ZARZADZENIE NR 7/2013
STAROSTY NOWOSADECKIEGO

z dnia 1 marca 2013 r.

w sprawie zasad wystawiania, ewidencjonowania i rozliczania delegacji stuzbowych dla kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu Nowosadeckiego.

Na podstawie art. 35. ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1592 ze zm.) w zwiazku zart. 7 pkt 3 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458), art. 775 Kodeksu pracy oraz rozporzadzenia Ministra Pracy
1 Polityki Spotecznej zdnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci przyshugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U.
22013 r. poz. 167) — zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie ustala zasady wystawiania, ewidencjonowania i rozliczania delegacji stuzbowych
kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu Nowosadeckiego odbywajacym podrdz stuzbowa, zwang dalej
Hpodrdza”.

§ 2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Nowosadeckiego, zwani dalej ,,kierownikami”, o ile
wykonuja zadania stuzbowe poza miejscowos$cia, w ktorej znajduje si¢ siedziba jednostki bedacej jego zaktadem
pracy, wykonujg swe czynno$ci na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego zwanego dalej ,,delegacja”.

§ 3. 1. Wystawienie delegacji, jej rozliczenie winno odbywac si¢ z zachowaniem ponizszych zasad:
1) w przypadku podrozy na terenie Powiatu Nowosadeckiego i Miasta Nowego Sacza:

a) na druku delegacji nalezy podac cel podrdzy, czas jej trwania, docelowe miejsce podrézy oraz rodzaj Srodka
lokomociji,

b) delegacja jest wystawiana i rejestrowana w stosownych rejestrach jednostek organizacyjnych Powiatu
Nowosadeckiego,

¢) po wystawieniu i zarejestrowaniu delegacja jest przedktadana zastepcy kierownika jednostki organizacyjne;
Powiatu Nowosadeckiego dziatajacemu z upowaznienia Starosty Nowosadeckiego lub innej osobie
upowaznionej przez Staroste Nowosadeckiego celem podpisania.

d) osoba delegowana zobowiazana jest do potwierdzenia pobytu stuzbowego w jednostkach, instytucjach do
ktorej byta delegowana poprzez przybicie pieczatki i stosowna adnotacje,

e) rozliczanie kosztow zwigzanych z wyjazdem stuzbowym nastgpuje w jednostce organizacyjnej, z ktorej
kierownik jest delegowany, w tym sprawdzenie delegacji pod wzgledem merytorycznym. Czynnosci tych
dokonuje z osoba upowazniona do wystawiania delegaciji.

2) w przypadku podrézy poza teren Powiatu Nowosadeckiego i Miasta Nowego Sacza oraz podrézy
zagranicznej:

a) wyjazd, cel podrozy, czas trwania, $rodek lokomocji ustalenie miejsca rozpoczgcia i zakonczenia podrézy
wymaga kazdorazowo uprzedniego uzyskania zgody Starosty, pod jego niecobecnosé Wicestarosty
Nowosadeckiego.

b) delegacja jest wystawiana i rejestrowana w stosownych rejestrach jednostek organizacyjnych Powiatu
Nowosadeckiego,

¢) po wystawieniu i zarejestrowaniu delegacja jest przedktadana do podpisu Staroscie Nowosadeckiemu, pod
jego nieobecnos¢ Wicestaroscie Nowosadeckiemu. ‘

d) osoba delegowana zobowigzana jest do potwierdzenia pobytu stuzbowego w jednostkach, instytucjach do
ktérej byta delegowana poprzez przybicie pieczatki i stosowna adnotacje,

e) rozliczanie zwrotu kosztow zwiazanych z podrdézg nastepujew jednostce organizacyjnej, z ktérej kierownik
jest delegowany, w tym sprawdzenie delegacji pod wzgledem merytorycznym. Czynnosci tych dokonuje
zastgpea kierownika jednostki organizacyjnej lub inna osoba upowazniona przez Kierownika jednostki.

Id: 8D39B3B4-1D13-4095-B32F-63CC6C82CAAE. Przyjety Strona |



2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Nowosadeckiego przedktadajg do kontroli Zespotowi ds.
Kontroli i Analiz Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu kwartalne zestawienie informacji o delegacjach
stuzbowych, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie wg wzoru jak zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia
w terminie do 10 dnia kazdego miesigca nastepujacego po kwartale.

§ 4. Z tytutu podrdzy kierownikom przystuguja swiadczenia zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy
1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U.
22013 r. poz. 167)

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie nr 40/2012 Starosty Nowosgdeckiego z dnia 15 pazdziernika 2012 r. w sprawie
zasad wystawlania, ewidencjonowania i rozliczania delegacji stuzbowych dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu Nowosadeckiego.

§ 7. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Nowosadeckiego oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Powiatu Nowosadeckiego.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2013
Starosty Nowosgdeckiego

z dnia 1 marca 2013 r.

Wykaz delegacji Kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Nowosadeckiego

[d: 8D39B3B4-1D13-4095-B32F-63CC6C82CAAE. Przyjety Strona 1



Imi¢ i nazwisko Kierownika jednostki

Lp.

Nr
delegacji/poz.
rejestru

Cel
podrozy

Miejsce
podrézy/liczba
kilometrow

Osoba
podpisujaca
delegacje

Termin podrézy
wyjazd przyjazd
data |godz |data |godz

Srodek
lokomocji/
pojemnosé

pojazdu

Koszty delegaciji

Koszt
przejazdu

Koszt
ryczattu

Koszt diety

Inne koszty

Data rozliczenia

Sporzadzit:
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