Zarzadzenie nr 6/2014
Starosty Piskiego
z dnia 10 lutego 2014 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwigzanych z podrozami stuzbowymi
oraz uzywania samochodéw osobowych niebedacych wiasnoscia pracodawcy, do celow

stuzbowych przez pracownikéw Starostwa Powiatowego w Piszu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 595 ze zm.) w zwigzku z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spoteczne] z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznoéci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz. U. z 2013r. poz. 167) craz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca
2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow niebedgcych wlasnoscig pracodawoy
(Dz. U. z 2002r. Nr 27, poz. 271 ze zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

I. Postanowienia ogolne.
§ 1. O potrzebie i celowosci podrézy stuzbowej decyduje Starosta Piski, a w razie jego nieobecnosci
Wicestarosta, Sekretarz Powiatu oraz naczelnicy wydziatow.

§ 2. Pracownik nie moze odmowic pracodawcy wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego chyba, ze
polecenie narusza przepisy prawa.

§ 3. 1. Miejscem rozpoczecia | zakoriczenia podrézy stuzbowej jest miejscowosc siedziby pracodawcy.
2. W uzasadnionych przypadkach Starosta Piski moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie podrozy
stuzbowej z miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika.

§ 4. 1. Na wniosek pracownika przyznawana jest zaliczka na pokrycie niezbednych kosztow podrozy
stuzbowe] krajowej. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sklada wniosek poprzez
wypehienie dolnej czesci druku polecenia wyjazdu stuzbowego, o ktérym mowa w § 6 niniejszego
zarzadzenia.

2. Whiosek o zaliczke zatwierdza Starosta Piski.

3. Wyplata zaliczki realizowana jest w kasie Starostwa, na podstawie wypetnionego whniosku,
o ktérym mowa w ust. 1.

4. Delegowany pracownik potwierdza podpisem odbior zaliczki i zobowigzuje sie do jgj
terminowego rozliczenia.

5. Zaliczke nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy.

§ 5. Zasady otrzymywania zaliczek w przypadku podrozy zagranicznych okresla oddzielne
rozporzgdzenie.

Il. Polecenie wyjazdu stuzbowego.

§ 6. Podstawa formalng podrozy stuzbowej pracownika Starostwa jest prawidlowo wystawione
polecenie wyjazdu stuzbowego.

§ 7. Polecenie wyjazdu stuzbowego musi okresla¢ cel oraz termin i miejsce jego wykonania,
dokonywane jest na druku o nazwie polecenie wyjazdu stuzbowego.

§ 8. 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego ewidencjonowane jest w rejestrze delegacji stuzbowych i
zawiera numer polecenia wyjazdu stuzbowego, bedgcy jednoczesnie numerem kolejnego zapisu w
rejestrze.

2. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 9. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje, jako zlecajacy wyjazd:



1) dla Starosty - osoba upowazniona do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy w
stosunku do Starosty,

2) dla Wicestarosty - Starosta,

3) dla Sekretarza Powiatu i Skarbnika Powiatu - Starosta, a w razie jego nieobecnosci
Wicestarosta,

4) dla naczelnikéw wydzialdw, samodzielnych stanowisk i dyrektorow jednostek
organizacyjnych - Starosta, a w razie nieobecnosci Wicestarosta,

5) dla pozostalych pracownikéw Starostwa - naczelnicy wydziatow.

l1l. Srodek transportu w podrézy sluzbowej.

§ 10. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrozy stuzbowych krajowych Iub
zagranicznych sg $rodki komunikacji publicznej (PKS, PKP).

§ 11. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowej, a takze jego rodzaj i klase okresla w
poleceniu wyjazdu stuzbowego Starosta lub osoby wymienione w § 9, kierujgc sie zasadg
racjonalizacji kosztow podrézy, z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

§ 12. 1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika (wzor stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszeqo zarzadzenia), Starosta lub Wicestarosta moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy
stuzbowej samochodem osobowym niebedgcym wiasnoscig pracodawcy. W tym przypadku
delegowanemu przystuguje zwrot kosztow przejazdu wedtug stawek za 1 km przebiegu, okreslonych
w odrebnym zarzadzeniu.
2. Za szczeg6lne przypadki uzasadniajgce uzycie w podrézy stuzbowej samochodu
osobowego niebedacego wlasnoscig pracodawcy nalezy miedzy innymi uznac:
1) brak mozliwo$ci zaangazowania pojazdu stuzbowego,
2) brak bezposredniego polgczenia srodkami komunikacji publicznej, wzglednie niedogodnoscig
bezposredniego potgczenia z uwagi na godziny lub czas przejazdu,
3) koniecznoscig szybkiego zatatwienia sprawy,
4) przemieszczaniem sie w obrebie danej miejscowosci z uwagi na zatatwienie sprawy lub
zalatwieniem spraw w réznych instytucjach,
5) wyjazdem kilku oséb do tej samej miejscowosci, z zastrzezeniem uzycia jednego samochodu.

§ 13. Podroz stuzbowa samochodem osobowym niebedacym wtasnoscia pracodawcy powinna odbyc
sie trasa najkrotsza, ktérej bez uzasadnionych powodoéw nie nalezy wydiuzac.

§ 14. 1. W przypadku, gdy podréz stuzbowg odbywa kilka osdb jednym samochodem prywatnym,
koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba tj. dysponent pojazdu. Pozostate osoby podrézujgce tym
samym samochodem, w poleceniu wyjazdu stuzbowego moga rozliczy¢ wytgcznie koszty niezwigzane
z przejazdem.

IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowe;j.

§ 15. Rozliczanie kosztow podrézy stuzbowej odbywa sie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego w
rubrykach rachunku kosztow podrézy.

§ 16. 1. Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik ma obowigzek zalgczy¢ dokumenty, w
szczegolnosci faktury, bilety lub dowody zastepcze (paragony) potwierdzajgce poszczegdine wydatki,
poza wydatkami dotyczgcymi diet oraz wydatkéw objetych ryczaltami. Do rozliczenia polecenia
wyjazdu stuzbowego nalezy dolgczy¢ zaproszenie lub inng informacje zawierajgca zapisy dotyczace
zapewnienia wyzywienia podczas pobytu stuzbowego.

2. Jezeli przedstawienie dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1, nie jest mozliwe, pracownik
jest zobowigzany zlozy¢ pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania (w przypadkach, kiedy wydany dokumenty zostat np. zagubiony lub zniszczony).

§ 17. 1. Pracownikowi odbywajgcemu podroz stuzbowg krajowa przystuguje zwrot poniesionych
innych niezbednych wydatkéw zwigzanych bezposrednio z podréza (optaty za bagaz, przejazd
drogami platnymi i autostradami, postéj w strefie platnego parkowania, miejsce parkingowe itp.)
okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego lub uznanych przez Staroste lub osoby wymienione
w§9



2. Zwrot wydatkow, o ktérych mowa w ust. 1 nastepuje w wysokosci udokumentowanej.

§ 18. Na wniosek pracownika, pracodawca moze pokry¢ udokumentowane koszty dojazdow $rodkami
komunikacji miejscowej (wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia).

§ 19. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej w nieprzekraczalnym
terminie 14 dni od dnia jej zakonczenia.

§ 20. 1. Pracownik po zakonczeniu podrozy stuzbowej jest zobowigzany przedtozy¢ wypetniony druk
polecenia wyjazdu stuzbowego wraz z zalacznikami dokumentujacymi poniesione wydatki w zwigzku z
podrozg.

2. W przypadku polecen wyjazdéw stuzbowych, ktore nie skutkujg koniecznoscig rozliczen
finansowych, polecenia (delegacje) dotgczane sg do rejestru delegacii, znajdujgcego sie w Wydziale
Organizacyjnym. W tym wypadku pracownik wypetnia czes¢ druku polecenia wyjazdu stuzbowego
dotyczacego wyjazdu i przyjazdu (miejscowosc, data i godzina).

3. Raz w miesigcu pracownik Wydziatu Organizacyjnego odpowiedzialny za prowadzenie
rejestru delegacji wraz z pracownikiem Wydziatu Finansowego, dokonuje sprawdzenia, czy wszystkie
delegacje, ktore zostaty wystawione, znajduja sie w Wydziale Organizacyjnym oraz Wydziale
Finansowym.

§ 21. Za prawidtowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialna jest osoba
delegowana.

§ 22. Zobowigzuje naczelnikéw wydziatbw do zapoznania z tre$cig niniejszego zarzadzenia
pracownikow zatrudnionych na dzien jego wejscia w zycie, za podpisem opatrzonym datg na imienne;
liscie

§ 23. Zobowigzuje pracownika ds. kadr do zapoznania z tre$cig zarzadzenia nowo zatrudnionych
pracownikéw na dzien ich zatrudnienia, za podpisem opatrzonym data na imienne;j liscie.

§ 24. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2014
Starosty Piskiego z dnia .....A%.. 0%, 2014 r.

Pisz, dnia ...,

(stanowigko stuzbowe)

Starosta Powiatu Piskiego

Zwracam sie z proshg o wyrazenie zgody na wyjazd stuzbowy do ...

BT s i o e oS e o e s s S T A B e A S S R L A RS s e

=T aplaTedalale (=T o g I T V0= | g1 o1 TSR
(rodzaj pojazdu, marka, pojemnosé silnika i numer rejestracyjny)
POW)!ZSZE uzasadniam tym, s S S B e L B S
(podpis pracownika)
(akceptacja)

mgr Andrzej Nowicki



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 6/2014
Starosty Piskiego z dnia ... 2. 24.. 2014 r.

Pisz, dnia ......ccocooovviiinieieeen

(imig | nazwisko)

" (wydzial)
Starosta Powiatu Piskiego

WNIOSEK
Whioskuje o wyrazenie zgody na pokrycie udokumentowanych kosztow dcjazdow srodkami
komunikacji miejscowej:

{podpis wnioskodawcy )

(podpis bezposredniego przetozonego)

Wyrazam zgode na pokrycie udokumentowanych kosztow dojazdow $rodkami komunikacji
miejscowe).

mgr Andrzej Nowicki



