ZARZADZENIE NR QS‘M%
STAROSTY CHODZIESKIEGO

w sprawie okreslenia zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwiazanych z podrézami
sluzbowymi pracownikéw Starostwa Powiatowego w Chodziezy

Na podstawie art. 35 ust.2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z20187r. poz. 995 ze zm.) wzwiazku zrozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej zdnia 29 styczma 2013r. wsprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy
stuzbowey (Dz. U. z 2013 r. poz. 167), zarzadza sie co nastepuje:

§1

1. Podroza stuzbowa jest wykonanie przez pracownika Starostwa Powiatowego w Chodziezy
zadania shuzbowego poza siedzibg pracodawcy w terminie 1 w migjscu okreslonym w poleceniu
wyjazdu stuzbowego.

2. O potrzebie 1 celowosci podrdzy stuzbowej decyduje Starosta, Wicestarosta badz Sekretarz
Powiatu.

3. Pracownik nie moze odmowi¢ pracodawcy wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego,
chyba ze polecenie narusza przepisy prawa.

§2.
1. Dokument ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego™ stuzy do:
1) pobrania i rozliczenia zaliczki,
2) stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego,
3) rozliczenia kosztéw podrozy.
2. Wzér polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi gotowy zakupiony druk.

3. Rejestr wystawionych polecen wyjazdu stuzbowego prowadzi pracownik Wydziatu
Organizacyjnego.

4. Wyjazd stuzbowy winien by¢ potwierdzony na druku ,Polecenie wyjazdu stuzbowego™
przez jednostke, do ktérej pracowmk zostal delegowany. W przypadku braku takiego
potwierdzenia, wykonanie zadania potwierdza pracownik delegowany.

§ 3.

1. Srodek transportu whasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu
Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu, kierujac sie zasada racjonalizacji kosztéw podrozy
z uwzglednieniem jej charakteru 1 utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. Na wniosek pracownika stanowiacy zalacznik do zarzadzenia, pracodawca moze wyrazié
zgode na przejazd w podroézy krajowej lub podrézy zagranicznej samochodem osobowym,
motocyklem lub motorowerem niebedacym wiasnoscia pracodawcy.

§4.

1. Rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowej odbywa sie na druku ,,Polecenie wyjazdu
stuzbowego™ w rubrykach rachunku kosztéw podrozy.
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2. Pracownikowi udajgcemu sie w podrdz samochodem nie bedacym whasnoscia pracodawcy,
przystuguje zwrot kosztow wedtug stawek okredlonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 34a ust. 2 ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym ( Dz U. z 201
poz. 2200 ze zm. ). -

§ 5.

1. Do rozliczenia kosztow podrézy pracownik ma obowiazek zalaczyé dokumenty,
w szczegdlnosci rachunki, faktury, bilety, paragony itp. potwierdzajace poniesione wydatki.

2. W wyniku zdarzen losowych — np. zgubienia biletow, poswiadczajacych odbycie podrozy,
dopuszcza sie mozliwos¢ uznania pisemnego oswiadczenia pracownika o zaistniale] sytuacji
wraz z okresleniem kwoty poniesionych kosztow,

3. Pracownik  zobowiazany jest do rozliczenia kosztow podrézy  stuzbowej
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od zakonczenia podrézy.

4. W przypadku nie wykorzystania podpisane) delegacji, druk ,Polecenie wyjazdu
stuzbowego™ nalezy zwrocié do pracownika sekretartatu w celu Jego anulowania.

§ 6.

1. Pracownik w, Poleceniu wyjazdu stuzbowego” wypelnia nastgpujace rubryki rozliczenia
kosztow podrozy:

1) miej écowos’c', date, godzine wyjazdu 1 przyjazdu, srodek lokomocji,
2) koszty przejazdu,

3) koszty dojazddéw srodkami komunikacji miejscowey,

4) nalezne diety,

5) noclegi wg rachunkéw,

6) inne wydatki wedlug zataczmkow,

7) zataczam (liczba) dowodow.

2. Zlozenie rozliczenia iprawdziwosé danych dotyczacych kosztéw podrézy stuzbowe)
pracownik potwierdza data iwlasnorecznym podpisem wrubryce ,niniejszy rachunek
przedktadam”.

3. Naleznos$¢ ztytulu wyjazdu stuzbowego jest przekazywana na rachunek bankowy
pracownika. ‘

§7.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ kazdorazowo aktualne
przepisy regulujace zasady odbywania podrozy stluzbowych przez pracownikow
zatrudnionych w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowe;.

§ 8.

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Kierownikom Wydzialow 1 samodzielnym
stanowiskom pracy.

2. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowl Powiatu.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do zarzadzenia Nr .10
Starosty Chodzieskiego
zdnia...\2.93 20187,

( stanowisko, komérka organizacyjna )

Whniosek pracownika o wyrazenie zgody na odbycie podroézy stuzbowej
samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem niebedacym
wlasnoscig pracodawcy

Prosze o wyrazenie zgody na odbycie podrézy shuzbowej samochodem osobowym

niebedacym wilasnoscia pracodawcy marki ...l 0 Tnumerze
TEJESITACYINYI  o.vvvinnnininnenns. i poj. silmika ... ... W dniu/ dniach
........................................................ do
w celu

( data i podpis pracownika )
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