Zarzadzenie nr 5 /2023
Dyrektora Publicznego Przedszkola w Zyrowej
z dnia 27 listopada 2023

W sprawie ustalenia zwrotu kosztow przejazdu z tytulu podrozy stuzbowej w oparciu

o0 delegacije.

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej na obszarze kraju ( Dz.
U. z 2013 r. poz.167, z 2022r. poz.2302 ) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania
naleznos$ci przystugujacej pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju ( Dz. U. z 2002 r.
Nr 237 poz 2376, z 2007r. Nr 201 poz 1462, z 2011r. Nr 61 poz. 308, z 2023r. poz.5.)

w celu racjonalnego wykorzystania srodkow na podroze stuzbowe

zarzqdza sig, co nastepuje :

§1

1. Kazdemu pracownikowi Publicznego Przedszkola w Zyrowej przyshuguje prawo do zwrotu
poniesionych kosztéw wynikajacych z podrozy stuzbowej, ktora pracownik odbyt w wyniku
otrzymanego polecenia stuzbowego dyrektora.

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

3. Dyrektor przedszkola nadaje numer delegacji, a nastepnie wpisuje ja do ewidencji
wydanych delegaciji.

§2

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

2. Wysokos¢ diety w podrozy trwajacej powyzej 8 godzin oblicza si¢ zgodnie z

obowiazujacym Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznos$ci

przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce

sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;.

3. Przy rozliczeniu diety na rachunku kosztéw podrézy (druk delegacji) nanosi si¢ zapis
dotyczacy zabezpieczenia lub nie zabezpieczenia calodziennego wyzywienia.



§3

Formy wtasciwe do odbycia podrézy stuzbowe; :
1. przejazdy w |1 klasie komunikacji kolejowej;

2. przejazdy autobusem;

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

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

5. przejazdy samochodem osobowym niebedgcym wiasnoScig pracodawcy na pisemny
whniosek pracownika — pod warunkiem uzyskania zgody dyrektora przedszkola

W przypadku odbycia podrozy stuzbowej pojazdem niebedacym wiasnoscig pracodawcy,
pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiong wobec niego szkode w zwigzku
z uzywaniem prywatnego samochodu do celéw stuzbowych.

§4

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

2. Zwrot kosztow przejazdu pracownika odbyty wlasnym samochodem ustala si¢ zgodnie ze
stawka maksymalng okreslong w tresci Rozporzadzenia cytowanego w podstawie
Zarzadzenia.

3. Podstaw¢ do ustalenia odleglosci stanowi dlugo$¢ najkrotszej trasy ( z pominigciem
odcinkow ptatnych ) pomigedzy miastami.

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

§5

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

2. Pracownik nie otrzymuje zwrotow kosztow przejazdu, jezeli nie przedstawit odpowiednich
rachunkéw / faktur lub biletéw lub nie rozliczyt si¢ na skutek wlasnego zaniedbania w ciggu 7
dni od dnia zakonczenia podrozy.

3. Zwrot kosztow za podrdz nie przystuguje roOwniez pracownikowi, jesli koszty podrozy
pokryte zostaly przez organizatora szkolenia, konferencji.

§6

1. Zwrot kosztoéw noclegu lub ryczattu za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu, a takze,
jesli pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwo$¢ codziennego powrotu do miejsca
zamieszkania.



§7

W przypadkach uzasadnionych waznymi przyczynami inne wydatki zwigzane z podroza
moga zosta¢ zwrocone wylacznie na pisemny wniosek, zawierajacy przyczyng, pod
warunkiem uzyskania zgody dyrektora.

§8
Traci moc zarzadzenie nr 1/2018 z dnia 24 stycznia, 2018 roku Dyrektora Publicznego
Przedszkola w Zyrowej

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



