ZARZADZENIE NR 55/2015

Starosty Nowodworskiego
z dnia 28 grudnia 2015 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow krajowych i zagranicznych
podrozy shluzbowych dla pracownikéow Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim

Na podstawie art. 77 ° §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t..
Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1445), rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przyshugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U.z 2013 r. poz.167) oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Podr6zg stuzbowg jest wykonywanie przez pracownika Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim zadania stuzbowego, okreslonego przez pracodawce poza siedzibg
pracodawcy, w terminie i w miejscu wskazanym w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego”.

§ 2.
Nie uznaje si¢ za podroz stuzbowa delegowania pracownika Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim do miejscowosci jego stalego lub czasowego pobytu, bez
koniecznosci powrotu do miejsca pracy.

§ 3.

Zasady dokumentowania wydatkow ponoszonych w zwigzku z podrézami stuzbowymi
pracownikow Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim okresla instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim wprowadzona odregbnym Zarzadzeniem Starosty Nowodworskiego.

§ 4.
Pracownicy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim moga odbywaé podroz
stuzbowa na pelny lub czgsciowy koszt innej instytucji, zaktadu pracy lub oséb prywatnych
za wiedzg i pisemng zgoda pracodawcy.

§5.

1. Podstawa do odbycia podrézy stluzbowej jest ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”
wystawiane i rejestrowane w ewidencji delegacji stuzbowych prowadzonej przez
samodzielne stanowisko ds. kadr.

2. Polecenia wyjazdow stuzbowych podpisuje jako zlecajacy wyjazd:

1) Staroscie Nowodworskiemu — Wicestarosta Nowodworski, a w razie jego
nicobecnosci Sekretarz Powiatu,

2) Sekretarzowi i Skarbnikowi Powiatu — Starosta Nowodworski, a w razie jego
nieobecnosci Wicestarosta Nowodworski,

3) pracownikom - Sekretarz Powiatu, a w razie jego nieobecno$ci Starosta
Nowodworski lub Wicestarosta Nowodworski.



§ 6.
1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest na podstawie np.: zaproszenia,
skierowania na szkolenie tacznie z harmonogramem szkolenia lub ustnej informacji
dotyczacej spotkania albo wyjazdu w teren, etc.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest na druku aktualnie dostepnym na rynku.
3. W przypadku koniecznosci odbycia podrézy samochodem prywatnym nalezy dolaczy¢
wniosek o zgode na ten $rodek lokomocji.
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§7.

1. W przypadku, gdy polecenie wyjazdu zawiera wniosek delegowanego pracownika
o wyplacenie zaliczki (dolna cz¢$¢ polecenia wyjazdu stuzbowego), jej wysokosé¢ akceptuje
i decyzje o jej wyptaceniu podpisuje Starosta Nowodworski i Glowny Ksiegowy Starostwa,
a w razie nieobecno$ci osoby zastgpujace.

2. Wyplata zaliczki realizowana jest w kasie Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim.

3. Delegowany pracownik potwierdza podpisem odbior zaliczki, zobowigzuje si¢ do jej
terminowego rozliczenia i upowaznia do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki
Z najblizszej wyptaty wynagrodzenia (w przypadku nie rozliczenia zaliczki w terminie).

4. Ustala si¢ termin rozliczenia zaliczki do 14 dni od zakonczeniu podrézy stuzbowe;.

§ 8.
1. Z tytulu podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguja:
1) dieta,
2) zwrot kosztow:
a) przejazdow i dojazdow,
b) noclegdw,
¢) innych wydatkdw, okreslonych przez pracodawce odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb np.: optaty parkingowej, korzystania z ptatnych
autostrad, optaty za bagaz.

2. Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik ma obowigzek zalaczy¢ dokumenty
(tj. faktury, rachunki, bilety) potwierdzajace poszczegolne wydatki. Jezeli uzyskanie
dokumentu nie byto mozliwe, pracownik sktada pisemne o$§wiadczenie o dokonanym
wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

§9.
1. Dieta stanowi ekwiwalent pieni¢zny na pokrycie zwigkszonych kosztow wyzywienia
W czasie podrozy stuzbowe;.
2. Nalezno$¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczgcia (wyjazdu) podrézy stuzbowej
do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania, zgodnie z zasadami okreSlonymi
W rozporzadzeniu, 0 ktorym mowa w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia.

§ 10.
1. Pracownik otrzyma zwrot wydatkow na dojazd do miejsca oddelegowania oraz powrot
takim $rodkiem transportu, jaki okresli pracodawca w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego”.
2. Na wniosek pracownika, pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy
stuzbowej samochodem osobowym nie bedacym wtasnoscig pracodawcy. Druk wniosku
stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.
3. W przypadku korzystania z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych pracownikom
starostwa przystuguje:

1) zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych
kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ktora dla:



3.
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a) samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm?
wynosi 0,5214 z1,
b) samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?
wynosi 0,8358 z1,
2) zwrot kosztow oplaty parkingowe;j,
3) zwrot kosztow za korzystanie z ptatnych autostrad.

. Zwrot kosztéw noclegdw 1 innych wydatkow okreslonych przez pracodawce nastepuje

zgodnie z zasadami okre§lonymi w rozporzadzeniach, o ktérych mowa w podstawie
prawnej niniejszego zarzadzenia.

§11.

. Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej odbywa si¢ na druku ,, Polecenie wyjazdu

stuzbowego”, w rubrykach ,, rachunek kosztow podrézy™.

. Stwierdzenie pobytu powinno by¢ potwierdzone pieczecig, datg i podpisem lub

adnotacjg kierownika wydzialu 0 wykonanym zadaniu stuzbowym w terenie

przez pracownika wydziatu, natomiast kierownik wydzialu i pracownik na
samodzielnym stanowisku realizujgcy zadania stuzbowe w terenie sami dokonuja
potwierdzenia jego wykonania.

Pracownik po zakonczeniu podrézy stuzbowej zobowigzany jest w ciggu 14 dni przediozy¢
wypelniony druk ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego” wraz z zalacznikami dokumentujacymi
poniesienie wydatkow w zwigzku z tg podroza.

. W przypadku braku wydatkéw zwigzanych z podroza stuzbowa pracownik wypetnia czgsé

druku ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” dotyczaca wyjazdu i przyjazdu (miejscowosc¢, data,
godzina) oraz sktada go na samodzielnym stanowisku ds. kadr.

. W przypadku odbywania podrézy stuzbowej dostgpnymi srodkami komunikacji zbiorowej

pracownik zobowigzany jest do zalaczenia wszystkich dokumentow potwierdzajacych
poniesione koszty.

. W wyniku zdarzen losowych — np. zgubienie biletow poswiadczajgcych odbycie podrédzy,

dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uznania pisemnego o$wiadczenia pracownika o zaistniatej
sytuacji wraz z okresleniem kwoty poniesionych kosztéw podrozy.

. Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej podpisuje:

1) Staroscie:
a) pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzajacym do wyptaty - Wicestarosta
Nowodworski,
b) pod wzgledem formalnym i rachunkowym — pracownik Wydziatu Finansowo —
Ksiggowego,
2) pracownikom Starostwa:
a) pod wzgledem merytorycznym — stanowisko s. kadr,
b) zatwierdzajacym do wyptaty — Starosta i Skarbnik, a w przypadku nieobecnosci
osoby zastepujace,
¢) pod wzgledem formalnym i rachunkowym — pracownik Wydziatu Finansowo-
Ksiggowego.
§ 12.

. Rozliczenia przejazdu samochodem osobowym dokonuje pracownik po powrocie

z podrozy stuzbowej, wypehiajac druk ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego” w rubryce
,, Tozliczenie kosztow podrézy”.

. W rubryce ,,$rodek lokomocji” nalezy podac¢ ilo$¢ kilometrow i stawke za 1 Kilometr.
. Ztozenie rozliczenia 1 prawdziwo$¢ danych dotyczacych kosztow podrézy stuzbowe;j

pracownik potwierdza datg i wlasnorgcznym podpisem w rubryce ,,niniejszy rachunek
przedktadam”.
§ 13.

. Wiasciwie wypethiony dokument pracownik sktada na samodzielne stanowisko ds. kadr.

Po odnotowaniu wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje przekazanie
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dokumentu do Wydziatu Finansowo-Ksiggowego - kasa.

2. Wydziat Finansowo-Ksiggowy dokonuje sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz rozliczenia kosztow podrozy stuzbowe;.

3. Pracownik kwituje odbior naleznosci w kasie Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim lub nalezno$¢ przekazywana jest na jego osobiste konto.

§ 14.
Wszelkie zagadnienia nie uregulowane niniejszym zarzadzeniem dotyczace rozliczania
podrozy stuzbowych podlegaja pisemnemu rozpatrzeniu przez Staroste Nowodworskiego.

§ 15.
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom.
2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Gltéwnemu Ksiggowemu Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

§ 16.
Traci moc Zarzadzenie Starosty Nowodworskiego Nr 16/2014 z dnia 22 maja 2014 .
w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

§17.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 roku.

Starosta Nowodworski
()
Zbigniew Ptak



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 55/2015 Starosty Nowodworskiego z dnia
28 grudnia 2015 r. w sprawie zasad delegowania oraz
rozliczania kosztow krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych dla pracownikow Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Gdanskim

Nowy Dwor Gdanski dn.........cccevvviiiiiee e,

stanowisko

Starosta NowodworskKi

Prosze o wyrazenie zgody na korzystanie z samochodu prywatnego

do celéw stuzbowych:
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Wyrazam zgode
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