l PUBLICZNE PRZEDSZKOLE Nr 3
im. Pszezolki Mai

47-330 ZDZIESZOWICE

ul. Zielona 193 fel 484 4’2}9 ;

NIP: 749-17-83-511, REGON: 530580501

ZARZADZENIE NR 9/2020

Dyrektora Publicznego Przedszkola nr 3 im. Pszczolki Mai w Zdzieszowicach
w Zdzieszowicach
z dnia 22 czerwca 2020 1.

w sprawie: ustalenia zwrotu kosztéw przejazdu z tytulu podroézy sluzbowej w oparciu
o delegacje.

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przyslugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostee sfery budzetowe] z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju ( Dz.
U. z 2013 r. poz.167 ) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19
grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujgcej
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrézy shuzbowej na obszarze kraju ( Dz. U. z 2002 r. Nr 236, poz.1990 z p6zn. zm. )
w celu racjonalnego wykorzystania srodkow na podroze stuzbowe
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. Kazdemu pracownikowi Publicznego Przedszkola nr 3 im. Pszczotki Mai
w Zdzieszowicach przyshuguje prawo do zwrotu poniesionych kosztéw wynikajacych
z podrézy shuzbowej, ktorg pracownik odbyt w wyniku otrzymanego polecenia stuzbowego
dyrektora.

2. Potwierdzeniem polecenia odbycia podrozy shizbowej jest podpisana przez dyrektora
delegacja.

3. Dyrektor przedszkola nadaje numer delegacji, a nastgpnie wpisuje ja do ewidencji wydanych
delegacii.

§2

1. Pracownikowi nie przystuguja naleznosci z tytutu diet, jezeli podroz stuzbowa nie trwa dhuzej
niz 8 godzin lub pracownik ma zagwarantowane wyzywienie.

2. Wysokos¢ diety w podréozy trwajacej powyzej 8 godzin oblicza si¢ zgodnie
z obowigzujacym Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie naleznos$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrozy shuzbowe;.

3. Przy rozliczaniu diety na rachunku kosztow podrézy ( druk delegacji ) nanosi si¢ zapis
dotyczacy zabezpieczenia lub nie zabezpieczenia catodziennego wyzywienia.



§3

Formy wtasciwe do odbycia podrézy stuzbowe; :
1. Przejazdy w Il klasie komunikacji kolejowej:

2. Przejazdy autobusem:;

3. Dojazdy $rodkami komunikacji miejscowej ( autobusy miejskie, tramwaje, busy kursujace
na terenie danej miejscowosci );

4. Przejazdy taksowkg jedynie w godzinach nocnych od 22.00 do 6.00 w drodze z dworca i do
dworca kolejowego lub autobusowego;

5. Przejazdy samochodem osobowym niebedacym wiasnoscia pracodawcy na pisemny wniosek
pracownika — pod warunkiem uzyskania zgody dyrektora przedszkola.

W przypadku odbycia podrézy stuzbowe] pojazdem niebedacym wlasnoscig pracodawcy,
pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiong wobec niego szkodg w zwigzku z
uzywaniem prywatnego samochodu do celow shuzbowych.

§4

1. Pracownikowi przyshuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci udokumentowanej
biletami lub fakturami obejmujacymi ceng biletu Srodka transportu.

2. Zwrot kosztéw przejazdu pracownika odbyty wlasnym samochodem ustala si¢ zgodnie ze
stawka wprowadzona Zarzadzeniem nr 10/2020 Dyrektora Publicznego Przedszkola nr 3
im. Pszczotki Mai w Zdzieszowicach.

3. Podstawe do ustalenia odlegtosci stanowi dlugos$¢ najkrotszej trasy ( z pominieciem
odcinkéw platnych ) pomiedzy miastami. ;

4. Za dodatkowe koszty zwigzane z wykorzystaniem samochodu w podrézy, tj. oplaty za
korzystanie z autostrady, optaty parkingowe, itp. zwrot nie przyshuguje.

§5

1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrozy nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrozy. Rozliczenie polega na przediozeniu w ksiggowosci potwierdzonej
delegacji wraz z rachunkami/fakturami lub biletami dokumentujagcymi poniesione wydatki
zwigzane z podrozg.

2. Pracownik nie otrzymuje zwrotow kosztow przejazdu jezeli nie przedstawil odpowiednich
rachunkow / faktur lub biletow lub nie rozliczyt si¢ na skutek wlasnego zaniedbania w ciggu
7 dni od dnia zakonczenia podrdzy.

3. Zwrot kosztoéw za podréz nie przystuguje réwniez pracownikowi, jesli koszty podrozy
pokryte zostaly przez organizatora szkolenia, konferencji.

§6

1. Zwrot kosztéw noclegu lub ryczaltu za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu, a takze jesli
pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwo$¢ codziennego powrotu do miejsca zamieszkania.
2. Réwniez zwrot za nocleg nie przystuguje pracownikowi, jezeli nocleg jest optacony przez
organizatora szkolenia, konferencji.



§7

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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W przypadkach uzasadnionych waznymi przyczynami inne wydatki zwigzane z podréza moga
zostaC zwrocone wylacznie na pisemny wniosek, zawierajacy przyczyne, pod warunkiem
uzyskania zgody dyrektora.
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