Zarzadzenie Nrﬂgsgq' .........
Starosty Powiatu Wyszkowskiego

z dnia 7 grudnia 2007 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych gospodarki materiatowej w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie,

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z
2002 r Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.) oraz § 5 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokosci oraz warunkdw ustalania
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236,
poz. 1990 z pézn. zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Tres¢ § 16 Gospodarka finansowa, ust. 1 pkt 5 otrzymuje nowe brzmienie:

» 9) Zasady delegowania, rozliczenia kosztéw zwiazanych z podrézami shizbowymi
pracownikéw oraz oséb nie bedacych pracownikami.

Symbol druku: druk polecenia wyjaZdu stuzbowego Nr .. na wezwanie, zaproszenie.

Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podréz
stuzbowa i jej rozliczenia.

Opracowanie i obieg:

a) pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie shuzbowe poza
miejscowoscia, w kidrej znajduje sie siedziba pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy
przystuguja naleznosci na pokrycie kosztéw zwiazanych z podréza stuzbowa,

b) pracownik odbywa podréz shuzbows, na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

¢} druk polecenia wyjazdu shuzbowego wydaje upowazniony pracownik  Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Spolecznych, ktéry prowadzi rejestr polecen wyjazdow
shuzbowych. - _

d) decyzje o pleceniu wyjazdu shuzbowego, miejscowosé rozpoczgcia i zakoficzenia podrézy,
stodek lokomocji whasciwy do odbycia podrézy ( autobus, samochéd, samolot, pociag
pospieszny, klasa, wagon sypialny, rodzaj biletu normalny, ulgowy, bezplatny itp.) oraz cel
- podrézy na druku polecenie wyjazdu stuzbowego podejmuja;



- Starosta,
- Wicestarosta,
- Sekretarz,

 €) okreslajgc srodek transportu nalezy kierowad sig zasada racjonalizacji kosztow podrozy,
charakterem podrézy, trudnoscia dojazdu,

f) w przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu wyjazdu
stuzbowego przez pracodawce, réznice migdzy ceng biletu $rodka komunikacji uzytego do
przejazdu, a ceng biletu srodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu shuzbowego
pokrywa we wlasnym zakresie pracownik,

g) podstawa do zwrotu kosztéw przejazdu wyznaczonym érodkiem transportu jest zalaczenie
biletéw lub rachunku za bilet, stanowiacych dowody ich poniesienia; nie dotyczy to diet oraz

- wydatkéw objetych ryczaltami. Jezeli uzyskanie dokumentu ( rachunku, faktury ) nie bylo
mozliwe pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku
jego udokumentowania.

h) w przypadkach, gdy podréz shizbowa nie moze si¢ odbyé dostepnym sdrodkiem
komunikacji ( publicznym lub prywatnym $rodkiem transportu zbiorowego, samochodem
stuzbowym) na wniosek pracownika moze zosta¢ udzielona zgoda na przejazd w podrézy
samochodem nie bgdacym wlasnoscia pracodawcy. W takim przypadku pracownikowi
przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosei stanowiacej iloczyn przejechanych
kilometréw przez stawke za jeden kilometr przebiegu ustalona we wniosku na podstawie
faktycznych kosziéw przejazdu publicznymi $rodkami transportu, ktéra nie moze byé wyzsza
niz okreslona w przepisach wydanych na podstawie ustawy o transporcie drogowym. Wzér
wniosku stanowi zatacznik Nr 8 do zarzadzenia.

Sprawdzenia polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuja;

- pod wzgledem merytorycznym Naczelnicy Wydzialéw w stosunku do podleglych
pracownikow i Sekretarz w stosunku do Naczelnikéw Wydzialéw i samodzielnych stanowisk.

- pod wzgledem formainym i rachunkowym  Naczelnik Wydzialu Finansowego lub
upowazniony pracownik wydziatu.

Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Skarbnik lub Naczelnik Wydziatu Finansowego oraz
Starosta lub Wicestarosta,

i) podstawa prawna zwrotu kosztéw przejazdu samochodem nie bedacym wlasnoscia
pracodawcy, uzywanym do celéw stuzbowych jest umowa cywilno-prawna. Wzér umo
stanowi zalacznik Nr 9 do niniejszego zarzadzenia. -

k) umoweg cywilno-prawna, o ktérej mowa w pkt 5, podpisuje Starosta Powiatu,

1} do rozliczenia polecenia wyjazdu shuzbowego samochodem nie bedacym wiasnoscig
pracodawcy nalezy dolaczyé:



- druk polecenia wyjazdu;
- ewidencje przebiegu pojazdu potwierdzona przez zlecajacego wyjazd;

- inne dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki( faktury, rachunki,, bilety parkingowe
Z zaznaczeniem numeru rejestracyjnego pojazdu, bilety za przejazd autostrada),

1) pracownicy posiadajacy zgode na uzytkowanie pojazdéw prywatnych do celéw shuzbowych
powinni mie¢ ubezpieczenie pojazdu od nieszczesliwych wypadkéw (NW),

m) w przypadku gdy podréz shuzbowa odbywa kilka 0s6b jednym samochodem prywatnym,
koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba tj. dysponent pojazdu z zastosowaniem ppkt h) i
i) niniejszego zarzadzenia. Pozostale osoby podrézujace tym samochodem moga rozliczyé
wylqcznie koszty zwigzane z podréza, np. diety, noclegi, jezeli takie przystuguja.

n) na wniosek pracownika na niezbgdne koszty podrézy przyznaje sie zaliczke,

0) rozliczenie kosztéw podrézy przez pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrozy.

p) osoby nie bgdace pracownikami Starostwa Powiatowego, a wykonujacy zadania na
podstawie umowy zlecenie, umowy o dzielo, umowy o wolontariat moga otrzymaé zwrot
kosztéw podrézy i noclegéw na terenie kraju pod warunkiem, ze umowa ta zawiera
postanowienie o zwrocie kosztéw podrozy,

1) przy rozliczaniu kosztéw podrézy shizbowych zwigzanych z realizacjgs programéw
finansowanych ze Srodk6éw funduszy strukturalnych, nalezy:

- dokonaé potwierdzenia w miejscu pobytu osoby delegowane;j,

- cel podrézy okreslany w poleceniach wyjazdu winien jednoznacznie wskazywaé zadanie
do wykonania,

- nie stosowaé skrétéw lub nieprecyzyjnych okreslen,
- rachunki kosztéw podrozy wypelniaé w spos6b staranny i czytelny,

s) naleznosci przystugujace pracownikowi z tytulu zagranicznej podrézy shuzbowej okresla
rozporzadzenie Ministra Pracy i polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej poza granicami kraju ( Dz. U. Nr 236, poz. 1991 z pézn. zm),

t) pracownicy wyjezdzajacy w podroz stuzbowa za granice otrzymuja zaliczke w walucie
obcej na niezbgdne koszty podrdzy i pobytu na podstawie wniosku pracownika .

Whiosek na wyjazd za granice nalezy przedlozy¢ w Wydziale Finansowym na 5 dni przed
wyjazdem w celu zabezpieczenia srodkéw dewizowych.



Kwota wnioskowanej zaliczki w walutach obcych nie powinna przekraczaé wysokosdci
wynikajacej z limitu diet, limitu hotelowego lub ryczaltu oraz dodatkowej jednej diety na
dojazdy. Zaliczkg ustala si¢ w pelnych kwotach. Za zgoda pracownika zaliczka moze byé
wyptacona w walucie polskiej w wysokosci stanowigcej réwnowartosé przystugujacej
pracownikowi zaliczki w walucie obce;j.

Dokumenty wymagane do rozliczenia kosztéw podrdzy:

- rachunek kosztéw podrézy shuzbowej poza granicami kraju- rozliczenie wydatkéw z
pobranej zaliczki w walucie obcej,

- wniosek pracownika o wyjazd samochodem nie stanowigcym wlasnosci pracodawcy,
zawierajacy zgode Starosty Powiatu na korzystanie z tego $rodka lokomocji wraz z
umowg cywilno- prawna ,
- rachunki na wydatki zwigzane z celem podrézy,
Dokumentowania nie wymagaja naleznosci ustalone w formie ryczattow.
Rachunki na wydatki zwiazane z celem podrézy winny byé sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez naczelnika wydzialu merytorycznego oraz pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez Naczelnika Wydzialu Finansowego lub upowaznionego pracownika
wydziatu.

Dokumenty potwierdzajace poszczegblne wydatki nalezy sktadaé w Wydziale Finansowym w
ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrozy.”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

.
Bogdan Pugc




Starostwo Powiatowe
w Wyszkowie

/stanowisko stuzhowe/

Uprzejmie prosze o wyrazenie zgody na przejazd w ramach delegacji sluzbowej samochodem,

rozliczenie delegacji z miejsca zamieszkania,

WNIOSEK

o odbycie podrézy shuzbowej wlasnym samochodem

Zakacznik Nr 8
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Uzasadnienie
Dzienny koszt przejazdu publicznymi §rodkami transportu wyniesie:
Wyjazd Przyjazd Srodek lokomacji Koszt przejazdu
publicznej
) .. ) ceha ryczaft za
miejscowosé godzina migjscowoss godzina . .
biletu dojazdy
RAZEM

Koszt przejazdu publicznymi srodkami transportu ( facznie z ryczaltem za dojazdy ) wynosi ......... zk. dla jednej osoby, dla -
............ 0sdb w jednym dniu wynosi ................2ZL '

Proszg 0 wyrazenie zgody na przejazd wlasnym samochodem w ramach delegacji shuzbowej i przyznanie ryczattn za 1 km w

WYSOKOSCL.eueeereerannn zl.

Kwota przypadajaca do zwrotu za odbyta podrdéz shuzbowa nie moze przekroczyé wysokosci wynikajacej z iloczynu

przejechanych kilometréw przez stawksg za jeden kilometr przebiegu okreslona w przepisach wydanych na podstawie art. 34a

ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2004 r. Nr 204 poz. 2088, z p6zn. zm.).

Pracownik

Naczelnik wydzialu

Akceptujq




Umowa
W sprawie uzywania przez pracownika
samochodu prywatnego do celéw sluzbowych

Zawartadnia ............coci e w Wyszkowie pomiedzy:
Starostwem Powiatowym w Wyszkowie reprezentowanym przez Staroste Powiatu — Bogdana Pagowskiego,
zwanym dalej Pracodawcy,
a  Panem/Pania, ......cooociiiiiiii e ZAM. i e ul.
.............................................. zwanym dalej Pracownikiem.
§1
1. Pracownik odbywa podréz shizbowa samochodem osobowym marki ........ccovveveeiivieeeseiesieiiin, nr
Tejestracyiny .....coovvviviiviniinnnn » 0 pojemnofci silndka ........................ Zwanego w umowie
samochodem osobowym.

2. Pracownik posiada aktualne ubezpieczenie NW kicrowcy i pasazera { w przypadku gdy podréz stuzbowg
odbywac beda réwniez inni pracownicy).

§2
Pracownik zobowigzuje si¢ do uzywania samochodu osobowego do celéw podrézy shizbowej zamiejscowe;j
zwiazanej z dziatalnofcia pracodawcy.

§3

1. Pracodawca wyraza zgodg na uzywanie przez pracownika samochodu osobowego do celéw shizbowych w
Jjazdach poza miejskich (delegacjach).

2. Zwrot kosztéw za uzywanie samochodu osobowego, na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego, nastapi
w wysokosci iloczynu przejechanych kilometrow przez stawke ustalona we wniosku o odbycie podrézy
stuzbowej samochodem osobowym,

3. Rozliczenie wyjazdu sluzbowego bedzie si¢ odbywalo przez wypelnienie przez pracownika druku delegacii
Z zalaczong ewidencja przebiegu pojazdu.

§4
Umowa zawarta jest na czas okre$lony tj. od dnia podpisania umowy do dnia 31 grudnia ............ I.
§5

Zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosei.

§6
Pracodawcg nie obciazaja dodatkowe koszty zwigzane z uzyciem pojazdu do celéw stuzbowych.

§7
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy:
1) Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalenia
naleznodci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lun samorzadowej jednostce sfery
budzetowej w tytutu podrézy shuzbowej na obszarze kraju.
2} Kodeksu cywilnego.

§8

Umowa zostala sporzadzona w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

-------------------------------------------------------------------------------------------------

Pracownik Pracodawca




