Zarzadzenie Nr 20/2021
Starosty Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiego
z dnia 12 lutego 2021 r.

w sprawie ustalenia zasad rozliczania podrozy stuzbowych przez pracownikow
Starostwa Powiatowego w Ropczycach.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 920), w zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowe;j jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej
z dnia 29 stycznia 2013 r. (Dz. U. 22013 r. poz. 167)

zarzadzam, co nastepuje:

§1. 1. Podroz stuzbowa odbywa sig na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
(delegacji) zatwierdzonego przez Staroste. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Starosty
zatwierdza Sekretarz Powiatu lub upowazniony do tego pracownik.

2. Srodek transportu wtasciwy do odbywania podrozy stuzbowe; okresla Starosta.

3. W celu ewidencji wyjazdow stuzbowych prowadzony jest rejestr wystawionych polecen
wyjazdu stuzbowego. Rejestr prowadzony jest przez Wydziat Organizacyjny i Kadr.

§2. Po odbyciu podrozy stuzbowej pracownik wypetnia druk polecenia stuzbowego
w zakresie kosztow wyjazdu i wraz z ewentualnymi oswiadczeniami przedktada do
rozliczenia wiaéciwemu pracownikowi Starostwa.

§3. 1. Udokumentowaniem pobytu pracownika w podrozy stuzbowej jest potwierdzenie
w miejscu pobytu — pieczgtka, data i podpis. W przypadku braku takiego potwierdzenia
Starosta lub upowazniony pracownik, moze uznac wykonanie wyjazdu stuzbowego
dokonujac adnotacji “stwierdzam wykonanie wyjazdu stuzbowego — data- podpis”.

2. Kontrola merytoryczna polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) polega na ustaleniu
prawidtowosci wszystkich elementéw dokumentu, a w szczegodlnosci:

- na zbadaniu zgodnoéci ze zleceniem wyjazdu (zlecenie wyjazdu stanowi dekretacja
Starosty na dokumencie potwierdzajgcym cel wyjazdu tj. zaproszeniu, programie
spotkania, konferencji, szkolenia itp.). W przypadku braku ww. dokumentu, zlecenie
wyjazdu potwierdza Starosta wtasnorecznym podpisem na druku delegacji;

- na zbadaniu legalnoéci tj. dokonaniu oceny pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz instrukcjami wewnetrznymi;

- na zbadaniu celowosci tj. dokonaniu oceny dokumentu pod katem zgodnosci
z obowiazujgcym planem finansowym, uchwatg budzetowa.

§4. 1. Jezeli pracownik rozlicza dietg na rachunku kosztoéw podrézy (druk delegacii),
sklada dodatkowo oswiadczenie, ktoérego wzdr stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

2. Do rozliczenia kosztéw podrozy pracownik zatgcza dokumenty (bilety, rachunki, inne)
potwierdzajace poniesione wydatki.

§5. W przypadku nie ponoszenia przez pracownika kosztéw podrozy stuzbowej, pracownik
po odbyciu podrozy stuzbowej przedktada polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacje) wraz
z potwierdzeniem pobytu — do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.



§6. Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu Srodkami komunikaciji
miejscowej na podstawie ztozonego o$wiadczenia o poniesionych kosztach dojazdow,
ktdrego wzor stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§7. Uchyla sie Zarzadzenie Nr 24/2017  Starosty Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiego
z dnia 16.03.2017 r. w sprawie w sprawie ustalenia zasad rozliczania podrozy stuzbowych
samochodem stuzbowym lub publicznym srodkiem transportu.

§8. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/2021 Starosty
Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiego z dnia 12 lutego

2021

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA DO DELEGACJINR ...............

Oséwiadczam, ze podczas podrozy stuzbowej:

1) Zapewniono catodzienne wyzywienie

2) Nie zapewniono zadnego posiku

3) Zapewniono wyzywienie czesciowe” I:‘

* nalezy okredlic w ponizszej tabeli ilo$¢ positkow, daty i godziny zapewnionego positku

rodzaj ilosé data i godzina
ZAPEWNIONEGO POSILKU
$niadanie
obiad
kolacja

(data, czytelny podpis osoby delegowanej)




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 20/2021 Starosty
Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiego z dnia 12 lutego
2021 .

Oswiadczam, ze w zwiazku z odbywaniem podrozy stuzbowej w dniu/dniach

(data odbywania podrézy stuzbowej) (miejscowos¢ docelowa podrozy stuzbowej)

poniostem/poniostam koszty dojazdu srodkami komunikacji miejscowe;.

(czytelny podpis pracownika)



