WOJT GMINY GORZYCE
44-350 Gorzyce, ul. Kodclelna 15
woj. $laskie
ZARZADZEN[E NR ORG.0050.635.2018
WOJTA GMINY GORZYCE

z dnia 23 stycznia 2018 r.

w sprawie Instrukeji odbywania i rozliczania podroézy stuzbowych Dyrektorow jednostek
organizacyjnych jakimi sa publiczne przedszkola oraz publiczne szkoly podstawowe zlokalizowane na
terenie Gminy Gorzyce

Na podstawie art. 10 ust 1 pkt 6 w zwiazku z art. 29 ust 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe
(Dz. U. 22017 1. poz. 59 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzi¢ w zycie Instrukeje odbywania i rozliczania podrozy stuzbowych Dyrektorow jednostek
organizacyjnych jakimi sg publiczne przedszkola oraz publiczne szkoly podstawowe zlokalizowane na terenie
Gminy Gorzyce, stanowigcea zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzujaca od | stycznia 2018 r,
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Zalgeznik do Zarzadzenia Nr ORG.0050.635.2018
Wojta Gminy Gorzyce
z dnia 23 stycznia 2018 1,

Instrukeja odbywania i rozliczania podrozy stuzbowych Dyrektorow jednostek orga nizacyjnych jakimi
$9 publiczne przedszkola oraz publiczne szkoly podstawowe zlokalizowane na terenie Gminy Gorzyce

§ 1. Zasady ogolne zwigzane z odbywaniem podrozy stuzbowych

I. Ninigjsza Instrukeja okresla zasady odbywania podrozy sluzbowych Pracownikéw na polecenie wyjazdu
stuzbowego wydanego przez Pracodawce.

2. Pod pojgeiem Pracownik™ rozumie sie Dyrekiorow Jednostek organizacyjnych jakimi sa publiczne
przedszkola oraz publiczne szkoly podstawowe zlokalizowane na terenie Gminy Gorzyce.

3. Pod pojgciem ,,Pracodawca” rozumie sie wlasciwg jednostke organizacying (publiczne przedszkole oraz
publiczng szkole podstawowg). W imieniu Pracodawcy czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Wajt
Gminy Gorzyce oraz osoby przez niego upowaznione.

4. Postanowienia niniejszej Instrukeji majg odpowiednie zastosowanie do Pracownika i Pracodawcy.

5. Przy planowaniu podrézy stuzbowych Pracownik i Pracodawca powinni kierowad si¢ nastepujacymi
zasadami:

1) optymalizacji i racjonalizacji wydatkéw i oszezednosei,

2} maksymalizacji wykorzystania czasu,

3) maksymalizacji wykorzystania mozliwosci érodkéw transportu.
a takze uzasadnionymi potrzebami Pracodaw cy.

6. Odpowiedzialnodé za zasadnoéc delegowania Pracownika w podroz stuzbowy ponosi Pracodawca, i to on
okresla warunki jej odbywania.

7. Pracownik udajacy si¢ w podroz stuzbowa, przed planowanym terminem podrozy otrzymuje ,polecenie

wyjazdu stuzbowego™ na znormalizowanym druku wpolecenia wyjazdu stuzbowego™, na ktérym Pracodawca
okresla:

i) numer polecenia wyjazdu shuzbowego (w przypadku Dyrektorow placéwek o$wiatowych, numer zgodny
z wewnetrzng numeracjg obowigzujgcg na placowce),

2) datg jego wydania,

3) nazwisko, imie i stanowisko delegowanego Pracownika,
4) miejsce docelowe podrézy stuzbowe;,

5} czas trwania podrozy sluzbowej,

6) cel podrozy sluzbowej,

7) $rodel fokomocji (np.: pocigg. autobus, samochod shizbowy. samochdd prywaty do celow sluzbowyeh,
okreslony wust. 8) i ich klase (np.: standard),

8) podstawe wezwania lub zaproszenia.

9} kwotg ewentuainej zaliczki na koszty podrozy sluzbowej, ktdra nie powinna przekraczaé skalkulowanych
wezesnie] wydatkow,

10} powyzsze informacje Dyrektor placéwki o$wiatowej moze okresli¢ na podstawie rozmowy telefoniczne;j
przeprowadzonej z pracownikiem sekretariaty GZOF przed planowang podroza.

8. Dopuszcza si¢. aby Pracownik odbyl podroz sluzbowy samochodem prywatnym, zwanym dalej
samochodem prywatnym do celow stuzbowych.
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9. Na pisemny wniosek Pracownika. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd samochodem
prywatnym do celdw stuzbowych, Potwierdzeniem wyrazenia zgody na przejazd samochodem prywatnym
wykorzystywanym do celow  stuzbowych jest podpisanie .polecenia wyjazdu shuzbowege™ w ktdrym
okresiono srodek transportu,

10, Wniosek. o ktorym mowa w ust, 9 Pracownik winien zlozy< corocznic przed pierwszg planowang
podrozg w danym roku kalendarzowym.

1. Wzor wniosku o ktérym mowa w ust. 9 stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszej Instrukeii.

12. Aby Pracownik mogl odbywaé podréz shizbowa w charakterze kierowcy, musi spelai¢ ponizsze
wymagania:

I') posiadac wazne badania lekarskie uprawniajgee do prowadzenia samochodu w celach sluzbowych,

2) na okalicznos$¢ korzystania z samochodu prywatnego do celdw sluzbowych nalezy spisa¢ umowe pomiedzy
Pracownikiem a Pracodawcq dotyczaca mozliwosel wykorzystywania prywatnego samochodu osobowego,

3) wzor umowy, o ktorej mowa w pkt 2, stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej Instrukeji,
4) dotaczy¢ ksero prawa jady,
éj i 5) dolgezy¢ ksero dowodu rejestracyjrego samochodu prywatnego, ktorege dotyczy umowa.

13. Do delegowania Pracownika poprzez zatwierdzenie odpowiedniego druku polecenia wyjazdu
siuzbowego uprawniony jest Pracodawea. okreslony w § | ust. 3.

14, Wszystkie polecenia wyjazdu siuzbowego sg ewidencjonowane w reiestrze delegacji stuzbowych
w sekretariacie GZOF, przed planowanym wyjazdem.

5. Na druku polecenia wyjazdu sluzbowego (tabela: rachunek koszidw podrdzy) delegowany Pracownik
okresla:

1) trase przejazdu.

2) date podrézy stuzbowej,

3) godzing rozpoczecia i zakonczenia podrozy sluzbowel,
4) uzgodniony z Pracodawcy rodzaj srodka lokomocji,

5) koszt przejazdu,

6) koszt noclegdw,

7) wysokosé diet oraz ryczattdw,

o

8) i inne dane wedlug potrzeb.
16. Rozliczenie kosztdw podidzy;

1) po powrocie z podrozy sluzbowej Pracownik wypelnia rachunek kosziow podrozy, podajge faktycznie
poniesione koszty oraz przystuguiace mu diety; do rozliczenia kosztdw podrézy sluzbowej Pracownik
dolacza dokumenty, w szczegolnosci rachunki, Faktury VAT, bilety potwierdzajace poszczegdlne wydatki
{oprocz wydathdw objetych ryczaltami),

2} jezeli z rachunku/fakiury VAT za nocleg jednoznaczitie nie wynika. ze w cene noclegu zostalo wliczone
$niadanie, wowczas na rachunke/fakturze VAT nalezy zamiesci¢ ofwiadczenie: "Sniadanie w cenie
noclegu” lub "Cena noclegu bez $niadania”,

3) rachunek Pracownik przedkiada w sekretariacie GZOF,

4y GZOF dokonuje kontroli formalnej i1 rachunkowe] kosztdw podrdzy sluzbowej, weryfikuje roziiczenia,
a nastepnie dokonuje wyplaty,

3) nierozliczone w terminie, wyplacone wezesnie} zaliczki na pokrycie kosztdéw podrozy sluzbowej bgda
potracane z wynagrodzenia Pracownika w najblizszym terminie wyplaty, zgodnie z zasadami okredlonymi
w art. 87 kodeksu pracy,
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6) przekroczenie terminu, o ktérym mowa w pkt 5, dotyczy przypadku w ktorym Pracownik nie przediozy
wszystkich wymaganych dokumentow (z winy Pracownika),

7) komplet dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem kosziow podrozy sluzbowej jest przechowywany w GZOF
przez okres wynikajaey z obowigzujaeych przepisow.

8) po odbytej podrozy stuzbowej Pracownik kazdorazowo przekazuje polecenie wyjazdu sluzbowego do
GZOF,

9) w sytuacji podrézy wspélnej, ktora odbywa sie samochodem prywatnym do celow stuzbowych, Pracownik,
ktory dysponuje samochodem prywatnym do celow stuzbowych przedkiada polecenie wyjazdu stuzbowego
w ktorym okrestony zostal érodek lokomocji jako .dane pojazdu/dojazd wspdlny/samochod prywatny do
celéw sluzbowvelh™ oraz obliczone zostaly Koszty przejazdu.

10) w sytuacii. o ktarej mowa w pki 9, pozostali uczestnicy podrozy w miejscu w ktérym okresla sig srodek
lokomocji wpisujg .dojazd wspdlny/samochéd sluzbowy™ i nie rozliczajg kosztow przejazdu Linnych (nie
dotyezy diet).

§ 2. Krajowe podréze stuzbowe
1. Polecenie wyjazdu sluzbowego:

i) krajowa podroz stuzbowa poprzedza wydanie Pracownikowi przez Pracodaweg lub osobg upowazniona
przez Pracodawce pisemnego polecenia wyjazdy siuzbowego na druku "polecenie wyjazdu sfuzbowego™,

2) delegowany Pracownik powinien uzyska¢ potwierdzanie pobytu na druku "Polecenie wyjazdu siuzbowego"
przez firmy/instytucje, do ktérych zostal delegowany.

3) w przypadku kiedy, niemozliwe jest uzyskanie potwierdzenia o ktdrym mowa w pkt 2, wykonanie podrozy
moze by¢ potwierdzone przez Pracodaweg, o ktérym mowa w § 1, ust. 3.

2. Miejsce rozpoczecia podrézy stuzbowej i dtugose trasy:

1y miejscem fozpoczecia podrozy sluzbowe jest migjscowosé, wktorej znajduje sig stale migjsce pracy
Pracownika okreglone w umowie o prace. z zastrzezeniem pkt 2. dlugosé trasy ustala sig od stalego miejsca
pracy do celu podrozy i analogicznie w drodze powrotne].

2)w przypadku podrozy sluzbowej, niewymagajacej zgloszenia sig Pracownika w stalym migjscu pracy,
przed ipo podrozy, dlugos¢ trasy przejazdu ustala si¢ od miejsca zamieszkania lub stalego pobytu
Pracownika do celu podrozy i analogiczaie w drodze powrotnej,

3) w przypadku wspélnej podrézy stuzbowej. wykonywanej jednym $rodkiem transportu — samochodem
prywatnym do celdw stuzbowych/samochodem sluzbowym, przez wigeej niz jednego Pracownika, miejsce
rozpoczecia podrézy sluzbowej 1 dlugosé trasy ustala sig w nastgpujacy sposob:

a) miejscem rozpoczecia podrozy sluzbowe] jest migjscowosc, w ktorej znajduje sig stale miejsce pracy
Pracownika, ktory dysponuje samochodem prywatnym do celow sluzbowych, dlugos¢ trasy ustala sig od
stalego miejsca pracy danego Pracownika poprzez miejsca pracy pozostalych Pracownikow (uczestnikow
wspolnej podrézy stuzbowej) do celu podrézy i analogicznie w drodze powrotne),

b) w przypadku podrozy sluzbowej, niewymagajaeej zgloszenia sig Pracownikow w statym miejscu pracy,
przed i po podrozy. dlugodé trasy przejazdu ustala sig od miejsca zamieszkania lub stalego pobytu
Pracownika. ktory dysponuje samochodem prywatnym do celow  sluzbowych, poprzez migjsca
zamieszkania lub miejsca stalego pobytu pozostalyeh Pracownikéw (uczestnikow wspdlnej podrozy
sluzbowej}) do celu podrozy i anatogicznie w drodze powrotnej.

3. Czas rozpoczecia | zakonczenia podrozy sluzbowej:
1} date rozpoczecia i zakonczenia podrozy okresla Pracodawea, o ktorym mowa w §1, ust. 3,

2) podréz sluzbowa rozpoczyna sie w przypadku korzystania z publicznych srodkow  transportu -
w momencie planowanego odjazdu srodka komunikacji publiczne;.

3)w przypadku korzystania z samochodu sfuzbowego lub samochodu prywatnego do celow sluzbowych -
podroz sluzbowa rozpoczyna sig w momencie wyjazdu z miejsca odjazdu, tj. np. stalego miejsca pracy
Pracownika lub miejsca zamieszkania/miejsca stalego pobytu Pracownika,
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4) podroz stuzbowa konczy sie w przypadku korzystania z publicznych $rodkéw transportu - w momencie
pryjazdy publicznego srodka transportu,

5)w przypadku korzystania z samochedu sluzbowego lub samochodu prywatnege do celéw stuzbowych -
podraz sluzbowa konczy sig w momencie powrotu samochodu do migjsca odjazdu, . np. stalego miejsca
pracy Pracownika lub jego miejsca zamieszkania/stalego pobytu.

4. Swiadczenia w czasie podrozy krajowej okreslana jest zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r. (Dz.U.2013.167 z dnia 2013.02.05).

5. Zaliczka na wyjazd: forma udzielenia zaliczki, jak :owmeqe[ wysokosc i data udzielenia, powinny by¢
odnotowane przez pracownika sekretariatu GZOF.

§ 3. Zagraniczne podroéze stuzbowe

. W stosunku do odcinka podrézy sluzbowe] odbywanej w Polsce do punktu uznawanego za moment
przekroczenia granicy Kraju nalezy stosowad zasady postepowania whasciwe dla krajowych podrozy
sluzbowych.

2. Polecenie wyjazdu sfuzbowego:

I} zagraniczng podroz sluzbowa poprzedza wydanie Pracownikowi przez Pracodawce lub osobe upowazniong
przez Pracodawce pisemnego polecenia wyjazdu sluzbowego, w kiorvm muszg sie znalezé muin. takie
informacje, jak: dane pracownika (imig. nazwisko), cel podrozy i miejsce docelowe podrozy, data podrozy
sluzbowej, srodki lokomocii {pocigg. samochéd. pozostale) i ich klasa {standard) oraz podstawa wezwania
iub zaproszenia,

2) wszystkie wnioski na wyjazd shuzbowy za granice rejestruje sekretariat GZOF, po podpisaniu przez osoby
upowaznione do wydania polecenia wyjazdu.

4. Rozliczenie kosztow podrozy i zaliczki:

1 wniosek w sprawie wyjazdu stuzbowego dostarczony przez Pracownika do rozliczenia niewtasciwie
(nicterminowo), blednie (zle dane) ibez zalgczonych dokumentdw, nie stanowi podstawy do wyplaty
poniesionych kosztow detegacji shuzbowych za miesige sprawozdawcezy,

2) Pracownik powracajagcy z delegacji zagraniczne] zobowigzany jest do zloZenia pisemnego
sprawozdania z odbytej podrozy stuzbowe] w terminie 7 dni; sprawozdanie powinno zosta¢ zatwierdzone
przez Pracodawce,

§ 4. Postanowicnia kencowe

I. Kazda zmiana postanowien zawartych w niniejszym regulaminie wymaga aneksu w formie pisemnej pod
é: My gorem niewaznosel,

td: 6A741CDC-D171-469F-B37F-BIFOBE2F5670. Przyjety Strona 5



Zalgeznik nr 1 do Instrukcji
odbywania i rozliczania
podrézy stuzbowych

(imie i nazwisko Dyrektora
placowki oSwialowe]) e

(miejscowose, data)

(nazwa placowki oswiatowe)}

/Pracodawca/

Whniosek
o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego do ceiow stuzbowych

Zwracam sig z proshg o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w celu odbywania podrézy
stuzbowychwroku .............oi

»  Marka samochodu !
¢ Pojemnosc silnika :
= Numer rejestracyjny samochodu :

Uzasadnienie potrzeby uzycia samochodu prywatnego do celow stuzbowych: ©....

Zrodio finansewania

(podpis osoby wnioskujacej)

Decyzja Pracodawcy: zgoda/ brak zgody

{podpis Pracodawcy)
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji
odbywania i rozliczania
podrozy stuzbowych
UMOWA
o uZzywanie osobowego samochaodu prywatnego
nie bedacego wlasnoscia Pracodawcy do celow stuzbowych

zwanym dalej Pracownikiem.
§1
1. Pracownik oswiadcza, ze jest wiascicielem osobowego samochodu prywatnego:
PVATKE © it
0 POIEMNOSCISHNIKA .ooiii e,
O NT TEIESITBCYINYITI Lot e et eae e be st en e anae
2. Pracownik céwiadcza, ze samochod, o kidrym mowa w usi. 1, jest sprawny technicznie i posiada
akiualne badania techniczne.
§2
Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkdow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celdw stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motorowerow nie bedacych wilasnescia pracedawey (Dz. U, z 2002 r.,
Nr 27 poz. 271).
Pracodawca zezwala Pracownikowi w celu odbycia podrozy stuzbowej, na korzystanie
z osobowego samochodu prywatnego, o ktorym mowa w §1, ust. 1 i ust. 2, zwanego daigj
"samochodem prywatnym do celow stuzbowych”.

§3

1. Z tytutu podrozy siuzbowej, odbywane] w terminie i migjscu okreslonym przez Pracodawce,
Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazddw.,

2. W przypadku o ktorym mowa w ust. 1, Pracownikowi podrdzujgcemu osobowym samochodem
orywatnym do celow stuzbowych przysluguje zwrot kosztow przejazdu obliczany jako iloczyn
faktycznie przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ustalong przez
Pracodawce, kiéra nie moze by¢ mnigjsza niz:

a) dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm® — 0,5214 z{
b) dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm® — 0,8358 zt.

3. Pracownikowi, ktéry w czasie podrozy ponidst inne niezbedne wydatki zwigzane z podrdzia,
okreslone lub uznane przez Pracodawce, zwraca sig je w udokumentowanej wysokosci.

4. Wydatki o ktorych mowa w ust. 3, obejmuja przejazdy drogami platnymi i autostradami, postoje
w strefie plalnego parkowania, mieisca parkingowe oraz inne niezhedne wydatki wigzace
sig bezposrednio z odbywaniem podrozy.

§4

1. Umowa zostaje zawarta na czas nieckreslony z mozliwoscig wypowiedzenia przez kazdg ze stron
z zachowaniem jednomiesigcznege okresu wypowiedzenia.

2 O zmianie/zbyciu samochodu ¢ ktorym mowa w §1, ust. 1, lub zaprzestaniu jego uzytkowania,
Pracownik zobowigzany jest niezwltocznie powiadomi¢ Pracodawce.

3. Pracownik, zobowigzuje sig, Zze samochdd prywatny do celow stuzbowych bedzie posiadat wazne
badania techniczne.

4. W razie wygasniecia badan ¢ ktorych mowa w ust. 3, Pracownik zobowigzuje sig niezwlocznie
poinformowaé o tym fakcie Praccdawce.
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§5
Zmiany do umowy wymagajg aneksu w formie pisemnej zgody obydwu stron pod rygorem
niewaznosci,

§6

Umowe sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

§7
We wszelkich kwestiach nieuregulowanych niniejszg umowa stosuje sig odpowiednie przepisy ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Tekst jednolity: Dz. U, z 2017 r. poz. 459 ze zm.) oraz
przepisy okreslone w § 2 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe] lub
samorzgdowe) jednostece sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167).

(podpis Pracownika) (podpis Pracodawcy)
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