Zarzadzenie Nr 102/2013
Starosty Nowomiejskiego
z dnia 18 listopada 2013r.

w sprawie wydawania krajowych i zagranicznych polecenn wyjazdéw shuzbowych
pracownikom Starostwa Powiatowego w Nowym MieScie Lubawskim oraz ustalenia
zasad zwrotu Kkosztéw przejazdu w podrézy sluzbowej samochodem niebgdacym
wlasnoscia pracodawcy

Na podstawie art. 77° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 1998 r, Nr 21, poz. 94 ze
zm.), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 595 ze
zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznoci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytulu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r., poz. 167) oraz § 4 ust. 2 pkt. 7 w zw. z § 5 pkt. 2 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim, stanowiacego zatacznik do uchwaty
Nr VII/67/2011 Rady Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 23 lutego 2011 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Mie$cie Lubawskim, zmienionego uchwatg Nr
XXI/189/2012 Rady Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 29 marca 2012 r. w sprawie zmiany
uchwaty Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim, zarzadzam co
nastgpuje:

§1
W celu ujednolicenia sposobu postgpowania w wydawaniu polecen krajowych i
zagranicznych wyjazdéw shuzbowych pracownikom Starostwa Powiatowego w Nowym
Miescie Lubawskim oraz sposobu ewidencjonowania i rozliczania wyjazdéw ustala sie
postepowanie w tym zakresie.

§2
Podréza stuzbowg jest wykonywanie przez pracownika na polecenie pracodawey lub osoby
dzialajgcej w jego imieniu zadania stuzbowego poza miejscowoscia, w ktérej znajduje sie
siedziba pracodawcy w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

§3
1. Formalng podstawa wykonania podrézy stuzbowej przez pracownika jest imiennie
wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego okreslajace cel, termin i miejsce delegowania
oraz rodzaj §rodka transportu.
2. Polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych podpisuje jako zlecajacy
wyjazd:
1) Staroscie —~ osoba upowazniona do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy w
stosunku do Starosty, a w przypadku nieobecno$ci osoba zastepujaca,
2) pozostalym pracownikom Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim —
Starosta, a w razie jego nieobecnosci osoba zastgpujaca.
3. Wydajgc polecenie wyjazdu stuzbowego nalezy sie kierowaé zasadg celowosci, zasadnosci
i racjonalnosci odbycia podrozy stuzbowej przez pracownika.

§4
Polecenia zagranicznych i krajowych wyjazdow stuzbowych s sporzadzane na druku
~polecenie wyjazdu shuzbowego” wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 1 i s rejestrowane w
ewidencji delegacji stuzbowych wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia, prowadzonej przez sekretariat Starosty.



§5
Po wykonaniu polecenia wyjazdu, druk ,,polecenie wyjazdu shuzbowego” podpisujg pod
wzgledem:
1) merytorycznym — potwierdzajac wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego:
a) StaroScie — osoba upowazniona do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy w
stosunku do Starosty, a w przypadku nieobecnosci osoba zastepujaca,
b) pozostalym pracownikom Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim —
bezposredni przelozony lub osoba go zastepujaca,
2) formalnym i rachunkowym: pracownicy Wydzialu Budzetu i Finansow, zgodnie z
zakresem obowigzkow,
3) zatwierdzajacym do wyplaty: Starosta lub osoba upowazniona do dysponowania $rodkami
budzetu,
4) wykonujacym dyspozycje ze $rodkéw budzetu: Skarbnik, Gléwny Ksiggowy lub osoba
upowazniona.

§6
Rozliczenie kosztéw podrézy przez pracownika winno by¢ dokonane nie pdzniej niz w ciggu
14 dni od zakonczenia podrdzy stuzbowe;.

§7
1. Polecenia wyjazdéw shuzbowych wyrazone na druku polecenia odbycia podrézy stuzbowe;j,
ktére nie skutkujg koniecznoscig rozliczen finansowych pracownicy zobowigzani sg po
odbyciu podrézy stuzbowej przekazywaé do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich wraz z adnotacja: , Oswiadczam, ze podréz stuzbowa nie rodzita skuthéw
Jinansowych” 1 podpisem pracownika.
2. Raz w miesiacu pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich przy udziale
pracownika sekretariatu oraz pracownika Wydzialu Budzetu i Finanséw sprawdza czy
wszystkie delegacje, ktére zostaly wystawione zgodnie z ewidencija znajdujg si¢ w Wydziale
Budzetu i Finanséw (delegacje rozliczone) lub w Wydziale Organizacyjnym 1 Spraw
Obywatelskich (delegacje nie rodzace skutkéw finansowych).
3. W przypadku zagubienia wystawionego polecenia odbycia podrézy stuzbowej, osoba
delegowana zobowigzana jest udzieli¢ pisemnych wyjasnien zleceniodawcy wyjazdu.
Oswiadczenie dolaczane jest do delegacji, ktore nie skutkujg konieczno$cig rozliczen
finansowych.

§8
1. Na ustny umotywowany wniosek pracownika, pracodawca moze wyrazi¢ zgode na
przejazd w podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym wlasnoscia pracodawcy.
2. W przypadku wyrazenia zgody, o ktérej mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje zwrot
kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke
za jeden kilometr przebiegu samochodu. O$wiadczenie o ilosci przejechanych kilometrow
sklada pracownik na formularzu delegacji i podlega ono weryfikacji.
3. Stawki za jeden kilometr przebiegu okredla rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia
25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celéw shuizbowych samochodéw osobowych, motocykli motorowerdw
niebgdacych wiasnoscia pracodawcey (Dz.U. Nr 27, poz. 271 ze zm.).
4. Pracownik zobowiazany jest poda¢ na formularzu delegacji numer rejestracyjny oraz
pojemno$¢ skokowa pojazdu, ktérym odbywa podréz stuzbowa.



§9

1. Pracownicy Starostwa posiadajacy zgode pracodawcy na uzywanie samochodu prywatnego
do celow stuzbowych, z ktorymi zostala zawarta umowa w trybie przepiséw rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochoddw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoécig pracodawey (Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze
zm.), korzystaja z miesigcznego ryczaltu wylacznie w granicach administracyjnych Powiatu
Nowomiejskiego.

2. Pracownikom, z ktérymi zostata zawarta umowa, o jakiej mowa w ust. 1 nie mogg byc¢
wystawiane delegacje na wyjazdy stuzbowe, obejmujace teren Powiatu Nowomiejskiego.

§ 10
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 11
Traci moc zarzadzenie Nr 36/2008 Starosty Nowomiejskiego z dnia 4 grudnia 2008 r. w
sprawie ustalenia zasad zwrotu kosztéw przejazdu w podrézy sluzbowej samochodem nie
bedacym wlasno$cig pracodawcy.

§12
W zakresie nieuregulowanym w zarzadzeniu zastosowanie ma aktualnie obowigzujace
rozporzadzenie regulujace wysoko$¢ oraz warunki ustalania naleznosci przyshugujacych
pracownikowi, zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej,
z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

w/z STAROSTY
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Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 102/2013

Starosty Nowomiejskiego

] EGTWIGRDZENIE POBY U SLUZBOWEGO!

RACHUNEK KOSZ IOW PODROZ

<
IS 2o
o (Podac daty przybvers | wyjazdn oraz Biezbe noclegown 5 : n - >
b bezplatnyeh fub tafesyeh niz ryezat o WYTAZD FPRZYJAZD Srodka Roszty przejazdu
g Adnotacse te 2 ropatrevd pleczecia | podpisem MIETCOWOSL date | gode | mueiscowose _ data  gedr { Iokomocp T T T I_ ) W.I.
= SR AR P ~
POLECENIE WY e~ :
SEUZBOWEGO Ny E
. . = — o (I
na wezwamie - zaproszenie *) # I
g — 1 o
nro. s 2dnj sy 20 r = H
B Ko ueek spravwdioae w2 ok SLr o
£ _we._. dosbiooedl i ladilall] hmmm x_.” g rcryloryeznyim | Bvccalty za dojazdy
DLAG — g & = i ]
{ ity aszwisko .m cetoa 0 Ta e, | Razem previazdy, dojacdy
L e e R—— iy Z | Raack spravedrono pod s plydems formalny o [
Fl ST T e o Dieyy
- i Wﬂ:.,“nﬁhﬂwrh‘v 3H_.NW - _ _1.HM_ | I SN Wy o "o T e d Zﬂhmﬂnmh wg rachunkdsw
DO . _ | £ | Rechunes -povideone pod wzglgd. i rachunkowyin T~ :
ol oo T R e = Noclegi - ryczalt
2
" - O —_— e M e | OO S 1 I 2 T = Inne wydadd w g zaigernikaw
@ -
o s od do .. S— 2} Zutwlerdzonona sl ., siownie Stowrie:
o
weelo e e .M ;4 (- . e e st
. 51 do wyplaty csom o EEES et S T ~
~ ; T 2 .
" —_— e — SR NS L o |
1 —— . — Cm—— e .rlh“ » " _
| Srodk Tokomoc m Zaolgezam | Pobrano zalierke m
|2mackraol lla..:bmw_..m WJ Daa Pedpis {7l I
I R O 200 iri . - w . fdeuwyplatyzwrotm i
dowodow (zb/gr) |
— Kwitie odbigs 28 __ _ SR AT S
| Zecajgey wyiard L, 2 g Niniejszy rachunek prredkiadam
(I T COTUOT 2 5 PR 5 -
— —dis et M st e i S
L e il A / e i ? poiren T i — g T )
Prosze o wyplacenie zaliczki w kwocie — ¢ zlh/gr stownic z}/gr o )
' - + N3 pokrycic wydatkéw zgodnie z polscenen 3 N
il s 2t Zaliczkg w kwocie « 2 zZhigr slownie 74./gr «
podpss
wyjazdu slnshowego ar , .I‘ , — delegowanern . .

ofrzymatern 1 zobowigzige sie rozliczyé z miej v terminie 14 dn po zakonczone) podrdzy
Upowamuafge rovnoczesnie zaklad pracy do potracenia kwoty nierozliczorej

7 najblizezej wyplaly wynagrodzen.

Zatwierdzono na. — . ¢lfer stownic: 2h/gr

Ronid

dowyplaty e sum ..

[ — - awe 20 g | MO - |
e e 1 L nazveisho delegow anego data pndpis delegowaie !

* Niepotr e:be shreflié Ttk FYPOGRAF W5 g e, (1] B40 60 °7 - 1



Zakacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 102/2013

Starosty Nowomiejskiego
z dnia 18 listopada 2013 r.

Imig¢ i Nazwisko

Miejscowosé

Cel wyjazdu

Data
wydania

Data
wyjazdu
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powrotu
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