inspektor@pinb-powiatnowodworski.pl

Zarzadzenie Nr 9/2020
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Powiecie Nowodworskim
z dnia 29 wrzesnia 2020 roku

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw krajowych i zagranicz-
nych podrézy stuzbowych pracownikéw w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru
Budowlanego w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 86 ust. 3 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j.
Dz. U. z 2020 r. poz. 1333), art. 77> § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej 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 2013 r. poz. 167) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Podrézg stuzbowg jest wykonywanie przez pracownika Powiatowego Inspektoratu Nadzo-
ru Budowlanego w Nowym Dworze Gdanskim (PINB) zadania stuzbowego okreslonego
przez pracodawce poza siedzibg pracodawcy, w terminie i w miejscu wskazanym w ,Pole-
ceniu wyjazdu stuzbowego”.

§ 2.
Nie uznaje sie za podrdz stuzbowqg delegowania pracownika PINB do miejscowosci jego
statego lub czasowego pobytu, bez koniecznosci powrotu do miejsca pracy.

§ 3.
Zasady dokumentowania wydatkow ponoszonych w zwigzku z podrézami stuzbowymi
pracownikéw PINB okresla Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-

ksiegowych wprowadzona odrebnym Zarzadzeniem Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego.

§ 4.
Pracownicy PINB mogqa odbywa¢ podréz stuzbowg na petny lub czesciowy koszt innej in-
stytucji, zaktadu pracy lub osdéb prywatnych za wiedzg i pisemng zgodg pracodawcy.

§ 5.
1. Podstawa do odbycia podrézy stuzbowej jest ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” wysta-
wiane i rejestrowane w ewidencji delegacji stuzbowych.
2. Polecenia wyjazddw stuzbowych podpisuje jako zlecajacy wyjazd:
1) Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego - Starosta Nowodworski,
2) pracownikom - Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego.

str. 1


mailto:inspektor@pinb-powiatnowodworski.pl

inspektor@pinb-powiatnowodworski.pl

§ 6.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest na podstawie np.: wezwania, zapro-
szenia, skierowania na szkolenie lub ustnej informacji dotyczacej spotkania albo wy-
jazdu w teren.

. W przypadku koniecznosci odbycia podrézy samochodem prywatnym nalezy dotgczy¢
wniosek o zgode na ten $rodek lokomogji.

§7.
. Z tytutu podroézy stuzbowej pracownikowi przystuguija:
1) dieta,
2) zwrot kosztow:
a) przejazdéw i dojazdow,
b) noclegéw,
c) innych wydatkow okreslonych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych
potrzeb np.: optaty parkingowej, korzystania z ptatnych autostrad.

. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik ma obowigzek zataczy¢ dokumenty (tj. fak-
tury, rachunki, bilety) potwierdzajgce poszczegdlne wydatki. Jezeli uzyskanie doku-
mentu nie byto mozliwe, pracownik sktada pisemne os$wiadczenie o dokonanym wy-
datku i przyczynach braku jego udokumentowania.

§ 8.

. Dieta stanowi ekwiwalent pieniezny na pokrycie zwiekszonych kosztéw wyzywienia
w czasie podrozy stuzbowej.

. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia (wyjazdu) podrézy stuzbowej
do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania, zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozporzadzeniu MPiPS z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystuguja-
cych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej.

§ 9.

. Pracownik otrzyma zwrot wydatkow na dojazd do miejsca oddelegowania oraz powroét
takim srodkiem transportu, jaki okresli pracodawca w ,Poleceniu wyjazdu stuzbowe-
go”.

. Na wniosek pracownika, pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrézy stuz-
bowej samochodem osobowym nie bedgacym wiasnoscig pracodawcy. Druk wniosku
stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

. W przypadku korzystania z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych pracownikom
PINB przystuguje:

1) zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilome-
trow przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ktéra dla:
a) samochodu osobowego o poj. skokowej silnika do 900 cm3 wynosi 0,5214 z,
b) samochodu osobowego o poj. skokowej silnika pow. 900 cm3 wynosi 0,8358 zt,

2) zwrot kosztow opfaty parkingowej,

3) zwrot kosztow za korzystanie z ptatnych autostrad.

. Zwrot kosztow noclegdéw i innych wydatkow okreslonych przez pracodawce nastepuje
zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu MPiPS z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej.
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§ 10.

1. Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej odbywa sie na druku ,Polecenia wyjazdu stuz-
bowego”, w rubrykach ,Rachunek kosztéw podrozy”.

2. Stwierdzenie pobytu powinno by¢ potwierdzone pieczecig, datg i podpisem lub adnota-
cja kierownika PINB o wykonanym zadaniu stuzbowym przez pracownika.

3. Pracownik po zakonczeniu podrézy stuzbowej zobowigzany jest w ciagu 14 dni przed-
tozy¢ wypetniony druk , Polecenia wyjazdu stuzbowego” wraz z zatgcznikami dokumen-
tujgcymi poniesienie wydatkow w zwigzku z tg podrdza.

4, W przypadku braku wydatkéw zwigzanych z podrézg stuzbowg pracownik wypetnia
czes¢ druku ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” dotyczacg wyjazdu i przyjazdu (miejsco-
wos¢, data, godzina).

5. W przypadku odbywania podrézy stuzbowej dostepnymi srodkami komunikacji zbioro-
wej pracownik zobowigzany jest do zataczenia wszystkich dokumentéw potwierdzaja-
cych poniesione koszty.

6. W wyniku zdarzen losowych np. zgubienie biletdw poswiadczajacych odbycie podrézy,
dopuszcza sie mozliwo$¢ uznania pisemnego o$wiadczenia pracownika o zaistniatej sy-
tuacji wraz z okresleniem kwoty poniesionych kosztéw podroézy.

7. Rozliczenia przejazdu samochodem osobowym dokonuje pracownik po powrocie z po-
drozy stuzbowej, wypetniajac druk ,Polecenia wyjazdu stuzbowego” w rubryce ,Rozli-
czenie kosztéw podrézy”. W rubryce ,Srodek lokomocji” nalezy podac ilo$é kilometréw
i stawke za 1 kilometr.

8. Ztozenie rozliczenia i prawdziwo$¢ danych dotyczacych kosztow podrozy stuzbowej
pracownik potwierdza datg i wtasnorecznym podpisem w rubryce , Niniejszy rachunek
przedktadam”.

§ 11.
Naleznos¢ z tytutu odbytej podrozy stuzbowej przekazywana jest na rachunek bankowy
pracownika.

§12.
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom.
2. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu PINB.

§ 13.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Signature?.ot Verified
Dokument po rzls_é)y przez
Sebastian AdamZwirek

Data: 2020.09.29]11:45:15 CEST
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 9/2020
Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego

w Powiecie Nowodworskim

z dnia 29 wrzesnia 2020 roku

stanowisko
Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego
w Powiecie Nowodworskim
Prosze o wyrazenie zgody na korzystanie z samochodu prywatnego nrrej. .......ccvvvvvennnn.
Marka ....oovviiiiiii e POj. silnika ...covvviiiii

do celéw stuzbowych:

o data WYJazZAU .o e e
L 1 01123 Yoo 1 o 1= o P PPTP
LI o= BN - o [ PP

Oswiadczam, ze samochdd jest sprawny i posiada aktualne ubezpieczenie.

Wyrazam zgode

podpis pracownika podpis pracodawcy
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