ZARZADZENIE NR MZ0O-0161/16/201 ?!SZ
DYREKTORA MIEJSKIEGO ZARZADU OSWIATY
Z DNIA 13 MARCA 2013 ROKU

w sprawie zasad rozliczania kosztow podrozy zagranicznych uczniéw zorganizowanych
w ramach Programu ,,Uczenie sig¢ przez cale zycie”™

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dziennik Ustaw rok
2013, poz. 167 z pozn. zm.). Umowy Finansowej zawartej z Fundacja Rozwoju Systemu
Edukacji — Narodowa Agencja Programu ,Uczenie si¢ przez cale zycie” z siedzibg
w Warszawie

zarzaydzam

§1

Wprowadzi¢ do stosowania Zasady rozliczania kosztow podrozy zagranicznych ucznidéw
zorganizowanych w ramach Programu ,.Uczenie si¢ przez cale zycie™ stanowiace zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi szkoly realizujagcemu projekt w ramach
Programu ,,Uczenie si¢ przez cale zycie™.

§3

Nadz6r nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekcji ds. pozyskiwania i rozliczania srodkow
zewngetrznych.

§4

Traci moc Zarzadzenie nr MZ0-0161/34/2011/SZ Dyrektora Miejskiego Zarzadu Ogwiaty
z dnia 28 wrzesnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia zasad rozliczania kosztow podrozy
zagranicznych uczniow zorganizowanych w ramach Programu ,.Uczenie si¢ przez cale zycie™.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 13 marca 2013 r.

oy



Zalyeznik nr 1
Do Zarzgdzenia nr MZO-0161/16/2013/57
Dyrektora MZO z dnia 13.03.2013 r.

Zasady rozliczania kosztow podrozy zagranicznych uczniow
zorganizowanych w ramach Programu ,,Uczenie si¢ przez cale zycie”

§1

Nalezno$ci przyslugujace na ucznia z tytulu podrozy zagranicznej

Z tytulu wyjazdu zagranicznego w ramach projektu uczniowi przystuguja:

1.

2.

2

diety w wysokosci 50% diety obowiazujacej dla docelowego panstwa podrozy

zagranicznej  przystugujacej — pracownikowi  zatrudnionemu  w  pafstwowe]

lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej okreslonej w Rozporzadzeniu Ministra

Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. (z uwzglednieniem § 3 rozdzial |

ust. 112 )— dalej ..dieta ucznia™

koszty:

a) przejazdow i dojazdow

b) noclegdw (z wylaczeniem przypadku. o ktérym mowa w § 2 ust. 1)

¢) inne wydatki zwiazane z realizacja dzialan np. polisa ubezpieczeniowa, wiza, bilety
wstepu

§2
Nocleg

Uczniowie wyjezdzajacy do szkoly partnerskiej za granicg w ramach Programu ,,Uczenie
sie przez cale zycie”, zgodnie z zaleceniem Komisji Europejskiej oraz Fundacji Rozwoju
Systemu Edukacji Narodowej Agencji Programu ,,Uczenie si¢ przez cale zycie™ powinni
by¢ zakwaterowani u rodzin ucznidw uczeszczajacych do szkoly goszczacej. ktora
zapewnia calodzienne wyzywienie.

W przypadku braku mozliwosci zapewnienia zakwaterowania uczniom wyjezdzajacym
do szkoly partnerskiej za granice w ramach Programu ,.Uczenie si¢ przez cale zycie”,
mozliwym jest rozliczenie kosztéw noclegu w hotelu, pensjonacie itp. po kosztach
rzeczywistych na podstawie faktury/rachunku. W takim przypadku nalezy przedlozy¢
o$wiadczenie szkoly goszezacej o braku zapewnionego zakwaterowania u rodzin.

W razie nie przedlozenia faktury/rachunku za nocleg dopuszcza sig rozliczenie noclegu
ryczaltem w wysokodei 25% limitu okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. Ryczalt ten nie przystuguje za czas
przejazdu.
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§3
Diety
I. Przyznanie diety

Dieta nie przysluguje uczniowi, ktory ma zapewnione zakwaterowanie i calodzienne
wyzywienie u rodziny ucznia uczeszczajacego do szkoly goszezacej.
W uzasadnionym przypadku, na podstawie o$wiadczenia opiekuna wyjazdu, gdy rodzina
nie zapewnia uczniowi pelnego lub czesciowego wyzywienia mozliwym jest przyznanie
uczniowi diety. Dieta dla ucznia stanowi 50% wysokosci diety obowigzujacej dla
docelowego panstwa podrézy zagranicznej przystugujacej pracownikowl zatrudnionemu
w  panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej okreslonej
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
Uczniowi. ktory otrzymuje u rodziny cze¢sciowe wyzywienie przystuguje odpowiednio na:

A. $niadanie — 15% diety ucznia,

B. obiad — 30% diety ucznia.

C. kolacja - 30% diety ucznia,

D. inne wydatki — 25% diety ucznia.
Dieta przystuguje uczniowi, ktéry nie ma zapewnionego zakwaterowania i calodziennego
wyzywienia u rodziny ucznia szkoly goszczacej, w wysokosci okreslonej w §1 ust. 1

I1. Sposob obliczenia diety

Diet¢ oblicza si¢ w nastepujacy sposob:

1. Zakazda dobg podrozy przystuguje dieta ucznia w petnej wysokosci.
2. Zaniepelna dobg podrézy przystuguje:

a. do 8 godzin — 1/3 diety ucznia

b. ponad 8 do 12 godzin — 1/2 diety ucznia

c. ponad 12 godzin — dieta ucznia w pelnej wysokosci.

§4

Koszty przejazdu ucznia

Koszty przejazdu obejmuja cene biletu okreslonego srodka transportu wraz z oplatami
dodatkowymi z uwzglednieniem przystugujacej ulgi. Rozliczenie nastgpuje po kosztach
rzeczywistych na podstawie faktury/rachunku.

l.

§5
Koszty dojazdu z dworea i do dworea oraz §rodkami komunikacji miejscowej ucznia

Na pokrycie kosztow dojazdu z dworca i do dworca kolejowego. autobusowego, portu
lotniczego lub morskiego uczniowi przystuguje ryczalt w wysokosci 1 diety ucznia
w miejscowosci docelowej za granicag oraz w kazdej innej miejscowosci. w ktorej uczen
nocowal.
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Na pokrycie kosztow dojazdoéw srodkami komunikacji miejscowej uczniowi przystuguje
ryczat w wysokosci 10% diety ucznia za kazda rozpoczeta dobe pobytu
w podrozy.

Ryczalty, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 niniejszego paragrafu, nie przyshuguja, jezeli:

a) uczen odbywa podréz z nauczycielem samochodem (prywatnym lub stuzbowym),

b) strona zagraniczna zapewnia bezplatne dojazdy,

¢) uczen nie ponosi kosztoéw na ktorych pokrycie przeznaczone sa wymienione ryczalty.

(%

4. Dopuszcza si¢ rozliczenie kosztow dojazdu z dworca i do dworca oraz srodkami
komunikacji miejscowej ucznia na podstawie faktury/rachunku/biletu.

§6
Dokumentacja

Nauczyciel/opiekun wyjazdu wypelnia, wyjezdzajacemu w ramach projektu, uczniowi
informacje o podrézy zagranicznej ucznia, stanowiacq zalacznik nr 1 do niniejszych Zasad
rozliczania kosztow podrézy zagranicznych ucznidow zorganizowanych w ramach Programu
~Uczenie si¢ przez cale zycie™.

Do 14 dni po powrocie z podrozy zagranicznej nalezy przedlozy¢ rozliczenie kosztow podrozy
zagranicznej ucznia (zalacznik nr 2) wskazujace jednoczesnie rodzaj ponoszonych kosztow.

§7
Wyljczenia

Niniejszych Zasad nie stosuje si¢ do ucznidw wyjezdzajacych w ramach projektow
mobilnosci Leonardo da Vinci programu .,.Uczenie si¢ przez cale zycie™.




zalgeznik nr 1

do Zasad rozliczania kosztow podrozy
zagranicznych uczniow zorganizowanych w ramach
Programu ,,Uczenie si¢ przez cale zycie”

INFORMACJA O PODROZY ZAGRANICZNEJ UCZNIOW
W RAMACH PROGRAMU ,,UCZENIE SIE PRZEZ CALE ZYCIE”

1. IMIE [ NAZWISKO UCZNIOW, ADRES ZAMIESZKANIA, NR PESEL:
I

SR~ NP S VR

= o=

10.

2. NAZWA SZKOLY:
3. CEL PODROZY:
5. KRAJE I MIEJSCOWOSCI DOCELOWE PODROZY:

6. DATA I GODZINA PRZEKROCZENIA GRANICY ORAZ PRZYJAZDU DO
KRAJU /GODZINA ODLOTU I PRZYLOTU/:

WYJAZD S GODZ.
PRZYIAZD oo GODZ.

7. SRODKI KOMUNIKACJIL: 7481 POWROT
_NAODCINKUZ ................. DO
 NAODCINKUZ ............. DO

... NAODCINKUZ ............ DO

8. STRONA ZAGRANICZNA JAKO ZAPRASZAJACA:
- ZAPEWNIA / NIE ZAPEWNIA ZAKWATEROWANIE DLA UCZNIA U RODZINY UCZNIA SZKOLY GOSZCZACET*

- ZAPEWNIA / NIE ZAPEWNIA CALODZIENNE WYZYWIENIE DLA UCZNIA U RODZINY UCZNIA SZKOLY
GOSZCZACEJ*

- ZAPEWNIA / NIE ZAPEWNIA DOJAZDU Z DWORCA 1 DO DWORCA KOLEJOWEGO/ AUTOBUSOWEGO/PORTU
LOTNICZEGO/ PORTU MORSKIEGO*

- ZAPEWNIA / NIE ZAPEWNIA DOJAZDOW SRODKAMI KOMUNIKACJ! MIEJSCOWE] PODCZAS WIZYTY*

- ZAPEWNIA / NIE ZAPEWNIA POKRYCIE INNYCH WYDATKOW ZWIAZANYCH Z REAZLIZACIA DZIALAN, .:

* niepotrzebne skresli¢



9. SZKOLA W RAMACH PROGRAMU ,,UCZENIE SIE PRZEZ CALE ZYCIE”
POKRYWA :

PRZEJAZDY, KOSZTY NOCLEGU, DIETY UCZNIA, KOSZTY DOJAZDU 1 DOJA ZDOW LOKALNYCH I INNE WYDATKI
EZWIAZANE Z REALIZACJA DZIAEAN *

AIMIE I NAZWISKO NAUCZYCIELA-OPIEKUNA WYJAZDUI / /PODPIS NAUCZYCIELA-OPIEKUNA WYJAZDUY/
. MIEJSCOWOSC DATA/ © zATwiERDZIL

* niepotrzebne skreslié



zalgeznik nr 2

do Zasad rozliczania kosztow podrozy
zagranicznych ucznidw zorganizowanych w ramach
Programu .. Uczenie si¢ przez cale zycie”

ROZLICZENIE KOSZTOW
PODROZY ZAGRANICZNEJ UCZNIOW

1. IMIE I NAZWISKO UCZNIOW:

-
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—
=

2. NAZWA SZKOLY:

3. KRAJE I MIEJSCOWOSCI DOCELOWE PODROZY:

4. POBYT ZAGRANICA TRWAL OGOLEM: ... .. DOBY .. . ....GODZ
tj. OD DNIA [WYIAZD/  coocecve v . GODZ,

DO DNIA /PRZYIAZD oo . GODZ,

5. STRONA ZAGRANICZNA JAKO ZAPRASZAJACA POKRYLA:
- ZAKWATEROWANIE DLA UCZNIA U RODZINY UCZNIA SZKOLY GOSZCZACE] TAK / NIE*
- CALODZIENNE WYZYWIENIE DLA UCZNIA U RODZINY UCZNIA SZKOLY GOSZCZACE] TAK / NIE*

- DOJAZDU Z DWORCA | DO DWORCA KOLEJOWEGO/ AUTOBUSOWEGO/PORTU
LOTNICZEGO/ PORTU MORSKIEGO TAK / NIE*

- DOJAZDOW SRODKAMI KOMUNIKACJII MIEJSCOWE] PODCZAS WIZYTY* TAK / NIE*
- INNYE WYDATKI ZWIAZANYE Z REAZLIZACIA DZIALAN, .2 o cve oot vt ie e e
TAK / NIE*

6. SZKOLA W RAMACH PROGRAMU ,,UCZENIE SIE PRZEZ CALE ZYCIE”
POKRYLA:

PRZEJAZDY, KOSZTY NOCLEGU. DIETY UCZNIA, KOSZTY DOJAZDU 1 DOJAZDOW LOKALNYCH I INNE WYDATK]
?lH,»zZANE?REAUH("J; DZIALAN , tj.: txm veneE mm e TEety SeAseiereeieenpesens TaF Ars AR mrn rrimsSare FH 95,548 Vi 948 hsH ke

7. KOSZT UZYSKANIA WIZ:

* niepotrzebne skreslic



ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY UCZNIOW:

SRODKI

KWOTA

WALUTA

KWOTA

WALUTA

DIETY UCZNIA

KOSZTY NOCLEG.

PRZEJAZDY

DOJAZDY

DOJAZDY KOM.
MIEJSCOWA

INNE WYDATKI

OGOLEM WYDAT.

ZALACZONO DO ROZLICZENIA:

AMIE I NAZWISKO NAUCZYCIELA-OPIEKUNA WYJAZDUI /

S ROZLICZENIE PRZYJETO DNIA /

ZATWIERDZAM NA KWOTE

(KWOIA)S ooviverincinianiasins

TSI s s s

/PODPIS NAUCZYCIELA-OPIEKUNA WYJAZDUI/

/SPRAWDZONO POD WZGLEDEM
MERYTORYCZNYM /

/SPRAWDZONO POD WZGLEDEM
RZECZOWYM I CYFROWYM /




