ZARZADZENIE NR 31/2024
STAROSTY OLESNICKIEGO

z dnia 27 czerwca 2024 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych z podrézami
shizbowymi pracownikéw Starostwa Powiatowego w Olesnicy

Na podstawie art. 34 ust. | ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie powiatowym (Dz.U. z2024 r..
poz. 107). w zwiazku rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej zdnia 29 stycznia 2013 roku
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrozy shuzbowej (Dz.U. z 2023 r.. poz 2190). zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Prawo do naleznosci na pokrycie kosztow podrézy stuzbowej przyshuguje pracownikowi Starostwa
Powiatowego w Olesnicy (zwanego dalej Starostwem). Jezeli wykonywat zadania stuzbowe poza statym miejscem
swojej pracy i wykonywanie tego zadania bylo skutkiem polecenia pracodawcy.

2. W Starostwie prowadzony jest rejestr wystawionych polecen wyjazdu stuzbowego.
3. Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawieraé nizej wymienione elementy:
1) numer;
2) imie i nazwisko;
3) stanowisko stuzbowe:
4) okreslenie miejsca i celu podrézy:
5) czas trwania podrozy (data):
6) okreslenie srodka transportu wiasciwego do odbycia podrézy stuzbowej;
7) date wystawienia.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Starosta Olesnicki (zwany dalej Starostg) lub Wicestarosta
Powiatu Olesnickiego (zwany dalej Wicestarostg) lub Sekretarz Powiatu Olesnickiego (zwany dalej Sekretarzem)
z wyjatkiem polecenia podrézy stuzbowej Starosty, ktére podpisuje Wicestarosta, a w przypadku jego nieobecnosci
Sekretarz.

5. Pracownik nie ma obowiazku potwierdzania odbycia podrozy stuzbowe;j.

§ 2. 1. Miejscem rozpoczecia i zakoficzenia podrézy stuzbowej jest miejscowosé siedziby pracodawcy.
W uzasadnionych przypadkach Starosta moze wyrazié¢ zgode na rozpoczecie podrozy stuzbowe] z miejscowosci
statego lub czasowego pobytu pracownika.

2. Nie uznaje si¢ za podréz stuzbowa delegowania pracownika do miejscowosci statego lub czasowego pobytu,
o ile koniec podrézy stuzbowej przypada na godzing zakonczenia pracy.

§ 3. 1. Okreslajac srodek transportu nalezy kierowaé sie zasada racjonalizacji kosztow podrozy. charakterem
podrézy oraz trudnoscia dojazdu.

2. Podroz stuzbowa powinna odby¢ sie¢ po najkrdtszej drodze i bez uzasadnionych powodéw nie mozna tej
trasy wydtuzac. Ilos¢ kilometrow przy podrézy samochodem weryfikuje si¢ poréwnujac z internetowa platforma
mapowa np. Google maps.

3. Podstawowym $rodkiem transportu do odbycia podrézy stuzbowej jest przejazd pociagiem klasy II lub
autobusem.

4. W uzasadnionych przypadkach. na wniosek pracownika. Starosta lub osoba wymieniona w § 1 ust.3 moze

wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej samochodem osobowym bedacy wiasnoscia pracownika. Wzor
wniosku pracownika okresla zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5.Za przypadki uzasadniajgce uzycie w podrézy stuzbowej samochodu osobowego bedacego wiasnoscia
pracownika nalezy uzna¢ miedzy innymi:
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1) polecenie wyjazdu stuzbowego do miejsca docelowego, do ktérego nie ma mozliwosci dojazdu publicznymi
$rodkami transportu lub potaczenie to jest utrudnione;

2) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktérego celem jest krotkotrwate spotkanie o doktadnie okredlonej godzinie (np.
uzgodnienia, uroczystosci itp.);

3) polecenie wyjazdu stuzbowego. ktére jest ograniczone czasem i skutkuje koniecznoscig szybkiego powrotu do
siedziby pracodawcy:

4) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktdre jest potaczone z dostarczeniem duzej objetosciowo lub wagowo przesylki
badz wiaze si¢ z wykonaniem dodatkowych czynnosci nie bedacych gtownym celem wyjazdu (np. dostarczenie
dokumentacji do innej instytucji).

§ 4. 1. Zwrot kosztéw przejazdu w przypadku wskazania pracownikowi samochodu prywatnego jako srodka
transportu do odbycia podrézy stuzbowej przystuguje pracownikowi w wysokosci stanowigcej iloczyn
przejechanych kilometrow przez stawke¢ za jeden kilometr przebiegu, wynikajaca z zastosowania aktualnych
stawek okreslonych w §2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych.
motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27, poz. 271 ze zm.).

2. W przypadku odbycia podrézy stuzbowej pojazdem nie bedgcym wiasnoscig pracodawcy, pracodawca
nie odpowiada wobec pracownika za poniesiong wobec niego szkode w zwigzku zuzywaniem prywatnego
samochodu do celéw stuzbowych

§ 5. 1. Dieta w czasie podrozy stuzbowej przeznaczona jest na pokrycie zwiekszonych kosztéw wyzywienia
i wyliczana jest na podstawie rozporzadzenia z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej ( Dz.U. z 2023 r. poz. 2190).

2. Nalezno$é z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrézy stuzbowej do powrotu po wykonaniu
zadania stuzbowego w sposob okreslony w rozporzadzeniu.

3. Pracownik rozliczajac diete na rachunku kosztéw podrozy (druk delegacji) sklada dodatkowo oswiadczenie
o zabezpieczeniu wyzywienia, zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik ma obowiazek zataczy¢ dokumenty., w szczeg6lnosci faktury lub
bilety, paragony itp. potwierdzajace poszczegélne wydatki, poza wydatkami dotyczacymi diet oraz wydatkow
objetych ryczattami. przy czym ryczaht nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztow dojazdéw oraz ryczatt
nie przystuguje w przypadku zwrotu kosztéw przejazdu srodkami komunikacji miejskiej na podstawie zataczonych
biletow.

5. W przypadku, gdy do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej delegowany pracownik nie zalaczy biletow
dokumentujacych koszty dojazdu, za podstawe do zwrotu kosztéw przyjmuje si¢ koszt dojazdu srodkami
komunikacji autobusowej lub kolejowej wedtug aktualnie obowigzujacego cennika. Fakt braku biletow delegowany
pracownik winien potwierdzi¢ w stosownym o$wiadczeniu ze wskazaniem poniesionych kosztow przejazdu
wedlug obowiazujacych cennikow.

§ 6. 1. Rozliczenia delegacji osoba delegowana dokonuje nie pozniej niz 14 dni od zakonczenia podrozy.

2. Sprawdzenia merytorycznego przediozonego rozliczenia delegacji dokonuje bezposredni przetozony
pracownika,

3. Zwrot kosztéw podrézy nastepuje niezwlocznie na podstawie prawidtowo wystawionego i przediozonego
rachunku kosztow podrozy.

§ 7. Zobowigzuje naczelnikéw wydzialéw oraz samodzielne stanowiska pracy do zapoznania podleghych
pracownikéw z niniejszym zarzgdzeniem.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2024 r.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 31/2024
Starosty Olesnickiego

z dnia 27 czerwca 2024 r.

wydziat
Wniosek
0 wyrazenie zgody nas uzycie samochodu prywatnego do odbyveia podrézy sluzbowej
Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego o pojemnosci.......... {
numer - rejestracyjny ... weelu  odbycia  podrézy  stuzbowej  w dniu/dniach
............................................... do  (miejscowos¢ stanowigca cel podrézy stuzbowej i adres
IMSTYTUCTT. et

Potrzebe uzycia prywatnego samochodu uzasadniam (zakreslié odpowiednie):
1) polecenie wyjazdu stuzbowego do miejsca docelowego, do ktérego nie ma mozliwosci dojazdu publicznymi
srodkami transportu lub potaczenie jest utrudnione;
2) polecenie wyjazdu stuzbowego. ktérego celem jest krotkotrwale spotkanie o dokladnie okreslonej godzinie (np.
uzgodnienia. uroczystosci itp.);
3) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktére jest ograniczone czasem i skutkuje koniecznoscia szybkiego powrotu do
siedziby pracodawcy;

4) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktére jest polaczone z dostarczeniem duzej objetosciowo lub wagowo przesylki
badz wigze si¢ z wykonaniem dodatkowych czynnosci nie bedacych gléwnym celem wyjazdu (np. dostarczenie
dokumentacji do innej instytucji);

Podpis osoby wnioskujacej
Zgoda / brak zgody

podpis naczelnika wydziatu podpis Starosty lub osoby upowazniongj
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 31/2024
Starosty Olesnickiego
z dnia 27 czerwca 2024 r.

Oswiadezam, ze podczas odbywania podrozy stuzbowej miatam/em zapewnione:

. Sniadanie w liczbie......

. Obiad w liczbie......
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. Kolacja w liczbie......
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