WI.08-AD-020- 6/10

ZARZADZENIE NR 6/2010

WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA
JAKOSCI HANDLOWEJ ARTYKULOW ROLNO-SPOZYWCZYCH
W ZIELONEJ GORZE

z dnia 01.03.2010r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania w Wojewodzkim Inspektoracie Jakosci Handlowej
Artykutéw Rolno-Spozywezych z siedziba w Zielonej Gorze zasad rozliczania delegacji
stuzbowych

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia
2002r. (Dz.U. z 2002r. Nr 236, poz. 1990 z pdézn. zm.) oraz § 6 pkt 8 Regulaminu
Organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno
-Spozywczych z siedziba w Zielonej Gorze z dnia 03.11.2009r., zarzadza sig co nastepuje:

§ 1. 1. Rejestr wystawianych delegacji stuzbowych prowadzi Wydzial Administracji.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego musi okresla¢:

- stanowisko, numer legitymacji stuzbowej,

-cel podrdzy stuzbowej,

-czas trwania podrozy stuzbowej (daty),

-$rodek transportu whasciwy dla odbycia podrozy stuzbowej.

3. Za miejscowo$¢ rozpoczecia i zakonczenia uwaza si¢ miejsce pracy delegowanego,
chyba, ze przetozony delegowanego, biorac pod uwage godziny rozpoczgeia czynnosci
stuzbowych przez delegowanego oraz koszt delegacji, postanowi inaczej.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuja Wojewodzki Inspektor oraz Zastepca
Wojewodzkiego Inspektora.

§ 2. W przypadku przejazdu samochodem stuzbowym dane dotyczace czasu trwania
podrézy musza by¢ potwierdzone przez stuzby ogélne pod katem zgodnosci z odpowiednia
karta drogowa,. e

§ 3. 1. Pracownik urzedu, ktéremu po przybyciu do pracy zlecono wykonanie
czynnosci  stuzbowych poza miejscem pracy, ale w granicach miasta Zielona Géra ma
mozliwo$¢ otrzymania biletéw komunikacji miejskie;.

2. W oparciu o wpisy w rejestrze wyjs¢ stuzbowych, bilety wydaje uprawniony
pracownik Wydziatu Administracji ktéry prowadzi ewidencj¢ zakupu i przydziatu biletow.
Otrzymanie biletéow pracownik dokumentuje podpisem w ewidencji zakupu i przydziatu
biletow.

Strona 1 z 3




§ 4. Do rozliczania kosztéw podrézy pracownik zatacza dokumenty (rachunki)
potwierdzajace poszczegdlne wydatki. Nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych
ryczaltami.

§ 5. W przypadku braku mozliwosci przedtozenia biletu (zagubienia), itp. nalezy
przedstawi¢ odpowiednie o§wiadczenie wyjasniajace, w ktorym zawarte sg wszystkie dane
dotyczace danego dokumentu, tj. w szezegdlnosci cena biletu, miejsce podrédzy, data odbyte;
podrozy.

§ 6. Zwrot kosztéw podrézy stuzbowej odbywa si¢ z uwzglednieniem posiadanych
znizek. Na poczatku kazdego roku sporzadzana jest lista pracownikow z oswiadczeniem
o posiadaniu lub nieposiadaniu znizek i koniecznosci informowania pracodawey o zmianach

w tym zakresie.

§ 7. Rachunki kosztéw podrozy, przedklada si¢ do realizacji w Wydziale
Administracji w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej. Zwrot kosztow
podrézy nastepuje niezwlocznie, na podstawie prawidtowo przedtozonego rachunku kosztow
podrézy, na konto bankowe lub z kasy.

§ 8. Na wniosek pracownika moze by¢ przyznana zaliczka na pokrycie kosztow
podrézy w wysokosci przewidywalnych wydatkow. Zaliczka musi by¢ rozliczona w terminie
14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej. Pracownikowi, ktéry nie rozliczyt poprzednio
udzielonej zaliczki nie wyplaca sie dalszych zaliczek. Zaliczka nierozliczona podlega
potraceniu z naleznego pracownikowi wynagrodzenia.

§ 9. Samochody osobowe bedace wihasnoscia pracownikow moga by¢ uzywane do
celow stuzbowych na podstawie umow cywilno-prawnych.

§ 10. W przypadku, gdy podréz stuzbowa odbywa kilka 0s6b jednym samochodem
prywatnym, koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba, tj. dysponent pojazdu
z zastosowaniem stawki za 1 km przebiegu zgodnie z zawarta umowa.

§ 11. Korzystajacy z prywatnego pojazdu, zamieszcza na zleceniu wyjazdu (druk
delegacji) informacje zawierajace co najmniej: numer rejestracyjny pojazdu, date wyjazdu
i cel, opis trasy (skad-dokad), liczbe faktycznie przejechanych kilometrow, stawke za 1 km
przebiegu oraz kwote wynikajaca z przemnozenia liczby faktycznie przejechanych
kilometrow przez stawke.

§ 12. Do wyrywkowych kontroli czasu pracy pracownika w podrézy stuzbowej
upowazniony jest bezposredni przetozony.

§ 13. W sprawach nieuregulowanych, w szczegdlnosci odnoszacych si¢ do diet,
noclegdw i innych udokumentowanych wydatkéw poniesionych z tytutu podrézy stuzbowe;j,
stosuje sie wprost przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia
19 grudnia 2002 t. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych
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pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;j
z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. z 2002r. Nr 236, poz. 1990 z pdZn. zm.).

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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