Zarzadzenie Nt2%y2017
Starosty Leborskiego
z dnia J.Q.;?mrrm& 2017 volu

w sprawie zasad ustalania naleznosci przysfugujgcych pracownikom Starostwa
Powiatowego w Leborku z tytutu podrézy stuzbowej.

Na podstawie art. 77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy (j.t.Dz.U. z 2016 r. poz. 1666)
oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013r., poz. 167),rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw
niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz.U. 2 2002r Nr 27, poz. 271 z péin. zm.) oraz zgodnie z art. 68
i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2016r. poz. 1870 z pdin. zm.),
zarzadzam, co nastepuje:

Postanowienia ogdlne
§1

Podré: stuzbowa zwana inaczej ,delegacjg” jest wykonaniem zadania okreélonego przez Staroste lub
osobe przez niego upowazniong, poza siedzibg Starostwa Powiatowego, w terminie i miejscu,
okreélonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

§2

1.Podrézy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy.

2.Miejscem rozpoczecia i zakoriczenia podrozy stuzbowej jest miejscowos¢ siedziby Starostwa
Powiatowego, a w szczegdlnych przypadkach, Starosta lub osoba przez niego upowazniona moze
wyznaczy¢ inne miejsce jej rozpoczecia lub zakonczenia.

§3

Na wniosek pracownika, moze by¢ wyptacona zaliczka na pokrycie niezbednych kosztéw podrozy
stuzbowej. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sktada wniosek (dolna czgs¢ Polecenia
wyjazdu stuzbowego), ktéry zatwierdzony jest do wyptaty przez Gtéwnego Ksiggowego oraz Starostg
lub osoby upowaznione. Pracownik ma 7 dni na rozliczenie zaliczki.



Polecenie wyjazdu stuzbowego

§4

Podstawa wykonania podrézy stuzbowej jest polecenie wyjazdu stuzbowego, podpisane przez Starostg
lub osobe przez niego upowazniong, po wczesniejszym przygotowaniu przez Referat Administracyjno-
Informatyczny.

§5

Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno by¢ czytelnie wypetnione i zawierac :
1) numer,

2) dane osoby delegowanej,

3) miejsce delegowania (réwniez pobytu podczas delegowania),

4) czas na jaki dokonuje delegowania (daty),

5) cel wyjazdu,

6) akceptowany rodzaj srodka lokomocji,

7) date wystawienia.

§6

Rejestr wyjazdow stuzbowych, oraz ich obstuge organizacyjng prowadzi Referat Administracyjno-
Informatyczny.

$rodki transportu w podrézy stuzbowej

§7

Starosta lub osoba przez niego upowainiona, zlecajaca podréi stuzbowg, okresla srodek transportu
wiaéciwy do odbycia podrézy krajowej lub zagranicznej, a takze jego rodzaj i klase, kierujac sig zasada
racjonalizacji kosztéw podrozy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnieri zwigzanych z dojazdem.

§8

Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podroézy stuzbowej s3:

1) $rodki komunikacji publicznej (PKP, PKS lub inni przewoznicy),

2) samochdd stuzbowy, tylko za zgoda Starosty lub osoby przez niego upowaznionej,
3) samochdd osobowy niebgdacy witasnoscig pracodawcy.




§9

1. Starosta lub osoba przez niego upowazniona, moze zezwoli¢ pracownikowi, na jego wniosek, na
wyjazd stuzbowy z uzyciem samochodu niebedacego wtasnoscia pracodawcy w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach oraz w sytuacji, gdy nie ma bezposrednich potaczeri srodkami komunikacji
publicznej w terminie i czasie umozliwiajacym punktualne i bez zbednego oczekiwania dotarcie do celu
podrozy.

2 Za szczegblnie uzasadnione przypadki uzasadniajace odbycie podrézy stuzbowej z uzyciem
samochodu niebedacego wtasnoécig pracodawcy nalezy uznac:

1) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktorego celem jest krotkotrwate spotkanie o dokfadnie
okreélonej godzinie (np. uzgodnienia, uroczystosci, itp.);

2) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktére jest ograniczone czasem i skutkuje koniecznoscia
szybkiego powrotu do siedziby pracodawcy;

3) polecenie wyjazdy stuzbowego, ktore jest potaczone z dostarczeniem duzej objgtosciowo lub
wagowo przesytki badZ wigzg sig z wykonywaniem dodatkowych czynnosci niebedacych
gtownym celem wyjazdu (np. dostarczenie dokumentacji do innej instytucji);

4) inne, uznane za wazne przez osoby zlecajace podréz stuzbowa.

3. Samochéd niebedacy wiasnoscia pracodawcy, ktorym pracownik odbywa podréz stuzbowg, musi
posiada¢ wazny przeglad techniczny oraz ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej.

4. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstate w wyniku uzytkowania przez
pracownika samochodu niebgdacego wiasnoécig pracodawcy do celéw stuzbowych podczas
wykonywania polecenia wyjazdu stuzbowego.

5. Podroz stuzbowa samochodem niebedacym wiasnoscig pracodawcy powinna odby¢ sie najkrétsza
trasa, ktérej bez uzasadnionych powodéw nie nalezy wydtuzac.

6. Z tytutu uzywania samochodu niebgdacego wiasnoscig pracodawcy jako srodka transportu do
odbycia podrézy stuzbowej, pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu, w wysokosci
stanowiace] iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ustalong
przez pracodawce W umowie Z pracownikiem, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 1.

7. W przypadku uzasadnionych potrzeb, zwrotowi podlegaja rowniez inne wydatki zwigzane z
uzywaniem samochodu niebedacego wiasnoscia pracodawcy jako srodka transportu do odbycia
podrézy stuzbowej, miedzy innymi: optaty za przejazdy drogami ptatnymi i autostradami, opfaty za
postéj w strefie ptatnego parkowania, optaty za miejsca parkingowe, itp., na podstawie dokumentow
potwierdzajacych poszczegolne wydatki.

8. Zwrot kosztéw przejazdu nastgpuje na podstawie Polecenia wyjazdu stuzbowego i Ewidencji
przebiegu pojazdu, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2.




Diety, ryczatty i koszty podrézy stuzbowej
8§11
Z tytutu podroézy stuzbowej, pracownikowi przystuguja:

1) diety,

2) zwrot kosztow przejazdu,

3) zwrot kosztéw noclegu albo ryczaft za nocleg,

4) zwrot udokumentowanych kosztow przejazdoéw $rodkami komunikacji miejscowej lub ryczatt
za dojazdy,

5) zwrot innych udokumentowanych wydatkéw niezbednych do poniesienia, na ktore Starostwa
lub upowazniona przez niego osoba wyrazili zgode.

§12

Naleznoéci z tytutu diet i ryczaftéw oblicza sig na podstawie rozdziatu 2 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej.

Dokumentowanie i rozliczanie kosztéw podroézy stuzbowej
813

Rozliczanie kosztéow podrézy stuzbowej odbywa sie na druku Polecenia wyjazdu stuzbowego
w rubrykach rachunku kosztéw podrozy.

§14

1. Do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej pracownik zatacza oéwiadczenie do rozliczenia podrozy
stuzbowej oraz dokumenty potwierdzajace poszczegolne wydatki.

2. Pracownik otrzymuje zwrot faktycznie poniesionych kosztéw transportu po przedstawieniu
dokumentéw zgodnych z dyspozycja Starosty lub osoby przez niego upowaznionej o rodzaju srodka
transportu, tacznie z ceng biletu upowazniajagcego do miejsca rezerwowanego z uwzglednieniem
posiadanych przez pracownika, z jakiegokolwiek tytutu, znizek na korzystanie z okreslonych rodzajow
érodkéw transportu; pracodawca nie pokrywa roznicy miedzy cena biletu bez znizek, a ceng jaka
zapfacit pracownik.




§15

1. W przypadku braku biletow (zniszczenie, zagubienie, itp.) pracownik skfada pisemne o$wiadczenie
o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania. Oswiadczenie to musi by¢
zaakceptowane przez pracodawce lub osobe upowazniong. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 3.

2. W przypadku przejazdu $rodkiem transportu drozszym niz okreslony w Poleceniu wyjazdu
stuzbowego, réinice migdzy kosztami przejazdu ¢rodkiem komunikacji uzytym do przejazdu, a
kosztami przejazdu $rodkiem komunikacji okreslonym w Poleceniu wyjazdu stuzbowego, pokrywa
pracownik.

3. W przypadku braku poniesionych kosztow zwigzanych z podr6za stuzbowa, pracownik wypetnia
czeé¢ druku polecenia wyjazdu stuzbowego dotyczaca wyjazdu i przejazdu (miejscowosc, data, godzina)
oraz sktada wypetniony druk w wydziale Finansowo-Budzetowym, ktéry po dokonaniu kontroli
przekazuje do Sekretariatu, jako zafacznik, do rejestru delegacji stuzbowych.

§16

1.Pracownik zobowigzany jest do zfozenia do Wydziatu Finansowo-Budzetowego rozliczenia kosztéw
podrézy stuzbowej wraz z dokumentacjg w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia zakonczenia
podrozy.

2. Za prawidtowe i terminowe rozliczanie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialna jest osoba
delegowana.

3. Przedtozenie rozliczenia po terminie okreslonym w ust. 1 wymaga ztozenia pisemnego wyjasnienia
przyczyn opdéinienia.

4. W przypadku pobranej zaliczki, nie rozliczenie jej w terminie 7 dni bedzie skutkowato potrgceniem
pobranej zaliczki z wynagrodzenia osoby delegowane;.

§17

1. Wykonanie polecenia stuzbowego stwierdza i podpisuje pod wzgledem merytorycznym Starosta lub
osoba przez niego upowazniona.

2. Sprawdzenie wypetnionego druku Polecenia wyjazdu stuzbowego pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuje pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

3. Gtéwny Ksiegowy i osoby przez niego upowaznione zatwierdzaja do wyptaty rozliczenie kosztow
krajowej lub zagranicznej podrézy stuzbowej.




Postanowienia koncowe

§18

Niniejsze zarzadzenie oraz przestrzeganie w petni zawartych w nim postanowieri obowigzuje
wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego.

§19

Niniejsze zarzadzenie zamieszcza sig na stronie BIP Starostwa Powiatowego oraz na tablicy ogloszen w
celu zapoznania sig z jego trescig przez pracownikdw Starostwa Powiatowego.

§20

Naczelnicy i kierownicy komdrek organizacyjnych zobowigzani s3 poinformowa¢ o obowigzku
zapoznania sie i przestrzegania zapisOw niniejszego zarzadzenia pracownikéw zatrudnionych po jego

wejsciu w zycie.
§21

W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem stosuje sig obowigzujagce w tym zakresie

przepisy prawa.

§22

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sprawdzono pod wzglgdem
formajno - prawnym




Zalacznik nr 1 .
do zarzadzenia Nred? 120%
Starosty Lello_!_'skig 0 )
z dnia. 44 98,2017

UMOWA

Okreélajaca warunki i sposéb zwrotu kosztow uzywania do
celéw stuzbowych prywatnego samochodu osobowego

Zawarta W ANl .....oceeeeciinrensisrmrarisnssersiiiiieneas. , pomiedzy Starostwem
Powiatowym w Leborku reprezentowanym przez Staroste Leborskiego -
zwanym w dalszej czesci umowy Pracodawca,

a
..................................................... ,zamieszkala(-tym) .........c.ciii.
.................................................................................... zwanym w dalszej
czesci umowy Pracownikiem.

§1
Strony ustalaja, ze samochod osobowy MBTKL coconsansmrnesmonsnsmmmsssisimsinasssismss o
NUMETZEe T€JESLIACYJILYIIL Lovrenienniiniurnrtiseieressastnaaane i pojemnosci silnika
................................................... cm? nie bedacy wlasnoscia Pracodawcy w
dniu/dniach .....ccooeviiii uzyty bedzie do odbycia podrozy
SHIZDOWE] W CELU .eieiiiirririiiiiiiiiiiii e se s sttt
na podstawie polecenia wyjazdu STUZDOWEZO NIT .....ooivvriirmrirmmrrminesieneseees
3 s & 31 1: (YRR na trasie 0 dhUgosCi ....oeovveeniiiiiiiiiiiin. km
s [ T TRT LTS EERme—

§2

Wysokosé zwrotu Kkosztow podrozy stuzbowej stanowic¢ bedzie iloczyn 60%
gornej wartosci stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu, okreslone;j
w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do
celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow
niebedacych wtasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2002r. nr 27, poz. 271, ze
zmianami) i dtugosci km przejechanej trasy.




§3
Pracownik oswiadcza, iz:

1.Posiada aktualne, pelne ubezpieczenie obowiazkowe o odpowiedzialnosci
cywilnej (OC) oraz nastepstw nieszczesliwego wypadku (NWW) pojazdu o
ktorym mowa powyzej, oraz wazny przeglad techniczny.

2.Nie bedzie wnosil/a roszczen do Starostwa Powiatowego w Leborku, za
uszkodzenia pojazdu i/lub szkoda spowodowana w czasie uzywania podczas
podrozy stuzbowej samochodu, o ktorym mowa powyzej.

§4

Pracownik zobowiazany jest do niezwlocznego poinformowania Pracodawcy
o zmianie istotnych dla przedmiotu umowy okolicznosci.

§5

Wszelkie szkody mogace wynikaé z uzywania do celow stuzbowych samochodu
okreslonego w §1 obciazaja Pracownika.

§6
Niniejsza umowa stanowi podstawe rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego.
§7
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemne;j.
§8

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy
kodeksu pracy, kodeksu cywilnego oraz rozporzadzenia o ktorych mowa w §2.

....................................................................................

Podpis Pracownika Podpis Starosty lub

osoby upowaznionej




STWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO

Pieczatka wysylajacego

POLECENIE WYJAZDU
SLUZBOWEGONTr . .......

dla. .
(imie | nazwisko)

.......... (stanowi.si.(r.a sluzbowe} B RS i B

A0 oo 2 a8 wEIEE BN 06 SOROEEE o IE B UEEER &6 5

naczasod................ do.................

WIBBI: 0 s v oo o 0 TESlateens e S0 MESSISTRE GG WY

srodki lokomoc;ji

data podpis wysylajacego
Prosze o wyptacenie zaliczki w kwocie zt . ... ... ... .. stowniezt . ... ..
na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowegonr................
" Podpis delegowanego
Zatwierdzononazt............. SIOWIIE.ZE: (o s 5 0m vann w2l 8 5k & 960  S0H § 00 2 V8 5 S35 5 s s scene
dowyplaty zsum ... . oo von v viia vun s Konto
Nr dowodu
Wn Ma
Czes$¢ | Dziat | Rozdziat § Poz.
a0 podpisy sprawdzajacych
str. 1




RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

Wymieni¢ $rodek lokomocji, klase, rodzaj biletu (bezptatny, ulgowy, normalny). Przy podrézach, przy uzyciu wtasnych srodkow
lokomociji (samochéd, motocykl, motorower) podac réwniez ilos¢ km i stawke za 1 km*).

WYJAZD PRZYJAZD Srodki lokomogji® Koszty przejazdu
miejscowos¢ data godz. miejscowos¢ data godz. ztigr
Ryczatty za dojazdy
Rachunek sprawdzono pod wzgledem -
Dojazdy udokumentowane
Razem przejazdy, dojazdy
Formalnym .
Merytoryeznym i rachunkowym Disty
Noclegi wg rachunkow
Noclegi — ryczatt
Inne wydatki wg zatacznikow
Data podpis | Data __podpis _
Zatwierdzononazt .................. Ogélem
SIOWNIE . . ... .
Stownie ztotych:
daa podpisy zatwierdzajacych
o ) Zataczam Pobrano zaliczke

Kwitujgodbibrzl ....................
---------- Do aty - zwrotu

SHOWRIB Y . on sevmmns oo o3 5 wammme o 06 SoOWRRG ¥ 7 dowodow wypioLy
Niniejszy rachunek przedktadam

........................................... ata 7 podpis

data podpis
Zaliczke wkwociezt . ............. SHIRDTEIEN . s s sowromsmmg smamseg i KESmETS §5% SSMOGE sTelene otrzymatem

i zobowiazuje sie rozliczy¢ z niej w terminie 7 dni po zakonczeniu podrozy, upowazniajgc rébwnoczesnie zaktad
pracy do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

imie i nazwisko delegowanego data i podpis delegowanego

* Wymieni¢ $rodek lokomocii, klase, rodzaj biletu (bezptatny, ulgowy, normalny). W podrézach przy uzyciu wiasnych srodkéw
lokomocji (samochéd, motocykl, motorower) podac réwniez ilo$¢ km i stawke za 1 km.

str. 2




Zalgcznik Nr 3 =

do zarzadzenia Nr 421204+
Starosty Leborskiego

z dnia. 19.0%,.200 7.

Oswiadczenie
o wydatkach poniesionych w trakcie odbywania podrozy stuzbowej

Na podstawie §5 ust.2 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej w sprawie
naleznoéci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce strefy budzetowej z tytutlu podrézy stuzbowe;.

OSWIAACZAM, Z8 W ZWIAZKU Z .oeeieeiieiiuiiniasise it
(przyczyna braku biletu np. zniszczenie, zagubienie)

nie jestem w stanie przedstawi¢ stosownych dokumentéw potwierdzajacych wydatki
poniesione przeze mnie w trakcie podrozy stuzbowej odbywanej zgodnie z Poleceniem
wyjazdu stuZbowego NF. ... w dniach od..........c....... doiiiiiy

(miejsce odbywania podrézy stuzbowej)

obejmujace (zaznaczyc wiasciwe):
1) koszt przejazdu z miejscowosci siedziby Starostwa Powiatowego

do miejsca oddelegowania e zt.
2) koszt przejazdu z miejsca oddelegowania

do miejscowoséci siedziby Starostwa Powiatowego e zt.
natacznakwote s zt.
(zgoda prac'éda;r;r.c;\'/' lub bsob;-ﬁpowavznic;r;ej) “(czyte!ny podpis pracown-i.ka lub

podpis i imienna pieczatka pracownika)




