ZARZADZENIE NR 25/2013

STAROSTY NOWODWORSKIEGO
z dnia 2 kwietnia 2013 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych dla pracownikéow Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim oraz dla kierownikdw powiatowych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art.77 >§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdin. zm.), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdin. zm.),
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzagdowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy 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 (Dz. U. z 2009 r. Nr
157 poz. 1240 z p6éin. zm.),
zarzadzam, co nastepuje:

I. Postanowienia ogdlne

§1.
Podrdézg stuzbowa 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.
Podrézy stuzbowej nie stanowia dojazdy pracownika Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim do miejsca pracy i to na nim cigzy obowigzek ponoszenia zwigzanych
ztym kosztéw .

§ 3.
Nie uznaje sie za podrdz stuzbowg delegowania pracownika Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim do miejscowosci jego statego lub czasowego pobytu,
bez koniecznosci powrotu do miejsca pracy.

§4.
Zasady dokumentowania wydatkéw ponoszonych w zwigzku z podrézami stuzbowymi
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim okresla instrukcja obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim wprowadzona odrebnym Zarzgdzeniem Starosty Nowodworskiego.

§5.
Pracownicy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim oraz kierownicy
powiatowych jednostek organizacyjnych, zwani dalej ,pracownikami”, mogg odbywac
podréz stuzbowg na petny lub czesciowy koszt innej instytucji, zaktadu pracy lub oséb
prywatnych za wiedzg i pisemng zgodg pracodawcy.



Il. Polecenie wyjazdu stuzbowego
§6.
1. Podstawg do odbycia podrézy stuzbowej jest ,Polecenie wyjazdu stuzbowego”
wystawiane i rejestrowane w ewidencji delegacji stuzbowych prowadzonej przez:
1) powiatowe jednostki organizacyjne — dla kierownikéw tych jednostek,
2) samodzielne stanowisko ds. kadr — dla pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdarnskim.
2. Polecenia wyjazddéw stuzbowych podpisuje jako zlecajacy wyjazd:
1) Staroscie Nowodworskiemu — Wicestarosta Nowodworski, a w razie jego
nieobecnosci Sekretarz Powiatu,
2) kierownikom powiatowych jednostek organizacyjnych — Starosta Nowodworski
badZz Wicestarosta Nowodworski zgodnie z podziatem kompetencji
w zakresie nadzoru i koordynacji spraw prowadzonych w powiatowych
jednostkach organizacyjnych,
3) Sekretarzowi i Skarbnikowi Powiatu — Starosta Nowodworski,
4) pracownikom - Sekretarz Powiatu, a w razie jego nieobecnosci Starosta
Nowodworski.
3. Dokument ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” stuzy do:
1) stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego,
2) rozliczenia kosztéw podrézy,
3) rozliczenia czasu pracy .

§7.
1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest przez stanowisko ds. kadr
(na podstawie np.: zaproszenia, informacji o spotkaniu, skierowania na szkolenie tgcznie
z harmonogramem szkolenia etc.) i odbierane przez delegowanego w podrdéz stuzbowa
pracownika .

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera:

1) imie i nazwisko, stanowisko delegowanego pracownika,

2) cel, miejsce i termin wyjazdu,

3) zgode bezposredniego przetozonego,

4) miejscowos¢ docelowg podrézy stuzbowej,

5) srodek transportu,

6) w przypadku koniecznosci odbycia podrézy samochodem prywatnym — wniosek
o zgode na ten srodek lokomocji,

7) adnotacje o rejestracji, tzn. numer delegacji, podpis osoby zlecajgcej polecenie,
piecze¢ nagtowkowsq,

8) wysokos¢ zaliczki — w przypadku, gdy zaliczka jest pobrana.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego stanowi druk aktualnie dostepny na rynku.

lll. Zaliczka
§ 8.
1. W przypadku, gdy polecenie wyjazdu zawiera wniosek delegowanego pracownika
o wyptacenie zaliczki (dolna czes¢ polecenia wyjazdu stuzbowego), jej wysokos¢ akceptuje
i decyzje o jej wyptaceniu podpisuje Starosta Nowodworski i Skarbnik Powiatu.



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

3. Delegowany pracownik potwierdza podpisem odbiér zaliczki, zobowigzuje sie do jej
terminowego rozliczenia i upowaznia do potragcenia kwoty nierozliczonej zaliczki
z najblizszej wyptaty wynagrodzenia ( w przypadku nie rozliczenia zaliczki w terminie).

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

IV. Swiadczenia przystugujgce pracownikom w podrézy stuzbowej

§09.
1. Z tytutu podrézy stuzbowe]j pracownikowi przystuguja:
1) dieta,
2) zwrot kosztow:
a) przejazdow i dojazdéw,
b) noclegdw,
c¢) innych wydatkédw, okreslonych przez pracodawce odpowiednio
do uzasadnionych potrzeb np.: optaty parkingowej, korzystania z ptatnych
autostrad, optaty za bagaz.
2. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik ma obowigzek zatgczy¢ dokumenty
(tj. faktury, rachunki, bilety) potwierdzajgce poszczegdlne wydatki. Jezeli uzyskanie
dokumentu nie byto mozliwe, pracownik sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym
wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

§ 10.
1.Dieta stanowi ekwiwalent pieniezny na pokrycie zwiekszonych kosztéw wyzywienia
w czasie podrézy stuzbowe;.
2. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia (wyjazdu) podrdzy stuzbowej
do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania, zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia.

§11.
1. Pracownik otrzyma zwrot wydatkéw na dojazd do miejsca oddelegowania oraz powrét
takim srodkiem transportu, jaki okresli pracodawca w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego”.
2. Na wniosek pracownika, pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrdozy
stuzbowej samochodem osobowym nie bedacym wtasnoscig pracodawcy. Druk wniosku
stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
3. W przypadku, o ktorym mowa w ust.2 pracownikowi przystuguje:
1) zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych
kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ktora dla:
a) samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm?
wynosi 0,40 zi,
b) samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm
wynosi 0,55 z4,
2) zwrot kosztow opfaty parkingowej,
3) zwrot kosztow za korzystanie z ptatnych autostrad.
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4. W okreslonych przypadkach, pracownik moze udac sie w podroz stuzbowg samochodem
stuzbowym bedgcym na stanie Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.
Zasady korzystania z samochodu stuzbowego okresla stosowne Zarzadzenie Starosty
Nowodworskiego.

5. Zwrot kosztow noclegéw i innych wydatkéw okreslonych przez pracodawce nastepuje
zgodnie z zasadami okre$lonymi w rozporzgdzeniach, o ktérych mowa w podstawie
prawnej niniejszego zarzadzenia.

V. Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej

§12.

1. Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej odbywa sie na druku ,, Polecenie wyjazdu
stuzbowego”, w rubrykach ,, rachunek kosztéw podrézy”.

2.Stwierdzenie pobytu powinno by¢ potwierdzone pieczecia, datg i podpisem, za wyjgtkiem
wyjazdu w teren. W przypadku wyjazdu w teren, kierownik wydziatu dokonuje adnotacji
o odbytym wyjezdzie stuzbowym. Jesli w teren wyjezdza kierownik wydziatu lub
pracownik samodzielnego stanowiska, wowczas sam dokonuje koniecznej adnotacji.

3. Pracownik po zakonczeniu podrozy stuzbowej zobowigzany jest w ciggu 14 dni przedtozy¢
wypetniony druk , Polecenia wyjazdu stuzbowego” wraz z zatgcznikami dokumentujgcymi
poniesienie wydatkéw w zwigzku z t3 podrdza.

4. W przypadku braku wydatkéw zwigzanych z podrdzg stuzbowg pracownik wypetnia czes¢
druku ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” dotyczgcy wyjazdu i przyjazdu (miejscowosé, data,
godzina) oraz sktada go na samodzielnym stanowisku ds. kadr w celu rozliczenia czasu
pracy.

5. W przypadku odbywania podrézy stuzbowej dostepnymi srodkami komunikacji zbiorowe;j
pracownik zobowigzany jest do zatgczenia wszystkich dokumentéw potwierdzajgcych
poniesione koszty.

6. W wyniku zdarzen losowych — np. zgubienie biletédw, poswiadczajgcych odbycie podrdzy,
dopuszcza sie mozliwo$é uznania pisemnego oswiadczenia pracownika o zaistniatej
sytuacji wraz z okresleniem kwoty poniesionych kosztéw podrézy.

7. Dodatkowe informacje i oSwiadczenia istotne dla prawidtowego rozliczenia kosztow
podrézy, dotyczace korzystania z positkdw, noclegdw i innych wydatkdéw pracownik
zamieszcza w rubryce ,,Stwierdzenie pobytu stuzbowego”.

§13.

1. Rozliczenia przejazdu samochodem osobowym dokonuje pracownik po powrocie
z podrodzy stuzbowej, wypetniajgc druk ,Polecenia wyjazdu stuzbowego” w rubryce
,, rozliczenie kosztow podrdzy”.

2. W rubryce ,srodek lokomocji” nalezy podac ilos¢ kilometrow i stawke za 1 km.

3. Ztozenie rozliczenia i prawdziwos$¢ danych dotyczacych kosztow podrdzy stuzbowej
pracownik potwierdza datg i wtasnorecznym podpisem w rubryce ,,niniejszy rachunek
przedktadam”.

§ 14.

1. Wtasciwie wypetniony dokument pracownik sktada na samodzielne stanowisko ds. kadr.
Po odnotowaniu wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje przekazanie
dokumentu do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego -kasa.



2. Wydziat Finansowo-Ksiegowy dokonuje sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz rozliczenia kosztédw podrdzy stuzbowe;.

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

VI. Postanowienia konncowe.

§ 15.
Wszelkie zagadnienia nie uregulowane niniejszym zarzadzeniem dotyczgce rozliczania
podrézy stuzbowych podlegajg pisemnemu rozpatrzeniu przez Staroste Nowodworskiego.

§ 16.
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom oraz  kierownikom
powiatowych jednostek organizacyjnych.
2. Nadzor nad realizacjg zarzagdzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdariskim.

§17.
Traci moc Zarzadzenie Starosty Nowodworskiego Nr 1/2010 z dnia 04 stycznia 2010 r.
w sprawie wykorzystania samochodéw osobowych nie bedgcych wtasnoscig pracodawcy
do celéw stuzbowych.

§ 18.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowodworski
(-)
Ewa Dabska



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 25/2013 Starosty Nowodworskiego z dnia 2 kwietnia 2013r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdariskim oraz dla
kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych.

Nowy Dwoér Gdanski dn.......c..eeeeeveiiieeeiciiiien,

stanowisko

Starosta Nowodworski

Prosze o wyrazenie zgody na korzystanie z samochodu prywatnego

do celéw stuzbowych:

B Data WYJAzdu ...oeeeiiiieee e e
B MIEJSCOWOSE .oveiiieiiieeictee et ree e e

m Cel wyjazdu

podpis pracownika podpis pracodawcy



