Zarzadzenie Nr 15/2016
Starosty Hajnowskiego |
z dnia 19 maja 2016r.

w sprawic zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych 2
podrozami stuzbowymi oraz uzywania samochodow osobowych niequqcycﬂ
wlasnoscia pracodawcy do celow stuzbowych przez pracownikow Starosth'r
Powiatowego w Hajnowce. .

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzz;dzi%
powiatowym (tj. Dz. U. 22013 r., poz 595 z pdzn. zm.) w zwigzku z Rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci przyslugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz.167) oraz Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéow osobowych,
motocykli, motorowerow niebgdgcych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27, poz.
271 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

|
|
O potrzebie 1 celowosci podrozy stuzbowej decyduje Starosta Hajnowski, a w razie jcgc})
niecobecnosct Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu. |
;

§2

Pracownik nie moze odmowic pracodawey wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego chyba,
ze polecenie narusza przepisy prawa.

§3

|

|

|

|

1. Miejscem rozpoczgcia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest miejscowos¢ siedziby
pracodawcy. ‘

W uzasadnionych przypadkach Starosta Hajnowski moze wyrazi¢ zgode na rozpoczgcie
|
|
i

8

podrozy stluzbowej z miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika.

§4
I. Na wniosek pracownika przyznawana jest zaliczka na pokrycie niezbgdnych l\‘oszt(’)\L’
podrozy stuzbowej krajowej. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sk{adia
wniosek poprzez wypelnienie dolnej czesci druku polecenia wyjazdu stuzbowego, o ktorym
mowa w § 0 nini¢jszego zarzadzenia. i
Whniosek o zaliczke zatwierdza Starosta Hajnowski. '

LUS I (NS

Wyplata zaliczki realizowana jest w kasie Starostwa, na podstawie wypelnionego WﬂiOSk’J
0 ktérym mowa w ust. 1. .
4. Delegowany pracownik potwierdza podpisem odbior zaliczki i zobowigzuje si¢ do jej

terminowego rozliczenia. |
5. Zaliczke nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy.



§5

Podstawg formalng podrozy stuzbowej pracownika Starostwa jest prawidlowo wystawione
polecenie wyjazdu stuzbowego.

§6 |

Polecenie wyjazdu stuzbowego musi okresla¢ cel oraz termin i miejsce jego wykonania,
dokonywane jest na druku o nazwie polecenie wyjazdu stuzbowego.

§7

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego ewidencjonowane jest w rejestrze delegacji stuzbowych
i zawiera numer polecenia wyjazdu stuzbowego. bedacy jednoczesnie numeren
kolejnego zapisu w rejestrze.

Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi Wydzial Organizacyjno Administracyjny.

§8

Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje, jako zlecajacy wyjazd:

b

1) dla Starosty — Wicestarosta,

2) dla Wicestarosty — Starosta.

3) dla Sekretarza i Skarbnika — Starosta, a w razie Jego nieobecnosci Wicestarosta,
4) dla naczelnikow wydzialow. samodzielnych stanowisk i pozostalych pracownikow -
Starosta, a w razie jego nieobecnosci wicestarosta lub sekretarz.
dla kierownikow jednostek organizacyjnych — Starosta a w razie nieobecnosci
Wicestarosta.

wn
—

§9
odstawowymi $rodkami transportu  do odbycia podrozy stuzbowych krajowych lub
zagranicznych sg srodki komunikacji publiczne;.

])

§ 10

Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowej. a takze Jego rodzaj i klase okresla
w poleceniu wyjazdu stuzbowego Starosta lub osoby wymienione w § 8. kierujac sie zasada
racjonalizacji kosztow podrozy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z
dojazdem.

§11
. W szezegblnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika (wzdr sianowi
zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzqdzenia), Starosta lub Wicestarosta moze wyrazic¢ zgode
na odbycie podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebgdacym wiasnoscig
pracodawcy. W tym przypadku delegowanemu przysluguje zwrot kosztow przejazdu
wedtug stawek za 1 km przebiegu, okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu.
2. Za szczegolne przypadki uzasadniajgce uzycie w podrozy shuzbowej samochodu
osobowego niebgdacego wlasnoscig pracodawcy nalezy migdzy innymi uznag¢:

1) brak mozliwosci zaangazowania pojazdu sluzbowego.
2) brak bezposredniego polaczenia $rodkami komunikacji publicznej, wrglednie
niedogodnoseig bezposredniego polaczenia 7 uwagi na godziny lub czas przejazdu,
3) koniecznoscia szybkiego zalatwienia sprawy,




.
4) przemieszczaniem si¢ w obrebie danej miejscowosci z uwagi na za‘latwiema'
sprawy lub zatatwieniem spraw w réznych instytucjach, i
5) wyjazdem kilku 0s6b do tej samej miejscowosci, z zastrzezeniem uzycia jednego .
samochodu. i

§12

Podroz stuzbowa samochodem osobowym niebgdacym wiasnoscig pr acodawcy powinna odbyu
sig trasg najkrotszg. ktorej bez uzasadnionych powodow nie nalezy wydtuzac,

§13

W przypadku gdy podroz stuzbowg odbywa kilka osob jednym samochodem prywatnym,
koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba tj. dysponent pojazdu. Pozostale osoby podrozujgce
tym samym samochodem. w poleceniu wyjazdu stuzbowego moga rozliczy¢ wylacznie koszty
niezwigzane z przejazdem.

§ 14

Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej odbywa si¢ na druku polecenia wyjazdu stuzbowego
w rubrykach rachunku kosztow podrozy.

§ 15

1. Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik ma obowiazek zalaczy¢ dokumenty, w
szezegolnosei faktury, bilety lub dowody zastepeze (paragony) potwierdzajace
poszezegolne wydatki, poza wydatkami dotyczgcymi diet oraz wydatkow objetych
ryczattami. Do rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego nalezy dolaczy¢ zaproszenie
lub inng informacje zawierajaca zapisy dotyczace zapewnienia wyzywienia podczas
pobytu stuzbowego.

2. Jezeli przedstawienie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1. nie jest mozliwe.
pracownik jest zobowigzany zlozy¢ pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i
przyczynach braku jego udokumentowania (w przypadkach, kiedy wydany dokument
zostal np. zagubiony lub zniszczony.)

§ 16

I. Pracownikowi odbywajacemu podroz  stuzbowa krajowa przystuguje zwrot
poniesionych kosztow innych niezbednych wydatkow zwiazanych bezposrednio z
podrozg (oplaty za bagaz. przejazd drogami platnymi i autostradami, posto] w strefie
platnego parkowania. miejsce parkingowe itp.) okreslonych w poleceniu wyjazdu
stuzbowego lub uznanych przez Staroste lub osoby wymienione w § 8.

2. Zwrot wydatkdw, o ktorych mowa w ust. 1 nast¢puje w wysokosci udokumentowane;.

§17

Na wniosek pracownika. pracodawca moze pokry¢ udokumentowane koszty dojazdu srodkami
komunikacji miejscowej (wzdr wriosku stanowi zalgcznik nr 2 do zarzgdzenia).

§18
Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej w nieprzekraczalnym
terminie 14 dni od jej zakonczenia.




§19
Pracownik po zakonczeniu podrozy stuzbowej jest zobowiazany przedlozy¢ wypetniony druk
polecenia wyjazdu stuzbowego wraz z zalgcznikami dokumentujgcymi poniesione wydatki w
zwigzku z podrozg.

§ 20
Za prawidlowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialna jest
osoba delegowana.

§ 21
Zobowiazuje naczelnikéw wydzialdow do zapoznania z trecig niniejszego zarzadzenid
pracownikow zatrudnionych na dzien jego wejscia w zycie.

§22
Zobowigzuje pracownika ds. kadr, szkolen i bhp do zapoznania z trescig zarzgdzenia nowa
zatrudnionych pracownikow.

§23
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Mirostaw Rontaniuk
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Zalacznik nr | do Zarzadzenia nr 15/2016

Starosty Hajnowskiego z dnia 19 maja 2016r.

Hajnowka, dnia oo

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

(stanowisko sluzbowe)

Starosta Hajnowski

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na wyjazd stuzbowy
dOui WANIU o

.....................................................
-----------------------------------------------------------------------------------------
.........................................................................................

Oswiadczam, ze samochod jest ubezpieczony i posiada wazng polise OC.
Oswiadczam, ze w przypadku kolizji drogowej lub wypadku w stosunku
do pracodawcy nie bede zgtaszac¢ zadnych roszczen.

STARIOSTA

(podpis pracownika) /L
Mirostaw Koi fnn'uk

(akceptacja)




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 15/2016

Starosty Hajnowskiego z dnia 19 maja 2016r,

HOinowke, @RTa . o osmomemmms

(stanowisko sluzbowe)

Starosta Hajnowski

WNIOSEK

Whnioskuje o wyrazenie zgody na pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazdu
srodkami komunikacji miejskiej:

W dNiU e, €0, MRS EOWOSC s sssuns s mmes s s

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

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

(podpis bezposredniego przetozonego)

Wyrazam zgodg na pokrycie udokumentowanych kosztow dojazdu srodkami komunikacji
miejskie;.




