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ZARZADZENIE NR 2/2022
Dyrektora Noworudzkiej Szkoly Technicznej w Nowej Rudzie
z dnia 14 marca 2022 1.

w sprawie ustalenia zasad rozliczania wyjazd6w sluzbowych
pracownikow szkoly

w zwigzku z uchyleniem § 7 p. 2 Zarzadzenia Starosty Klodzkiego Nr 34/2016 z dnia 17 maja
2016 r. w sprawie jazd lokalnych, krajowych i zagranicznych wyjazdéw stluzbowych
kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych oraz dla pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Klodzku oraz na podstawie art. 775 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (tj. Dz.U.2020.1320), art. 34a ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie
drogowym oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013
r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (t.j. Dz.U.2013.167),
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Zarzadzenie okresla zasady odbywania, ewidencjonowania i rozliczania wyjazdow
stuzbowych pracownikoéw szkoty.

§2.
Polecenia wyjazdéw stuzbowych podpisuje jako zleceniodawca wyjazdu: Dyrektor szkoty lub
Wicedyrektor.

§ 3.
1. Polecenia wyjazdow stuzbowych dla pracownikéw sg sporzadzane na druku delegacji
shuzbowe;j i sg rejestrowane w ewidencji delegacji prowadzonej szkofg.

§ 4.
1. Stuzbowg podr6za 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. Polecenia wyjazdow stuzbowych powinny zawiera¢ w szczegélnosci: dane pracownika, cel
podrézy stuzbowej, miejsce rozpoczgcia i miejsce docelowe podrézy stuzbowej, czas jej
trwania, $rodki lokomocji i ich klasa (standard), kwota ewentualnej zaliczki na koszty
podrdzy stuzbowe;.
3. Dopuszcza si¢ odbycie przez Pracownika wigcej niz jednej podrézy stuzbowej na
podstawie tej samej delegacji, w przypadku odbywania podrézy stuzbowej do tej samej
miejscowosci przez kolejne dni.
4. Delegowany pracownik nie ma obowiazku potwierdzania pobytu na druku "Polecenie
wyjazdu stuzbowego" przez firmy/instytucje, do ktorych zostat delegowany.
5. Nie dopuszcza si¢ zmiany $rodka lokomocji bez zgody pracodawcy.
6. Miejsce rozpoczecia podrozy stuzbowej:
1) miejscem rozpoczecia podrézy stuzbowej jest miejscowos¢, w ktorej znajduje si¢ state
miejsce pracy pracownika okreslone w umowie o prace, z zastrzezeniem pkt. 2,
2) w przypadku gdy pracownik wyjezdza z miejsca zamieszkania, kt6re znajduje si¢ na trasie
podrézy shuzbowej, miejscem rozpoczgcia podrézy stuzbowej jest miejscowos¢, w ktorej
znajduje sie miejsce zamieszkania pracownika.



§5.
Koszty przejazdu:
1. Koszty przejazdu uzaleznione sg od $rodka lokomocji, jakim poruszat si¢ pracownik w
podrézy stuzbowej; o rodzaju $rodka transportu decyduje delegujacy;
2. Zwrot kosztow przejazdu obejmuje cene¢ biletu okreslonego sSrodka transportu wraz ze
zwigzanymi z nig oplatami dodatkowymi, w tym miejscowkami z uwzglednieniem
przyshugujacej pracownikowi ulgi na dany $rodek transportu, bez wzglgdu na to, z jakiego
tytutu ulga ta przystuguje.
3. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy
samochodem osobowym prywatnym; w takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot
kosztow przejazdu w wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke
za jeden kilometr przebiegu okreslony w ust. 4.
4. Ustala sie koszty uzywania samochodow 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 skokowej silnika do 900 cm3,
2) 100 % dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3.

§6.
1. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw szkoty podpisuja pod wzgledem:
1) merytorycznym: Kierownik Administracyjno-Gospodarczy lub Referent biurowy,
2) formalnym i rachunkowym: pracownik Referatu ds. wspdlnej obstugi finansowej placowek
oswiatowych Wydzialu Oswiaty.
3) zatwierdzajacym do wyplaty: Dyrektor szkoty lub Wicedyrektor
2. Pracownik ma obowiazek rozliczenia wszystkich kosztow podrézy stuzbowej w terminie
14 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia podrézy. Na drukach delegacji przedtozonych po
terminie, pracownik rozliczajacy delegacje zobowiazany jest ztozyé pisemne wyjasnienia o
powodach nieterminowego rozliczenia delegacji.
3. Do rozliczenia rachunku kosztow podrozy, delegowany obowigzany jest dotaczyc
dokumenty (faktury, rachunki, paragony, bilety) potwierdzajace poszczegdlne wydatki.
4. Termin ostatecznego rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej musi nastgpi¢ w ciggu 7 dni
od dnia przedtozenia przez pracownika do rozliczenia druku delegacji stuzbowej wraz z
zalgcznikami o ktoérych mowa w ust. 3.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 marca 2022 r.
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