ZARZADZENIE NR 30/2011
STAROSTY PINCZOWSKIEGO

z dnia 1 sierpnia 2011 roku

w sprawie zasad rozliczania podrézy sluzbowych pracownikow starostwa
i dyrektorow jednostek organizacyjnych powiatu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6ézn. zm.) w zwiazku z rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokosci oraz
warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju
(Dz. U. Nr 236, poz. 1990 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Srodek transportu whasciwy dla odbycia podrozy stuzbowej okresla pracodawca lub osoba
z jego upowaznienia, zwani dalej pracodawca, zlecajaca wyjazd w poleceniu wyjazdu
stuzbowego.

2. W przypadku zmiany przez pracownika bez uzgodnienia z pracodawcg srodka transportu
pracodawca dokonuje zwrotu kosztow tylko do wysokosci wynikajacej z ceny przejazdu
$rodkiem transportu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

3. W szczegolnie uzasadnionych wypadkach na wniosek pracownika lub za zgoda
pracodawcy, pracodawca moze uwzgledni¢ koszty przejazdu w wysokosci faktycznie
poniesionych w zwiazku ze zmiang Srodka transportu.

§2

1. Zwrot kosztow przejazdu srodkiem transportu PKP, PKS nastepuje w wysokosci ceny
biletu.

2. Rozliczenie kosztéw przejazdu odnosi si¢ do wydatku rzeczywistego z uwzglednieniem
ulg przystugujacych pracownikowi bez wzgledu na to z jakiego tytutu pracownikowi ta
ulga przyshuguje. Potwierdzeniem kosztow sa bilety zataczone do rozliczonej delegacii.

3. Pracownik powinien uda¢ si¢ do miejsca okreslonego w delegacji mozliwie najtanszym
srodkiem transportu PKS (PKP badZ inny przewoznik) na danej trasie w okreslonym
czasie.

§3

W przypadku braku mozliwosci przedlozenia biletu (zagubienia), itp. nalezy przedstawic

odpowiednie o$wiadczenie wyjasniajace, w ktorym zawarte sq wszystkie dane dotyczace

danego dokumentu, tj. w szczeg6lnosci cena biletu, miejsce podrozy, data odbytej podrozy.
§4

1. Wykorzystanie w podrézy stuzbowej samochodu prywatnego mozliwe jest wylacznie
za zgoda pracodawcy.

2. Zwrot kosztéow przejazdu nastepuje wedhug stawki za 1 kilometr przebiegu, ustalonej
przez pracodawce.

§5

W przypadku gdy podroz stuzbowa odbywa kilka osob jednym samochodem prywatnym,

koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba tj. dysponent pojazdu z zastosowaniem stawki za

1 km przebiegu zgodnie z w/w. rozporzadzeniem. Pozostale osoby podroézujace tym

samochodem moga rozliczy¢ wylacznie koszty zwiazane z podr6za, np. diety jezeli takie

przystuguja.




§6
Korzystajacy z prywatnego pojazdu zamieszcza na zleceniu wyjazdu (druk delegacji)
informacje zawierajace co najmniej; numer rejestracyjny pojazdu, pojemnos¢ silnika, date
wyjazdu i cel, opis trasy (skad — dokad), liczbg faktycznie przejechanych kilometrow, stawke
za 1 km przebiegu oraz kwote wynikajaca z przemnozenia liczby faktycznie przejechanych
kilometrow przez stawke.

§7
W sytuacjach uzasadnionych (poza zgubieniem biletu, itp.) moze by¢ dopuszczone za
wylaczna zgoda pracodawcy, rozliczenie podrozy stuzbowej bez przedstawiania biletu, gdy
pracownik uzasadni koniecznos¢ i zasadnosc wykorzystania samochodu prywatnego do celow
stuzbowych, np. trudny dojazd do celu podrézy, wyjazd wigkszej liczby pracownikow w tym
samym celu i w to samo miejsce.

§8
Rozliczenie kosztow podrézy przez pracownika winno by¢ dokonywane w terminie 14 dni od
dnia zakonczenia podrozy stuzbowe;.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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