—eeZESPOL SZKOL
PONADPODSTAWOWYCH

57-500 Bystrzyca Ki, ul. $ .
e T e Zarzadzenie Nr 021.04.2022

P 8811312413 ReCPYOKAIBIA Zespolu Szkol Ponadpodstawowych w Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 14 marca 2022 r.
w sprawie krajowych i zagranicznych wyjazdéw shuzbowych pracownikow Zespotu Szkot
Ponadpodstawowych w Bystrzycy Klodzkiej

Na podstawie art. 775 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j Dz.U.2020.1320),
art. 9 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz.U.2022.530), art. 34a ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001r. o transporcie drogowym oraz
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe]
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (t.j.Dz.U. 2013.167), zarzadzam, co
nastepuje:

Zasady ogolne

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady odbywania, ewidencjonowania i rozliczania krajowych i
zagranicznych wyjazdow stuzbowych pracownikow Zespotu Szkot Ponadpodstawowych w
Bystrzycy Klodzkiej

§ 2.Polecenia krajowych i zagranicznych ~wyjazdow stuzbowych podpisuje jako
zleceniodawca wyjazdu:

1)dyrektorowi — wicedyrektor ZSP w Bystrzycy Klodzkiej lub starosta
2)wicedyrektorowi — dyrektor

3)pracownikom ZSP w Bystrzycy Klodzkiej — dyrektor szkoty lub w czasie nieobecnosci
dyrektora wicedyrektor

§ 3. Polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdow stuzbowych sg sporzadzanie na druku
delegacji stuzbowej i sg rejestrowane w ewidencji delegacji prowadzonej przez szkole¢

Krajowe i zagraniczne podroze shuzbowe

§ 4.1 Stuzbowa podréza jest wyjazd pracownika poza miejscowos¢, w ktorej znajduje sig
siedziba pracodawcy lub stale miejsce pracy pracownika, w celu wykonywania przez
pracownika na polecenie pracodawcy zadania stuzbowego

2.Poszczegbdlne polecenia wyjazdow stuzbowych powinny by¢ wystawione na odrgbnych
drukach i zawieraé w szczegolnosci: dane pracownika, cel podrozy stuzbowej, miejsce
rozpoczecia i miejsce docelowe podrozy stuzbowej, czas jej trwania, $rodki lokomocji ich
klasa (standard), zadania do wykonania, kwota ewentualnej zaliczki na koszty podrozy

stuzbowej.

3.Delegowany pracownik nie ma obowiazku potwierdzania pobytu na druku ,,Polecenia
wyjazdu stuzbowego” przez firmy/instytucje, do ktérych zostal delegowany. Pracodawca
moze jednak pracownika zobowigza¢ do uzyskania takiego potwierdzenia.

4 Nie dopuszcza si¢ zmiany srodka lokomocji bez zgody pracodawcy
5.Miejsce rozpoczecia podrozy stuzbowej: .

1)miejscem rozpoczecia podrozy sluzbowej jest miejscowos¢, W ktorej znajduje si¢ state
miejsce pracy pracownika okreslonego w umowie 0 pracg, Z zastrzezeniem pkt 2),

2)w przypadku gdy pracownik wyjezdza z miejsca zamieszkania, ktore znajduje si¢ na trasie
podrozy stuzbowej, miejscem rozpoczecia podrozy stuzbowej jest miejscowosé, jest
miejscowos¢ w ktorej znajduje sie miejsce zamieszkania pracownika

§ 5.Koszty przejazdu:



1.Koszty przejazdu uzaleznione sa od srodka lokomocji, jakim poruszat si¢ pracownik w
podrézy stuzbowej, o rodzaju $rodka transportu decyduje delegujacy,

2.Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje cen¢ biletu okreslonego srodka transportu wraz ze
zwigzanymi z nig oplatami dodatkowymi, w tym z miejscéwkami z uwzglednieniem
przystugujacej pracownikowi ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego
tytulu ta ulega przystuguje

3. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazié zgode na przejazd w podrozy
samochodem osobowym niebedagcym wlasnoscig pracodawcy, w takim przypadku
pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowiacej iloczyn
przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr przebiegu okreslonego w ust. 5 z
zastrzezeniem ust. 4

4.Do celéw stuzbowych, moga by¢ uzywane, samochody osobowe, niebedace whasnodcia
pracodawcy po wczesniejszym zawarciu umowy cywilnoprawnej o uzywanie pojazdu do
celow stuzbowych pomigdzy pracodawca a pracownikiem. Wzér umowy stanowi zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

5.Ustala si¢ koszty uzywania samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych wg stawek za 1
kilometr przebiegu pojazdu w wysokosci okreslonej w przepisach wydanych na podstawie
ustawy o transporcie drogowym:

1) 100% dla samochodu o pojemnosci silnika do 900 cm?,
2) 100% dla samochodu o pojemnosci skokowe;j silnika powyzej 900cm’.

6.Zwrot kosztow przejazdu nie przystuguje, gdy $rodek transportu zapewniony jest przez
pracodawce lub strong¢ zapraszajaca

7.Pracownik ma obowigzek rozliczenia wszystkich kosztéw podrézy w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia zakonczenia podrézy. Na drukach przedtozonych po terminie,
pracownik rozliczajacy delegacje zobowiazany jest zlozy¢ pisemne wyjasnienie o powodach
nieterminowego rozliczenia delegacji.

8.Do rozliczenia rachunku kosztéw podrézy, delegowany zobowigzany jest dotaczyé
dokumenty (rachunki) potwierdzajgce poszczegolne wydatki.

9.Termin ostatecznego rozliczenia kosztéw podrézy musi nastapi¢ w ciggu 7 dnia od dnia
przediozenia przez pracownika do rozliczenia druku delegacji shuzbowej wraz z zatacznikami
o ktérych mowa ust.8

10.Pracownik nie wywigzujacy si¢ z terminéw rozliczenia kosztéw podrézy shizbowej
podlegajg odpowiedzialnosci stuzbowej.

§ 6.Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ wicedyrektorowi i sekretarzowi
szkoty.

§7. Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych w Bystrzycy
Klodzkiej Nr 021/16/2015/2016 z dnia 20 maja 2016 r. w sprawie jazd krajowych i
zagranicznych.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 marca 2022 r.

DYREKTOR
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 021.04.2022
Dyrektora Zespotu Szkot Ponadpodstawowych
w Bystrzycy Klodzkiej

UMOWA NR ...cocvinennens
O korzystaniu z prywatnego samochodu pracownika w celach stuzbowych
Zawarta w dniu ...........
Pomiedzy

Zamieszkalg (ym) .............oenee
Zwanym w dalszej czesci umowy Pracownikiem
a

Zespotem Szkot Ponadpodstawowych w Bystrzycy Ktodzkiej, 57-500 Bystrzyca Ktodzka ul.
Stowackiego 4

Reprezentowanym przez dyreKtora .............oooovieeieiiiennne
Zwanym w dalszej czgsci umowy Pracodawca

§ 1.1Pracownik o$wiadcza, ze jest wiascicielem samochodu marki .......cceeceieenenn. , nr
TEJESLTACYINY «ovvvvrnrnrrrnarnnennacenes , 0 pojemnosci skokowej silnika ........... cm

2.Pracownik bedzie wykorzystywat opisany w pkt 1 samochod do podrézy stuzbowych
wykonywanych w ramach stosunku pracy z Pracodawca.

3.Pracodawca zobowigzuje sie¢ do pokrycia kosztow uzywania wymienionego w pkt 1
samochodu poniesionych przez Pracownika w celu podrézy stuzbowych, o ktérych mowa w §
2, na zasadach okreslonych w niniejszej umowie.

§2. Przy uzywaniu samochodu do celow stuzbowych rozumie si¢ podroze stuzbowe
zamiejscowe wykonywane w ramach stosunku pracy z Pracodawca i na jego polecenie.

§3.Zwrot kosztow podrozy shuzbowej — zamiejscowej nastepuje na podstawie delegacji wraz
7 rozliczeniem przejechanych kilometrow, wykazanych w ewidencji przebiegu pojazdu, przy
zastosowaniu odpowiedniej stawki.

§4.Stawka za 1kilometr ustalona jest zgodnie z Zarzadzeniem Nr ... dyrektora Zespotu Szkot
Ponadpodstawowych w Bystrzycy Klodzkiej z dnia 14 marca 2022 r. w sprawie krajowych i
zagranicznych wyjazdow shuzbowych

§5.Niniejsza umowa stanowi o$wiadczenie Pracownika o uzywaniu samochodu prywatnego
do celow stuzbowych.

§6.Niniejsza umowa wazna jest na okres zatrudnienia Pracownika w Zespole Szkot
Ponadpodstawowych w Bystrzycy Klodzkiej. Umowa moze zostaé wczesniej rozwigzana
decyzja Pracodawcy lub za zgoda Pracodawcy na wniosek Pracownika.

§7.Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja fory pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§8.Umowa zostata sporzadzona w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, po jedej dla kazdej ze
stron.



