Regulamin krajowych podrézy stuzbowych nauczycieli
i wyjazdow uczniow na konkursy
w Panstwowej Szkole Muzycznej II stopnia
im. Wladyslawa Zelenskiego w Krakowie
obowigzujacy od 2.01.2024r.

Podstawa prawna:

Na podstawie art. 77s ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 z pdéZn.zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy shuzbowej
(Dz.U.z2013 r. poz. 167), rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscia
pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 z pdzn.zm.) oraz zgodnie z art. 68 1 69 ustawy z 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z p6Zn.zm.), komunikatem
nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz.U. MF Nr 15, poz. 84) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Postanowienia ogélne

1. Podréza krajowa stuzbowsa zwang inaczej ,,delegacja krajowa” jest wykonanie przez
pracownika zadania okres$lonego przez Dyrektora lub osobe dzialajacg w jego imieniu poza
siedziba Panstwowej Szkoly Muzycznej II st. im. Wiadystawa Zelenskiego w Krakowie,

w terminie i w miejscu na terenie kraju okreslonym w poleceniu podréozy shuzbowe.

2. Podstawg do odbycia przez pracownika krajowej podrdzy stuzbowej jest wydanie mu przez
Dyrektora ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego™ na odpowiednim druku.

3. Krajowej podrozy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy.

4. Miejscem rozpoczecia i zakoniczenia krajowej podr6zy stuzbowej jest miejscowosé
Krakow.

5. O zwrot poniesionych kosztéw z tytulu wyjazdu ucznia na konkurs moze ubiegaé si¢ uczen
lub (w jego imieniu) nauczyciel, nie czesciej niz 4 razy w roku kalendarzowym, po
uprzedniej weryfikacji i aprobacie kierownika whasciwej sekcji.

6. Z cytowanych aktow prawnych wynika, ze szkola nie ma narzedzi prawnych, aby
sfinansowa¢ wyjazd ucznia na konkurs. Obowigzek ten spoczywa na rodzicach (prawnych
opiekunach) ucznia bioracego udziat w konkursie.



7. Koszty wyjazdu ucznia na konkurs moze pokry¢ Rada Rodzicow - na podstawie
odpowiednich postanowien regulaminu dziatalnosci Rady Rodzicéw i posiadanych srodkow.
Warunkiem uzyskania dofinansowania wyjazdu ucznia jest ztozenie pisemnej prosby
skierowanej do Rady Rodzicow.

8. Wszelkie zgloszenia uczniéw na konkursy podlegajg akceptacji Dyrektora Szkoty i
rejestracji w sekretariacie w systemie EZD RP.

§2

Polecenie wyjazdu sluzbowego

1. Delegacje stuzbowg obejmujacg krajowy wyjazd podpisuje dyrektor po wezesdniejszym
przygotowaniu jej przez administracje szkoty wedtug odpowiedniego wzoru.

W tym celu koniecznym jest przedlozenie pisemnego kosztorysu podrdzy i pobytu przez
delegowanego nauczyciela.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno by¢ czytelnie wypekione i zawierad:
1) numer,

2) dane osoby delegowane;,

3) miejsce delegowania (réwniez pobytu podczas delegowania),

4) czas, na jaki dokonuje si¢ delegowania,

5) cel wyjazdu,

6) zaakceptowany rodzaj srodka lokomoc;i,

7) date wystawienia.

3. Wypelniony druk polecenia krajowej podrézy stuzbowej powinien by¢ ztozony
z minimum trzydniowym wyprzedzeniem do sekretariatu w celu uzyskania zgody na
odbycie podrozy stuzbowe;.

4. Na pisemny wniosek pracownika dyrektor moze wyplaci¢ zaliczke na pokrycie kosztow
krajowej podrdzy stuzbowej. Wniosek o zaliczke na delegacj¢ krajowa wymaga zatwierdzenia
przez glownego ksiegowego oraz dyrektora jednostki.

§3

Srodki transportu w krajowej podrézy stuzbowej

1. Dyrektor zlecajgcy krajowg podrdz stuzbowa okresla w poleceniu krajowej podrozy
stuzbowej $rodek transportu wlasciwy do odbycia krajowej podrdzy stuzbowej, kierujac si¢
zasadg racjonalizacji kosztow podrézy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien
zwigzanych z dojazdem.

2. Podstawowymi srodkami transportu do odbycia krajowej podrozy stuzbowej sa srodki
komunikacji publicznej - PKP, PKS lub inni przewoznicy, przy czym w przypadku PKP
refunduje si¢ koszty przejazdu w 2 klasie dostgpnego dogodnego polaczenia.



3. Dyrektor moze zezwoli¢ pracownikowi na wyjazd stuzbowy z uzyciem jego prywatnego
samochodu w sytuacji, gdy nie ma bezposrednich potaczen srodkami komunikacji
publicznej w terminie i czasie umozliwiajacym punktualne i bez zbgdnego oczekiwania
dotarcie do celu podrozy. Aby uzyskaé zezwolenie na wyjazd stuzbowy samochodem
prywatnym, pracownik zobowiazany jest w tej sprawie wypelni¢ wniosek — zgodnie

z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Odleglosci miedzy siedziba Panstwowej Szkoly muzycznej 11 st. im. W. Zelenskiego
w Krakowie a miejscem docelowym krajowej podrézy stuzbowej ustala si¢ na podstawie
ustnej informacji uzyskanej od pracownika przedsiebiorstwa PKS lub informacji
zaczerpnigtych z zasobow Internetu.

§4
Diety i ryczalty

1. Z tytutu krajowe] podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguja:

1) zwrot kosztow przejazdow (§ 3 pkt 2)

2) zwrot kosztoéw noclegu do wysokosci 150 zt za noc lub ryczatt, chyba ze zapewniono
pracownikowi nocleg,

3) diety w wysokosci zgodnej z aktualnie obowigzujacymi stawkami,

4) zwrot innych udokumentowanych wydatkéw niezbgdnych do poniesienia, na ktore
dyrektor wyrazit zgode.

2. Naleznodci z tytutu diet i ryczaltow oblicza si¢ na podstawie rozdziatu 2 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowe;j.

§5

Rozliczenie kosztow podrozy sluzbowej

1. Pracownik zobowigzany jest do ztozenia do wydziatu finansowo - ksiegowego rozliczenia
kosztow krajowej podrozy stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od dnia
zakonczenia podrozy.

2. Do rozliczenia kosztéw krajowej podrozy stuzbowej pracownik zatacza dokumenty
potwierdzajgce poszczegolne wydatki. Nie dotyczy to wydatkéw objetych ryczaltami.

3. Pracownik otrzymuje zwrot faktycznie poniesionych kosztéw transportu po
przedstawieniu biletow zgodnych z dyspozycja dyrektora o rodzaju srodka transportu.

W przypadku posiadania przez pracownika z jakiegokolwiek tytutu znizek na korzystanic z
okreslonych rodzajéw srodkéw transportu, pracodawca nie pokrywa roéznicy miedzy ceng
biletu bez znizek a ceng, jakg zaptacit pracownik.



4. Sprawdzenia wypelionego druku polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje wydziat finansowo-ksiegowy.

5. Gtéwny ksiegowy oraz dyrektor zatwierdzajg do wyplaty rozliczenie kosztow krajowej
podrozy stuzbowe;.

§6

Postanowienia koncowe

W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrdzy stuzbowe;.

§7

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 2.01.2024r.

WICEDYREKTOR
Olga tazarska

(dyrektor)

Krakow, 2.01.2024r.



