnoscig pracodawcy,
pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiong wobec niego szkode w zwigzku
z uzywaniem prywatnego samochodu do celow stuzbowych.

4. W przypadku uzasadnionych potrzeb zwrotowi podlegaja rowniez inne realnie poniesione wydatki
zwiazane z uzywaniem samochodu prywatnego, np.: oplata za przejazd platng autostrada, oplata za
korzystanie z parkingu. Do rozliczenia wydatkow pracownik zobowigzany jest zatagczy¢ dokumenty
(rachunki) potwierdzajace poszczegolne wydatki.

Muatgorzeics Hajke



Zalacznik nr |

do Zasad uzywania samochodu osobowego do odbycia
podrozy stuzbowej nie bedacego wlasnoscia pracodawcy
w SOSW w Damnicy.

.................................... Damnica, dnia ............ ... .. ..

(stanowisko)

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA ODBYCIE PODBOZY SLUZBOWEJ
SAMOCHODEM OSOBOWYM NIEBEDACYM WLASNOSCIA PRACODAWCY

Zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na odbycie podrozy stuzbowej wlasnym srodkiem transportu,
zgodnie z Zasadami uzywania samochodu osobowego do odbycia podrozy stuzbowej nie bedacego
Q’asnoéciq pracodawcy, okreslonymi w Zarzadzeniu nr17/2019 dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego w Damnicy z dnia 16.09.2019 r.

1. datawyjazdu.................... ...
celwyjazdu................ .

b o

srodek transportu: samochod

marka: ... ... nr rejestracyjny: ... POJ. o om’.

Jednoczesnie oswiadczam, ze posiadam uprawnienia do kierowania samochodem osobowym.

Wyrazam zgode:

(podpis osoby wnioskujacej) (data i podpis pracodawcy)




OSWIADCZENIE DO DELEGACJI Nr........ ZdRi.........cou.... T

Oswiadczam, ze w czasie podrdzy stuzbowej*

(*w pkt 1 lub 2 prosimy zakresli¢ odpowiedz w kratce)

1. zapewniono calodzienne wyzywienie
® 2. nie zapewniono zadnego positku
3. zapewniono wyzywienie czesciowo (prosimy o wpisanie iloSci

zapewnionych positkow oraz dat i godzin kiedy je zapewniono w tabeli ponizej)

ZAPEWNIONE
POSILKI

ILOSC

KIEDY ZAPEWNIONO? (DATY I GODZINY)

SNIADANIE

OBIAD

KOLACJA

Podpis osoby delegowane;j

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

DYREKTOiy
Szkol Inego Osrodka
awczego w Dami,
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