Zalacznik do Zarzadzenia nr 91/2011
Starosty Tarnogorskiego
z dnia 14.10.2011 r.

Instrukcja regulujaca zasady podrézy stuzbowych dyrektorow szkét i placéwek oswiatowych,

dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat Tarnogorski

§1.
1. Instrukcja okresla szczegétowe zasady udzielania zgody na odbycie podrozy stuzbowych na
obszarze kraju oraz poza granicami kraju.
2. Okreslone w instrukcji zasady majg na celu prawidtowy sposéb ewidencji wyjazdéw stuzbowych,

korzystania ze srodkow transportu oraz zasad rozliczania kosztéw podrézy.

§ 2.

llekro¢ w instrukciji jest mowa o:

1. placowce oswiatowej - rozumie sie przez to placéwke, o ktérej mowa w ustawie z dnia 7 wrzesnia
1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity: Dz. U z 2004 r., Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm.), dla
ktdrej organem prowadzacym jest Powiat Tarnogorski,

2. czynnosciach stuzbowych - rozumie sie czynnosci zwigzane z realizacjg zadan wynikajgcych

z zakresu czynno$ci lub zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,

3. dyrektorze szkoty - rozumie sie takze dyrektora placéwki oswiatowej, o ktérej mowa w pkt. 1.
§ 3.
1. Podrézg stuzbowa nie jest podejmowanie czynnosci stuzbowych wykonywanych w miejscowosci,

na terenie ktdrej znajduje sie szkota lub placowka oswiatowa zatrudniajgca pracownika.
2. Wykonujgc czynnosci stuzbowe poza szkotg, ale w miejscowosci, w ktdrej znajduje sie szkofa,
nalezy odnotowac wyjscie stuzbowe w rejestrze wyjs¢ wraz z okresleniem godziny i celu wyjscia,
a po zakonczeniu tych czynnosci nalezy wpisa¢ godzine powrotu.
3. Podréz stuzbowa zwigzana z wykonywaniem czynnosci stuzbowych wymaga posiadania polecenia
podrozy stuzbowej (delegaciji) wystawionego w Woydziale Edukacji Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Gérach.
4, Podroéz stuzbowa, wraz z okresleniem srodka transportu wtasciwego do jej odbycia, akceptuje:
1) Starosta Tarnogorski w przypadku podrézy zagranicznej,
2) Czionek Zarzgdu Powiatu odpowiedzialny za edukacje w przypadku podrdzy krajowe;.
5. W szczegdlnie uzasadnionym przypadku, na wniosek dyrektora szkoty, podréz stuzbowa moze sie

odby¢ samochodem prywatnym.



Zgode na przejazd w podrozy stuzbowej samochodem osobowym nie bedgacym wiasnoscig
pracodawcy wyraza:

1) Starosta Tarnogorski w przypadku podrézy zagranicznej,

2) Czilonek Zarzadu Powiatu odpowiedzialny za edukacje w przypadku podrézy krajowe;.
W przypadku odbycia podrozy stuzbowej samochodem prywatnym, dyrektorowi przystuguje zwrot
kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za

jeden kilometr, okreslong w przepisach ogolnie obowigzujgcych.

§ 4.
Whniosek o zgode na odbycie zagranicznej podrézy stuzbowej skiadaé nalezy na wzorze
stanowigcym zatgcznik nr 1 do instrukcji nie pdzniej niz na 15 dni przed datg rozpoczecia podrézy.
Whniosek o zgode na odbycie krajowej podrézy stuzbowej stanowigcym zatgcznik nr 2 do instrukciji
skfada¢ nalezy nie p6zniej niz na 3 dni robocze przed datg rozpoczecia podrozy.
Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, dotgczyé nalezy kopie zaproszenia (wezwania, oferty itp.)

uzasadniajgcego podréz.

§ 5.

Rozliczenie kosztow zwigzanych z podrdzg stuzbowg dokonuje sie na podstawie ogélnie obowigzujacych

przepiséw w ramach planu finansowego szkoty.

§ 6.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjg stosuje sie przepisy:

1)

2)

3)

4)

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci
oraz warunkéw ustalania nalezno$ci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju
(Dz. U. Nr 236, poz. 1990 z pézn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci
oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju
(Dz. U. Nr 236, poz. 1991 z pézn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celdw stuzbowych samochoddwa. osobowych,
motocykli i motoroweréw niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pézn. zm.),
rozporzadzenia Ministra Transportu 2z dnia 23 pazdziernika 2007 r., zmieniajgcego
rozporzadzenie w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych

wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 201, poz. 1462 z pézn. zm.).



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji

Whiosek dotyczacy podrézy stuzbowej poza granice kraju

R 10 1 1= 3 I8 F= 74715 (o
2. SHANOWISKO ...t et eeeaa e e
3. Nazwa szkoty/placOWKi OSWIAtOWE]...........ooiiiii i e e
4. Miejscowosc i kraj docelowy (stacje POSIedni€) ........coeiiiiiiiii i
B BRI WYJAZAU ...t
6. OKres pobytu poza graniCami KrajU ...........ouiuiuirie e e et e e e e e e e e e e e e aaanaaaa
7. SIOAEK ITANSPOMU ...ttt e
8. Szacunkowy koszt Wyjazdu (W PLIN) ... ————

w tym:

- wydatki poKrywane przez organiZatora ............o.iueeiiii e

wydatki pokrywane w ramach planu finansowego szkoty/placowki oswiatowe;j...........cccceeeeeieiieiiiieiiennnee.

podpis delegowanego

Opinia Czionka Zarzgdu Powiatu Zatwierdzam / nie zatwierdzam



Zatgcznik nr 2 do Instrukcji

Whniosek dotyczacy krajowej podrozy stuzbowej
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3. Nazwa szkoty/placOWKi OSWIAtOWE]..........ccoiiiiii e e e
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8. Szacunkowy koszt wyjazdu (W PLN) ...

w tym:

- wydatki poKrywane przez organizZatora ............c.veeeiuii e

wydatki pokrywane w ramach planu finansowego szkoty/placowki oswiatowe;j...........cccceeeeeieiiiiiieniinnnnee.

podpis delegowanego

Zatwierdzam / nie zatwierdzam

(Czlonek Zarzadu Powiatu)



