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Regulamin podrozy stuzbowych
Policealnego Studium Animatoréw Kultury ,,SKiBA” we Wroctawiu

Regulamin opracowano na podstawie :

1. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci  przystugujacych  pracownikowi zatrudnionemu w  panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z

2013 r., poz. 167 z pdzn. zm.)

2. Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celdw stuzbowych
samochoddw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wtasnoscia

pracodawcy (Dz. U.z 2002 r., Nr 27, poz. 271 z pdzn. zm.)

81.

1. Pracownik Policealnego Studium Animatoréw Kultury , SKiBA” we Wroctawiu, zwany
dalej pracownikiem odbywa podréz stuzbowa na podstawie wydanego pisemnego

polecenia wyjazdu stuzbowego, zwanego dalej delegacja.

2. Delegacje wystawiane sg przez sekretarza szkoty i podpisywane przez dyrektora szkoty.

3. Sekretarza szkoty prowadzi ewidencje delegacji.

§2.

1. Dopuszcza sie odbycie przez pracownika wiecej niz jednej podrdzy stuzbowej na
podstawie tej samej delegacji, w przypadku odbywania podrdézy stuzbowej do tej samej

miejscowosci przez kolejne dni.

§3.

1. Miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrdozy stuzbowej okresla dyrektor szkoty.

§4.

1. Srodek transportu wtaéciwy do odbycia podrézy stuzbowej okreéla dyrektor szkoty.
2. Podstawowym srodkiem transportu do odbycia podrdzy stuzbowej jest przejazd

komunikacjg miejska, autobusowg oraz koleja Il klasy.

3. W wyjatkowych i uzasadnionych sytuacjach dyrektor szkoty moze wskaza¢ $rodek

transportu o wyzszym standardzie bgdz samochdd prywatny.

4. Okreslajgc srodek transportu nalezy kierowaé sie zasada racjonalizacji kosztow

podrézy, charakterem podrdzy, trudnoscig dojazdu.

5. Jesli wskazanym Srodkiem transportu jest samochéd prywatny, pracownik obowigzany
jest do wpisania na druku ewidencji danych samochodu obejmujgcych: pojemnosé

skokowg silnika i numer rejestracyjny pojazdu.
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§5.

Fakt odbycia podrézy stuzbowej wymaga potwierdzenia dokonanego na druku
delegacji w miejscu pobytu, bedgcym celem podrézy stuzbowe;.

W przypadku niemoznosci potwierdzenia, o ktdrym mowa w ust. 1, pracownik
podpisuje na delegacji oswiadczenie o odbyciu podrézy stuzbowe;.

Brak potwierdzenia pobytu stuzbowego w sposdb wskazany w ust. 1 lub 2 stanowi
podstawe do odmowy przyjecia delegacji do rozliczenia.

§ 6.

Z tytutu podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguje zwrot poniesionych kosztow
oraz inne naleznosci w wysokosci i na zasadach okreslonych w obowigzujacych
przepisach prawa, z uwzglednieniem uregulowan zawartych w niniejszym regulaminie
(diety, ryczatty).

Pracownikowi odbywajgcemu podrdz stuzbowg prywatnym S$rodkiem transportu
przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych
kilometréw przez stawke za jeden kilometr oraz zwrot kosztéw parkowania pojazdu na
podstawie przedtozonego w rozliczeniu delegacji dowodu poniesienia optaty za
parking.

Stawki za jeden kilometr przebiegu przyznawane s3 zgodnie z obowigzujgcym
Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury.

Podréz stuzbowa samochodem prywatnym nalezy odbywac najkrétszym pofaczeniem
drogowym.

Zmiana trasy w przypadkach uzasadnionych moze by¢ uwzgledniona przy rozliczeniu
delegacji za zgodg dyrektora szkoty.

W przypadku powstania jakiejkolwiek szkody w czasie uzywania przez pracownika
samochodu prywatnego do celdw stuzbowych, pracodawca nie ponosi z tego tytutu
odpowiedzialnosci.

Pracownik odbywajacy podréz stuzbowg prywatnym Srodkiem transportu
zobowigzany jest do prowadzenia ,Ewidencji przebiegu pojazdu” Ewidencja za podréz
krajowg przedktadana jest wraz z drukiem delegacji do sekretariatu w terminie do 14
dni od zakonczenia podrézy stuzbowej wg zatacznika nr 1

Pracownikowi odbywajgcemu podréz stuzbowa S$rodkiem transportu innym niz
samochéd prywatny, przystuguje zwrot kosztow przejazdu na podstawie dotgczonych
do rozliczenia delegacji dowodéw poniesienia wydatkéw (bilety).

Niemoznos¢ przedtozenia dowoddw poniesienia wydatkéw, umotywowana przez
pracownika ich utratg (zgubieniem) w wyjatkowych sytuacjach moze by¢
zaakceptowana przez dyrektora szkoty. Brak akceptacji stanowi podstawe do odmowy
zwrotu tego typu kosztéw, jako nieponiesione.

§7.

Pracownik przektada delegacje do rozliczenia w terminie 14 dni od zakoriczenia
podrézy stuzbowej, a w przypadku delegacji obejmujacej kilka wyjazddéw stuzbowych
w terminie 14 dni od zakonczenia ostatniego wyjazdu objetych tg delegacja, zataczajac
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wszystkie posiadane dowody poniesionych wydatkéw (m. in. bilety, faktury lub
rachunki za noclegi, opfaty parkingowe).

Przy rozliczaniu diet, nalezy dotgczy¢ oswiadczenie o zapewnieniu badZz nie
zapewnieniu wyzywienia zatacznik nr 2

Przy delegacjach na szkolenia kursy wymagane jest réwniez zgtoszenie na szkolenie
zawierajgce m. in. date, miejsce, harmonogram szkolenia.

Brak potwierdzenia wydatkéw zwigzanych z podrdzg, wskazany w ust. 1 lub 2 stanowi
podstawe od odmowy przyjecia delegacji do rozliczenia.

Delegacje wystawione w grudniu nalezy przedtozy¢ do rozliczenia nie pdzniej niz do 20
grudnia.

§ 8.

. Terminy przedfozenia delegacji do rozliczenia, okreslone w § 7 sg dla pracownika
wigzgace i ich niedotrzymanie moze by¢ podstawg do odmowych przyjecia delegacji do
rozliczenia.

W przypadku urlopu lub usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika powodujacej
niemoznos¢ dotrzymania terminu okreslonego w § 7, termin do ztozenia delegacji do
rozliczenia ulega przedtuzeniu do dnia powrotu pracownika do pracy.

W przypadku niedotrzymania terminu do ztozenia delegacji do rozliczenia z przyczyn
innych niz podane w ust. 2, o mozliwosci dokonania zwrotu kosztéw objetych delegacja
decyduje dyrektor szkoty.

§9.

Pracownik sktada deklaracje do rozliczenia w sekretariacie szkoty.

Sekretarz szkoty odnotowuje date zwrotu delegacji.

Dyrektor szkoty dokonuje sprawdzenia delegacji pod wzgledem merytorycznym,
stwierdza wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego i zatwierdza do wyptaty.

Zwrot poniesionych kosztéow i wyptata innych $wiadczen zwigzanych z podrézg
stuzbowg nastepuje na konto bankowe pracownika lub gotéwkowa wyptata z kasy.

§ 10.

Powyzsze postanowienia regulaminu bedg realizowane pod warunkiem posiadania w
planie $rodkéw finansowych na ten cel.

§11.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
obowigzujgce przepisy prawa, a w przypadku gdy przepisy te nie znajdujg
zastosowania, decyzje podejmuje dyrektor szkoty.

§12.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do delegacji
wystawionych po dniu wejscia regulaminu.
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Zatwierdzam do realizacji

Michat Kott — dyrektor
Policealnego Studium Animatoréw
Kultury ,SKiBA” we Wroctawiu
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Zatacznik nr 1
EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU O ODBYCIU PODROZY StUZBOWEJ PRYWATNYM SAMOCHODEM
Fa g VTSR g ¥ FA VY ] (o TSRS
K] =1 oL TY7 1o TR
Adres MiejSCa ZAMIESZKANIA .....cccviiiieiiiie ettt e e et e e e et e e e et e e e e s abbeeeseateeeeesteeesasseeesesteeeeannsens
NUMEr reJESTraCcyjNY POJAZAU ..occecieeeiiciiee e ccieee ettt et e e eeee e e ettt e e e eeabee e e e abeeeeeeateeeeenteeeeensbaseeennseeesennsens
P0jemno$E SkoKOwWa SIlNIKA (CM3) .o.viiviiiiiieeeeeec ettt ettt ettt et et ettt et e e eneenas
Oswiadczam, ze zgodnie z decyzjg Dyrektora Szkoty odbytem/am podréz stuzbowa prywatnym samochodem od dnia ................. dodnia ...
L.p. | Data wyjazdu Petny opis trasy Cela wyjazdu | Faktyczna dtugos¢ Stawka za Kwota w zt. Podpisy Dyrektora Zrédto finansowania
(skad-dokad) trasy w km 1 kmw zt
1
2
3

Data i podpis sktadajgcego oswiadczenie
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Zatacznik 2

OSWIADCZENIE DO DELEGACJI NR ..................

Oswiadczam. ze w czasie podrézy shuzbowej™:
(*w pkt 1 lub 2 prosimy zakresli¢ odpowiedz w kratce)

1. zapewniono calodzienne wyzywienie |:|

o

. nie zapewniono zadnego positku |:|

3. zapewniono wyzywienie czesciowo (prosimy o wpisanie 1losci zapewnionych
positkow oraz dat 1 godzin kiedy je zapewniono w tabeli ponizej)

Lagg\sygch;NI ILOSC KIEDY ZAPEWNIONO? (DATY I GODZINY)

e
wo |
e ||

Podpis osoby delegowanej
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