  ZARZĄDZENIE NR 19/2022
DYREKTORA ZESPOŁU SZKÓL TECHNICZNYCH KSZTAŁCENIA ZAWODOWEGO w RUSOCINIE z dnia 20 grudnia 2022 r.
w sprawie: zwrotu uczniom Zespołu Szkól Technicznych Centrum Kształcenia Zawodowego  w Rusocinie kosztów przejazdów na praktyczną naukę zawodu
Mając na uwadze treść § 8 ust. 1 pkt. 5) Rozporządzenia Ministra i Edukacji Narodowej z dnia       22 lutego 2019 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U z 2019 r. poz. 391 z późn. zm.)
zarządzam, co następuje:
§ 1

Szkoła zwraca uczniom odbywającym praktyczną naukę zawodu w miejscowości poza ich miejscem zamieszkania i poza siedzibą szkoły, mającym możliwość codziennego powrotu do miejsca zamieszkania lub siedziby szkoły, równowartość kosztów przejazdów środkami komunikacji publicznej, z uwzględnieniem ulg przysługującym uczniom.
§ 2

l . Wprowadza się Regulamin zwrotu kosztów dojazdu na zajęcia praktyczne w Zespole Szkół Technicznych Centrum Kształcenia Zawodowego w Rusocinie, który stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
§ 3

l . Osoba ubiegająca się o zwrot kosztów przejazdu powinna złożyć do kierownika praktycznej nauki zawodu, w nieprzekraczalnym terminie do 7 dnia każdego następnego miesiąca za miesiąc miniony następujące dokumenty:
a) pisemny wniosek o zwrot kosztów przejazdów stanowiący załącznik nr 1 do
Regulaminu zwrotu kosztów dojazdu na zajęcia praktyczne w Zespole Szkół Technicznych Centrum Kształcenia Zawodowego w Rusocinie
b) wypełniony przez pracodawcę wykaz obecności na zajęciach praktycznych w ramach praktycznej nauki zawodu, stanowiący załącznik nr 2 do Regulaminu zwrotu kosztów dojazdu na zajęcia praktyczne w Zespole Szkół Technicznych Centrum Kształcenia Zawodowego w Rusocinie
§ 5

Kierownik praktycznej nauki zawodu sprawdza i zatwierdza wnioski pod względem zgodności ze stanem faktycznym i prawnym. następnie przekazuje je do pracownika ds. kadr. celem sporządzenia zbiorczej listy wypłat. według wzoru stanowiącego załącznik nr 3. Wypłata zwrotu kosztów przejazdów nastąpi do ostatniego dnia miesiąca, w którym złożono wniosek. W przypadku nieterminowego przekazania Wniosku przez ucznia, szkoła nie ponosi odpowiedzialności za terminowy zwrot kosztów.
§ 6

We wrześniu każdego roku, w związku z planowaniem w tym okresie budżetu na przyszły rok kalendarzowy, kierownik praktycznej nauki zawodu zobowiązany jest do przedłożenia pisemnej informacji dyrektorowi o szacunkowej wysokości kwoty, jaką należy na ten cel zabezpieczyć w planie finansowym szkoły. W sytuacji, gdy planowana kwota miałaby ulec zmianie, taką informację należy przedłożyć nie zwłocznie.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.  Z mocą obowiązywania od 01 września 2022 r.
Załącznik 1 do Zarządzenia nr 19/2022 
Regulamin zwrotu kosztów dojazdu na zajęcia praktyczne w Zespole Szkół Technicznych Centrum Kształcenia Zawodowego im. M. Rataja  w Rusocinie
I. Technikum
l. Zwrot kosztów dojazdu na praktyki zawodowe przysługuje uczniom Technikum w Zespole Szkół Technicznych CKZ w Rusocinie, zwanym dalej Praktykantem. jeżeli odbywają praktykę w miejscowości innej niż miejsce zamieszkania i innej niż siedziba szkoły.
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Za miejsce zamieszkania uważa się miejsce wskazane w dokumentacji szkolnej. W przypadku innego miejsca zamieszkania rodzic niepełnoletniego ucznia/uczeń pełnoletni składa stosowne oświadczenie w sekretariacie szkoły w terminie nie późniejszym niż 7 dni przed rozpoczęciem praktycznej nauki zawodu.
3. Warunkiem niezbędnym dla możliwości zwrotu kosztów dojazdu jest obecność Praktykanta na zajęciach praktycznych w dniach, za które ma zostać dokonany zwrot , potwierdzona wykazem obecności dokonanej przez pracodawcę. (załącznik nr 2).
4. Koszty dojazdu są zwracane tylko do wysokości kwoty najtańszego przejazdu publicznym transportem zbiorowym osób (np. bilety kolejowe II klasy, bilety autobusowe PKS, komunikacji miejskiej itp.) na danej trasie, obejmującego zniżki uczniowskie. Należy wybrać najtańszego przewoźnika i najtańszą formę przejazdu biorąc pod uwagę cały okres trwania praktyki z uwzględnieniem biletów jednorazowych i okresowych.
5. Po zakończonej praktyce Praktykant jest zobowiązany w ciągu tygodnia od powrotu na zajęcia szkolne po zakończonej praktyce dostarczyć Kierownikowi Kształcenia Praktycznego uzupełniony dzienniczek praktyk oraz załącznik Nr 1 formatu A4 z informacją: Imię Nazwisko praktykanta, Klasa; Termin i miejsce praktyki zawodowej.
6. W przypadku jakichkolwiek wątpliwości w kwestii rozliczania kosztów dojazdu na praktyczną naukę zawodu przed rozpoczęciem praktyki Praktykant powinien
skontaktować się z Kierownikiem Kształcenia Praktycznego:
· od poniedziałku do piątku w godz. 8.00-14.00 w ZST CKZ w Rusocinie
· telefonicznie pod nr tel. 53819105 Iw godz. 8.00-14.00
7. Przykład właściwej kalkulacji kosztów dojazdu:
l) Praktyki odbywają się w ciągu jednego miesiąca, np. od 5 do 30 maja:
Cena biletu jednorazowego w dwie strony wynosi 5,40 zł. Na praktyki zawodowe praktykant będzie dojeżdżać 20 dni w okresie od 5-30 maja. Koszt transportu wyniesie 5,40zł x 20dni = 108 zł. Przewoźnik oferuje: bilet miesięczny od 1-30 maja w cenie 61,00 zł; bilet okresowy od 5 maja do 5 czerwca w cenie 65,00zł. Z powyższego należy wybrać najtańszą opcję, czyli dojazd na praktyki z biletem miesięcznym w cenie 61,00 zł.
2) Praktyki odbywają się na przełomie dwóch miesięcy, np. od 19 maja do 13 czerwca:
Cena biletu jednorazowego w dwie strony wynosi 5,40 zł. Na praktyki zawodowe Praktykant będzie dojeżdżać 20 dni okresie od 19 maja do 13 czerwca. Kosz/ dojazdu wyniesie 5,40 zł x 20 dni=108,00 zł Przewoźnik oferuje bilet miesięczny w cenie 61,00 zł. Aby dojechać w wyznaczonym terminie na praktyki zawodowe można zakupić dwa bilety miesięczne: 61,00 zł+61,00 = 122 zł. Można również wykupić bilet miesięczny na miesiąc maj, a w miesiącu czerwcu bilety jednorazowe, wówczas: 61,00 zł +(5,40 zl x 10 dni) = 115 zł. Przewoźnik oferuje również bilet okresowy od 19 maja do 19 czerwca w cenie 65,00 zł.. Z powyższego  należy wybrać najtańszą opcję, czyli dojazd na praktyki z biletem okresowym w cenie 65 zł.
II. Szkoła Branżowa I stopnia
l. Zwrot kosztów dojazdu na zajęcia praktyczne przysługuje uczniom Szkoły Branżowej I stopnia w Zespole Szkół Technicznych CKZ w Rusocinie, zwanym dalej uczniem, jeżeli odbywają zajęcia praktyczne w miejscowości innej niż miejsce zamieszkania i innej niż siedziba szkoły.
2. Za miejsce zamieszkania uważa się miejsce wskazane w dokumentacji szkolnej. W przypadku innego miejsca zamieszkania rodzic niepełnoletniego ucznia/ucznia pełnoletni składa stosowne oświadczenie w sekretariacie szkoły w terminie nie późniejszym niż 7 dni przed rozpoczęciem praktycznej nauki zawodu.
3. Warunkiem niezbędnym dla możliwości zwrotu kosztów dojazdu jest obecność Ucznia na zajęciach praktycznych w dniach, za które ma zostać dokonany zwrot, zaliczenie zajęć praktycznych za okres rozliczeniowy (załącznik nr 2) .
4. Koszty dojazdu są zwracane tylko do wysokości kwoty najtańszego przejazdu publicznym transportem zbiorowym osób (np. bilety kolejowe II klasy, bilety autobusowe PKS, komunikacji miejskiej itp.) na danej trasie, obejmującego zniżki uczniowskie. Należy wybrać najtańszego przewoźnika i najtańszą formę dojazdu, biorąc pod uwagę cały okres trwania zajęć praktycznych z uwzględnieniem biletów jednorazowych i okresowych.
5. Po upływie każdego miesiąca zajęć praktycznych u pracodawcy uczeń jest zobowiązany w ciągu pierwszego tygodnia każdego miesiąca dostarczyć Kierownikowi Kształcenia Praktycznego załącznik Nr 1 formatu A4 z informacją: Imię, nazwisko Ucznia, Klasa, Termin i miejsce praktyk  
6. [image: image13.jpg]


W przypadku jakichkolwiek wątpliwości w kwestii rozliczania kosztów dojazdu na praktyczną naukę zawodu przed rozpoczęciem praktyki Praktykant powinien skontaktować się z Kierownikiem Kształcenia Praktycznego :
· od poniedziałku do piątku w godz. 8.00-14.00 w ZST CKZ w Rusocinie
· telefonicznie pod nr tel. 538 191051 w godz.8.00 – 14.00
7. Przykład właściwej kalkulacji kosztów dojazdu:
l) Zajęcia praktyczne odbywają się dwa razy w tygodniu. W ciągu jednego miesiąc, np. od 0l października do 30 października 2022 r- uczeń, który ma planowo zajęcia w czwartki i piątki będzie dojeżdża/ 10 razy (dni) do pracodawcy na w/w zajęcia.
2) Cena biletu jednorazowego w dwie strony wynosi 6,20 zł. Koszt transportu wyniesie 6,20 x 10dni=62,00. Przewoźnik  oferuje: bilet miesięczny od 01-30 października cenie 75,00 zł: bilet okresowy od 01 października do 30 października 2022 w cenie 68,00 zł. Z powyższego należy wybrać najtańszą opcję, czyli dojazd na zajęcia praktyczne — opcja bilet jednorazowy — koszt 62,00 zł.
Załącznik nr 1 do Regulaminu zwrotu kosztów dojazdu na zajęcia praktyczne

w ZST CKZ w Rusocinie z dn. ……………………... 
WNIOSEK O ZWROT KOSZTÓW PRZEJAZDÓW

na zajęcia praktyczne / praktykę zawodową w ramach praktycznej nauki zawodu

	Typ szkoły w Zespole Szkół Technicznych CKZ w Rusocinie (proszę zaznaczyć właściwy kwadrat):
	
	
	BRANŻOWA SZKOŁA I STOPNIA
	
	TECHNIKUM

	

	Imię i nazwisko ucznia:
	
	Klasa:
	
	Zawód:
	

	

	Adres zamieszkania:
	

	
	Kod pocztowy, miejscowość, ulica, nr domu, nr mieszkania

	Wnioskuję o zwrot kosztów przejazdów na zajęcia praktyczne / praktykę zawodową* w ramach praktycznej nauki zawodu zrealizowane/ą w:

	

	Nazwa i adres zakładu pracy:
	
	Termin:
	

	
	
	
	Miesiąc i rok

	
	

	Do wniosku dołączam poniżej wyszczególnione dokumenty potwierdzające poniesienie wydatku i wykaz obecności na zajęciach praktycznych / praktyce zawodowej*:

	Lp.
	Nazwa
	Dokument

(wpisać np. bilet miesięczny, bilet/y jednorazowy/e, faktura, rachunek)
	Wnioskowana kwota
	
	Wypełnia Kierownik Szkolenia Praktycznego

	
	
	
	
	
	Zatwierdzona kwota do wypłaty
	Uwagi
	Data i podpis

	1
	Koszt/y przejazdu/ów
	
	
	
	
	
	

	Inne: (wymienić jakie)
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	Wnioskowaną kwotę należy przekazać na rachunek bankowy* / właściciel rachunku
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	……………………………………………………………………………………………………………………………………………
	
	
	
	

	
	

	nr ……………………………………………………………………………………………………………………………………….
	
	
	
	

	
	

	/ wypłacić w kasie starostwa*.
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	………………………………………………………
	……………………………………………………………………………………………………
	
	
	
	

	Data
	Czytelny podpis wnioskodawcy / ucznia
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Zlecam dokonanie wydatku:

	

	Z działu:
	…………………
	Rozdziału:
	…………………………
	§
	………………
	w kwocie:
	………………
	słownie:
	………………………………………………………………………………………………

	

	Sprawdzono i zatwierdzono ze stanem faktycznym i prawnym:

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	……………………………………………………………………………………………………
	
	
	
	
	

	Kierownik praktycznej nauki zawodu
	
	
	
	
	


Załącznik nr.2 

do Regulaminu zwrotu kosztów dojazdu na zajęcia

praktyczne w ZST CKZ w Rusocinie, z dnia ……………………… r. 

WYKAZ OBECNOŚCI

na zajęciach praktycznych/praktyce zawodowej realizowanej w ramach praktycznej nauki zawodu
WYPEŁNIA PRACODAWCA

Pieczątka zakładu pracy : ……………………………………………………………………………………………………………………

Imię i nazwisko ucznia : ………………………………………………………………………………………………………………………

Zawód : ………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Wykaz obecności za / wpisać miesiąc i rok/: ………………………………………………………………………………………..

Zaświadcza się , że ww. uczeń Technikum/Branżowej Szkoły I stopnia
 Zespołu Szkół Technicznych CKZ w Rusocinie, był obecny na zajęciach praktycznych/praktyce zawodowej1 w następujących dniach : 

	Dzień miesiąca
	Wykaz obecności 
	Podpis pracodawcy 
	
	Dzień miesiąca
	Wykaz obecności 
	Podpis pracodawcy

	1
	
	
	
	17
	
	

	2
	
	
	
	18
	
	

	3
	
	
	
	19
	
	

	4
	
	
	
	20
	
	

	5
	
	
	
	21
	
	

	6
	
	
	
	22
	
	

	7
	
	
	
	23
	
	

	8
	
	
	
	24
	
	

	9
	
	
	
	25
	
	

	10
	
	
	
	26
	
	

	11
	
	
	
	27
	
	

	12
	
	
	
	28
	
	

	13
	
	
	
	29
	
	

	14
	
	
	
	30
	
	

	15
	
	
	
	31
	
	

	16
	
	
	
	
	
	


Uwagi : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………      



      ………………………………………………

(Miejscowość i data)                          




         (Czytelny podpis pracodawcy) 

Załącznik nr.3 

do Regulaminu zwrotu kosztów dojazdu na zajęcia

praktyczne w ZST CKZ w Rusocinie, z dnia ……………………… r. 

 (oznaczenie jednostki)
Lista wypłat nr .. ./T/ZST/2022 za miesiąc[image: image1.jpg]



Zwrot kosztów przejazdów na zajęcia praktyczne/praktykę zawodową w ramach praktycznej nauki zawodu*
	Lp 
	Imię nazwisko Ucznia
	Należność
	Potrącenia
	Do wypłaty.
	Numer rachunku bankowego, Właściciel rachunku/kasa

	Technikum/Szkoła branżowa*
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Razem
	
	
	
	x


wszystkie niezbędne dokumenty stanowiące podstawę rozliczenia i przekazania zwrotu kosztów przejazdów znajdują się w zbiorach Zespołu Szkół Technicznych w Rusocinie.
Termin wypłaty[image: image2.jpg]



2.
Sprawdzono pod względem merytorycznym
i zgodności z prawem. Wydatek zaklasyfikowano do:

Dział ……….Rozdział
……..§…….
. kwota ………..
…………………….

(data i podpis)
	3. Sprawdzono pod względem
	2. Wydatki ujęte w dokumentacji mieszczą

	formalnym i rachunkowym
	się w planie finansowym wydatków jednostki

	(data i podpis)
	(data i podpis)


4. Dokonano kontroli wstępnej,
przyjmuję do wykonania dyspozycję płatniczą

(Główny księgowy)
5. Zatwierdzam do zapłaty ze środków[image: image3.jpg]



na łączna kwotę brutto zł.[image: image4.jpg]



słownie zł[image: image5.jpg]



(Dyrektor jednostki)
*Niepotrzebne skreślić
Załącznik nr 4 do Regulamin zwrotu kosztów dojazdu na zajęcia praktyczne w ZST CKZ w Rusocinie z dnia ……………………
(oznaczenie jednostki)
Lista wypłat nr .../B/ZSR/2022 za miesiąc[image: image6.jpg]



Zwrot kosztów przejazdów na zajęcia praktyczne/praktykę zawodową w ramach praktycznej nauki zawodu*
	Lp 
	Imię nazwisko Ucznia
	Należność
	Potrącenia
	Do wypłaty.
	Numer rachunku bankowego, Właściciel rachunku/kasa

	Technikum/Szkoła branżowa*
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Razem
	
	
	
	x


wszystkie niezbędne dokumenty stanowiące podstawę rozliczenia i przekazania zwrotu kosztów przejazdów znajdują się w zbiorach Zespołu Szkół Rolniczych w Rusocinie[image: image7.jpg]



Termin wypłaty[image: image8.jpg]



1 :
Sprawdzono pod względem merytorycznym
i zgodności z prawem. Wydatek zaklasyfikowano do:

Dział.
……….Rozdział…………§……... kwota……………
(data i podpis)
	3. Sprawdzono pod względem
	2. Wydatki ujęte w dokumentacji mieszczą

	formalnym i rachunkowym
	się w planie finansowym wydatków jednostki


	(data i podpłs)
	(data i podpis)


4. Dokonano kontroli wstępnej,
przyjmuję do wykonania dyspozycję płatniczą

(Główny księgowy)
5. Zatwierdzam do zapłaty ze środków[image: image9.jpg]



na łączna kwotę brutto zł.[image: image10.jpg]



słownie zł[image: image11.jpg]



(Dyrektor jednostki)
*Niepotrzebne skreślić
� Niepotrzebne skreślić 





