ZARZADZENIE nr A0.120.50.2015
Starosty Nowotomyskiego
z dnia 30 grudnia 2015r.

dotyczy: rozliczania delegacji stuzbowych

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej (Dziennik Ustaw z 2013 roku poz. 167 z p6zniejszymi zmianami)

zarzgdzam co nast¢puje:

§1

1. Rozliczenie podrézy stuzbowych pracownikéw rozliczane jest na podstawie wystawionej
delegacji stuzbowej przez staroste, wicestaroste¢ lub upowaznionego przez staroste pracownika,
ktory okresla srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy.

2. Na uzasadniony wniosek pracownika osoby wskazane w pkt 1 mogg wyrazi¢ zgode na przejazd
w podrézy samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem niebedacym wiasnoscia
pracodawcy.

§2

1. Rozliczenie kosztow podrézy pracownik zobowigzany jest przedtozy¢é w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrozy stuzbowej, dokumenty ztozone po tym terminie nie beda rozliczane.

2. Rozliczenie podrozy nalezy sktada¢ wypetnione tj. okreslajac miejsce, date i godzing rozpoczgcia
podrdzy oraz zakoficzenia podrozy, srodek transportu, koszty podrézy, date ztozenia rozliczenia
oraz w przypadku podrézy stuzbowej odbytej samochodem osobowym, motocyklem lub
motorowerem liczbe przejechanych kilometrow.

3. Do rozliczenia kosztow podrézy pracownik zatacza dokumenty: rachunki, faktury, bilety, optaty
parkingowe, oplaty za przejazd autostradg i inne, potwierdzajace poszczegdlne wydatki.

§3

1. Zwrot kosztow przejazdu obejmuje ceng¢ biletu okre$lonego $rodka transportu,
z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi na dany srodek transportu, bez wzgledu na
to, z jakiego tytuhu ulga ta przyshiguje.

2. W przypadku podrozy stuzbowej odbywanej samochodem osobowym, motocyklem lub
motorowerem niebgdagcym wiasnoscig pracodawcy pracownikowi przystuguje zwrot kosztow
przejazdu w wysokos$ci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden
kilometr przebiegu, nie wyzsza niz okreslong w przepisach wydanych na podstawie ustawy
z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2004 r. Nr 204, poz. 2088,
z pézniejszymi zmianami).

3. W sytuacji gdy wykazana przez pracownika liczba faktycznie przejechanych kilometrow bedzie
wyzsza od liczby kilometrow, ktéra nalezalo przejechaé w celu realizacji polecenia wyjazdu
stuzbowego pracownik zobowigzany jest do zlozenia pisemnego wyjasnienia powstatych réznic.
Jezeli wyjasnienia bgda uzasadnione osoby wymienione w § 1 pkt 1 mogg wyrazi¢ zgode na
pokrycie wskazanych w rozliczeniu i wyjasnieniu kosztéw podrézy.

4. Z tytulu podrédzy stuzbowej, odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez osoby wskazane
§ 1 pkt 1, delegowanemu pracownikowi przystuguja réwniez dieta, zwrot kosztéw noclegu,
ryczalt na pokrycie kosztéw dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej jezeli pracownik
poniost takie koszty lub pokrycie udokumentowanych kosztow dojazdéw $rodkami komunikacji



miejscowej, zwrot innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw uznanych przez osoby
wskazane w § 1 pkt 1, odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

5. Pracownikowi, ktéremu zapewniono w czasie podrézy krajowej bezptatne wyzywienie kwote
diety zmniejsza si¢ o koszt bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi
odpowiednio:

a. s$niadanie 25% diety,
b. obiad 50% diety,
c. kolacja 25% diety.

6. Pracownikowi, ktéremu zapewniono w czasie podrézy zagranicznej bezptatne wyzywienie kwote
diety zmniejsza si¢ o koszt bezplatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi
odpowiednio:

a. S$niadanie 15% diety,
b. obiad 30% diety,
c. kolacja 30% diety.

7. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem decyzje podejmuje starosta lub osoby
wskazane w § 1 pkt 1.

§4

Na wniosek pracownika bedzie przyznawana zaliczka na niezbedne koszty podrézy
przekraczajace 500,00 (stownie pigcset zlotych).

§5

Zobowiazuje wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu do
zapoznania si¢ z Zarzadzeniem i przestrzegania w peini zawartych w nim postanowien.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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