ZARZADZENIE nr 1/2014
STAROSTY NOWODWORSKIEGO
z dnia 2 stycznia 2014 r.

w sprawie okreslenia zasad wykonywania przez pracownikow Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Maz. zadan stuzbowych poza stalym miejscem pracy.

Na podstawie art. 34 ust.l1 1 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz.595 i poz. 645) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Przez podréz stuzbowg nalezy rozumie¢ wykonywanie przez pracownika Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Maz., czynnosci stuzbowych poza miejscowoscig
stanowigcg siedzibe Starostwa, w terminie i miejscu okreSlonym w poleceniu wyjazdu

stuzbowego.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) powiecie - nalezy przez to rozumie¢ powiat nowodworski;

2) staroscie lub wicestaroscic - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio staroste
nowodworskiego lub wicestaroste nowodworskiego;

3) sekretarzu lub skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio sekretarza powiatu
nowodworskiego lub skarbnika powiatu nowodworskiego;

4) Starostwie lub Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowym
Dworze Maz.;

5) delegowanym - nalezy przez to rozumiel osobg otrzymujaca polecenie wyjazdu

stuzbowego.

§ 3. 1. Polecenie odbycia podrézy stuzbowej wydaje:

1) starosta — wicestaroScie, etatowemu czionkowi Zarzadu, skarbnikowi, sekretarzowi
oraz kierownikom komorek organizacyjnych i pracownikom bezposrednio mu
podleglym;

2) wicestarosta, skarbnik i sekretarz— kierownikom komérek organizacyjnych im
podlegtych;

3) sekretarz— pozostalym pracownikom Starostwa, w przypadku gdy pracownikowi

przystuguja naleznosci na pokrycie kosztdw zwiazanych z podréza stuzbowa;



4) kierownicy komodrek organizacyjnych Starostwa — pracownikom komédrek
organizacyjnych im podlegtych, w przypadku, gdy pracownik nie ponosi kosztow

zwigzanych z podroza stuzbowa.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla starosty podpisuje sekretarz lub osoba wskazana przez

starostg.

3. Polecenie odbycia podrézy stuzbowej, w przypadku nieobecnosci 0oséb wymienionych

w ust. 1 pkt 2-4, wydaja osoby je zastepujace lub starosta.
4. Polecenie wyjazdu stuzbowego sporzadza sie na pisSmie.

5. W przypadku gdy, pracownikowi przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych
z podroéza shuzbowsg, polecenia wyjazdu shuzbowego sporzadza si¢ zgodnie ze wzorem

stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 4. 1. Srodek transportu whasciwy do odbycia podrézy stuzbowej, a takze jego rodzaj i klase,
okresla osoba wydajaca polecenie odbycia podrozy stuzbowej, uwzgledniajac w szczegolnosci
wysoko$¢ kosztow podrozy stuzbowej, dogodno$é potaczen na danej trasie oraz termin

i pilnos¢ zatatwienia sprawy.

2. Osoba wydajaca polecenie wyjazdu stuzbowego na wniosek delegowanego moze wyrazi¢

zgode na pokrycie udokumentowanych kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowej.

3. Na wniosek delegowanego osoba wydajaca polecenie odbycia podrézy stuzbowej moze
wyrazi¢ zgode na przejazd w podrdzy stuzbowej samochodem osobowym, niebedacym

wlasnodcig Urzedu.

4. Delegowany rozlicza koszty przejazdu w podrézy stuzbowej samochodem osobowym nie
bedacym wiasnoscig Urzedu poprzez sporzadzenie ewidencji przebiegu pojazdu, ktorej wzor

stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.
§ 5. 1. Miejscowos$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrdzy krajowej okresla osoba wydajaca
polecenie wyjazdu stuzbowego.

2. Osoba wydajaca polecenie wyjazdu stuzbowego moze uzna¢ za miejscowos¢ rozpoczecia
lub zakoficzenia podrozy miejscowosé pobytu stalego lub czasowego delegowanego,

w szczegolnoscei jezeli spowoduje to zmniejszenie kosztow podrozy stuzbowej.

§ 6. Wnioski co do sposobu rozliczenia kosztéw z tytulu podrézy stuzbowej delegowany



sktada zgodnie ze wzorem wniosku stanowigcym zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 7. Polecenie wyjazdu stuzbowego, o ktérym mowa w § 3 ust. 4 wypelnia, przedstawia do
podpisu osobie upowaznionej do wydania polecenia wyjazdu stuzbowego i ewidencjonuje

komorka Urzedu wlasciwa ds. kadr.

§ 8. 1. Delegowany jest zobowiazany do przedtozenia w komérce Urzgdu whasciwej ds. kadr
rozliczenia kosztow wyjazdu stuzbowego nie poézniej niz w ciagu 14 dni od zakonczenia

podrozy.

2. Prawidlowo$é rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej pod wzgledem formalnym
weryfikuje komoérka Urzedu wlasciwa ds. kadr, a pod wzglgdem rachunkowym komoérka

wlasciwa ds. ksiggowosci.

§ 9. 1. Wykonanie zadan stuzbowych wskazanych w poleceniu wyjazdu shuzbowego

potwierdzaja osoby, ktére wydaty polecenie wyjazdu stuzbowego z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

2. Wykonanie zadan stuzbowych wskazanych w poleceniu wyjazdu stuzbowego potwierdza
bezposredni przetozony delegowanego, takze wdwczas, gdy polecenie wyjazdu stuzbowego

wydal sekretarz.

3.Koszty podrézy shuzbowej poniesione w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych przez delegowanego zatwierdza merytorycznie komérka Urzgdu wilasciwa ds.

kadr.

§10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 lutego

2014r.
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Zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr 1/2014
Starosty Nowodworskiego
z dnia 2 stycznia 2014 r.

(miejscowos¢ i data)

.........................................

(symbol komorki organizacyjnej)

WNIOSEK

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na:

— uzycie prywatnego pojazdu do odbycia podrézy stuzbowej *

— rozpoczgceie 1 zakonczenie podrdzy z /w/ miejsca/u/ zamieszkania*

NAZWE INIEJSCOWOSCL. t et enttt ettt et et ettt eteeatteenaeetsteeteereennteeaeeannereeannenns ;

— rozliczenie biletoéw srodkéw komunikacji miejscowe]™.

Jednocze$nie oswiadczam, ze:

- posiadam aktualne peine ubezpieczenie obowiazkowe o odpowiedzialnosci cywilnej (OC) oraz nastepstw nieszezesliwego
wypadku (NNW) pojazdu, o ktérym mowa powyzej,

- nie bede wnosit/a/ roszezefi do Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim za uszkodzenia pojazdu i/lub

szkody spowodowane w czasie uzywania w podrézy stuzbowej samochodu, o ktérym mowa powyzej.**

(podpis pracownika)

Wyrazam zgod¢/ nie wyrazam zgody *

(data i podpis osoby
wydajacej polecenie odbycia podrozy stuzbowej)

* niepotrzebne skresli¢

** dotvezy wyrazenia zgody na uzycie priwatnego pojazdu do odbycia podrézy stuzbowej



Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 1/2014
Starosty Nowodworskiego
z dnia 2 stycznia 2014 .

Zatgcznik do Polecenia wyjazdu stuzbowego nr........... .............

ZdAni@. ..
(imie i nazwisko)
.................................................................. NR REJESTR. POJAZDU ............ccevune...
(stanowisko)
................................................................... POJEMNOSC SILNIKA ...

(symbol komorki organizacyjnej)

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

LICZBA FAKTYCZNIE!

OPIS TRASY WYJAZDU Stawka za 1 km Wartogé -
DATA WYJAZDU PRZEJECHANYCH |przebiegu pojazdu (kol. 5 x kol 6 w zi) UWAGH
SKAD DOKAD i wzi ' ’
KILOMETROW

PODPIS PRACOWNIKA



