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ZARZADZENIE NR 78/2007
STAROSTY LÓD~KIEGO WSCHODNIEGO

z dnia 27 grudnia 2007r.

w sprawie szczególowych zasad dotyczacych delegowania
pracowników Starostwa Powiatowego w Lodzi

oraz zasad odbywania i rozliczania przez nich podrózy sluzbowych.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1592; z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr 214, poz. 1806; z 2003r. Nr 162,
poz. 1568; z 2004r.Nr 102, poz. 1055 oraz z 2007r. Nr 173, poz. 1218), rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci
oraz warunków ustalania naleznosci przyslugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrózy sluzbowej
na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1990 z pózno zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunków ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztów uzywania do celów sluzbowych samochodów osobowych,
motocykli, niebedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 z pózno zm.)
zarzadzam co nastepuje: .

§ 1. 1. Miejscowoscia rozpoczecia i zakonczenia podrózy jest miejscowosc, w której
miesci sie siedziba Starostwa Powiatowego w Lodzi lub stale miejsce pracy pracownika.

2. W przypadku wykonywania zadania sluzbowego w miejscowosci, której odleglosc
od miejsca zamieszkania jest mniejsza niz od siedziby Starostwa Powiatowego w Lodzi badz
stalego miejsca pracy, miejscowoscia rozpoczecia i zakonczenia podrózy sluzbowej jest
miejscowosc, w której znajduje sie miejsce zamieszkania pracownika.

§ 2. Pracownik wykonujacy okreslone przez pracodawce zadania poza miejscowoscia,
w której znajduje sie siedziba Starostwa Powiatowego w Lodzi lub stale miejsce pracy
pracownika obowiazany jest posiadac kazdorazowo polecenie wyjazdu sluzbowego.

§ 3. 1. Do rozliczenia kosztów podrózy pracownik obowiazany jest' zalaczyc
dokumenty (rachunki) potwierdzajace poszczególne wydatki; nie dotyczy to diet
oraz wydatków objetych ryczaltami.
Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik sklada pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

2. Pracownikowi korzystajacemu z samochodu sluzbowego w podrózy sluzbowej
badz samochodu niebedacego wlasnoscia pracodawcy nie przysluguje ryczalt na pokrycie
kosztów dojazdu srodkami komunikacji miejscowej. Dotyczy to zarówno prowadzacych
samochódjak i pozostalych pracowników odbywajacych podróz sluzbowa tym samochodem.

3. W innych przypadkach, niz okreslone w ust. 2, ryczalt na pokrycie kosztów
dojazdu srodkami komunikacji nie przysluguje, gdy pracownik nie ponosi takich kosztów
z powodu braku komunikacji w danej miejscowosci lub braku uzasadnienia do przejazdu
srodkami komunikacji miejscowej.



§ 4. 1. Na pisemny wniosek pracownika Starostwa Powiatowego w Lodzi Starosta
Lódzki Wschodni moze wyrazic zgode na przejazd w podrózy sluzbowej odbywanej
na obszarze kraju samochodem osobowym niebedacym wlasnoscia pracodawcy.
Pracownik do przedkladanego wniosku zalacza sporzadzona kalkulacje kosztów przejazdu
samochodem, wedlug przyslugujacej stawki za jeden kilometr przebiegu. Wzór wniosku
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2.Wniosek o którym mowa w ust. 1jest kierowany do Starosty za posrednictwem
bezposredniego przelozonego na co najmniej jeden dzien przed dniem rozpoczecia odbywania
podrózy sluzbowej na obszarze kraju.

3. Starosta, biorac pod uwage przedlozona kalkulacje kosztów podrózy
oraz wniosek bezposredniego przelozonego pracownika, okresla kazdorazowo w poleceniu
wyjazdu sluzbowego srodki transportu oraz ewentualnie wysokosc stawki za 1 km przebiegu
w przypadku podrózy odbywanej samochodem nie bedacym wlasnoscia pracodawcy.
W przypadku nieobecnosci Starosty odpowiednie czynnosci o których mowa w ust. 1,
wykonuje Wicestarosta.

4. W przypadku zatwierdzenia wniosku o którym mowa w ust. 1, pracownik
winien zlozyc go niezwlocznie w sekretariacie Starostwa.

5. Pracownik sekretariatu niezwlocznie po otrzymaniu przedmiotowego wniosku,
przygotowuje stosowny druk "Polecenia wyjazdu sluzbowego" wpisujac w rubryce "srodek
lokomocji" sformulowanie "prywatny samochód osobowy zgodnie z umowa nr ..."
i przedklada go wraz z umowa do podpisu Staroscie.

§ 5. 1. Stawka, o której mowa w § 4 ust. 1 nie moze byc wyzsza niz okreslona
w przepisach rozporzadzenia w sprawie zwrotu kosztów uzywania do celów sluzbowych
samochodów niebedacych wlasnoscia pracodawcy i uzalezniona bedzie od liczby
pracownikó'Y korzystajacych z danego samochodu, w przypadku 1 osoby - 60%,
2 osób- 70%,3 osób- 80%, 4 osób - 90%,5 osób - 100% stawki maksymalnej.

2. Stawki okreslone w ust. 1 obowiazuja w przypadku braku polaczenia
komunikacji publicznej lub gdy istnienie mozliwosci dojazdu tymi srodkami utrudnia
wykonywanie poleconego zadania.

3. Stawki o których mowa w ust.1 moga ulec zwiekszeniu w przypadku
przewozenia materialów lub sprzetu w zwiazku z wykonywaniem poleconego zadania.

4. W przypadku istnienia mozliwosci dojazdu srodkami komunikacji publicznej
umozliwiajacej wykonanie zadania wysokosc zwrotu kosztów podrózy sluzbowej odbywanej
samochodem niebedacym wlasnoscia pracodawcy nie moze przekraczac kosztów'poQrózy
odbywanej srodkami tej komunikacji.

5. Kalkulacje kosztów przejazdu pracownika weryfikuje i zatwierdza bezposredni
przelozony.

§ 6. Zwrot kosztów uzywania przez pracownika w celach sluzbowych samochodu
osobowego niebedacego wlasnoscia pracodawcy nastepuje na podstawie umowy
cywilnoprawnej, której wzór stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 7. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Lodzi przedkladaja w Wydziale
Finansowo-Ksiegowym dokument rozlic.zajacy podróz sluzbowa, potwierdzony
pod wzgledem merytorycznym przez bezposredniego przelozonego oraz potwierdzony
w zakresie zgodnosci z ewidencja polecen wyjazdów sluzbowych i list obecnosci
przez pracownika Starostwa.
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§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2006 Starosty Lódzkiego Wschodniego
z dnia 3 lipca 2006r. w sprawie ustalenia stawki za jeden kilometr przebiegu samochodu
osobowego, motocykla lub motoroweru niebedacego wlasnoscia pracodawcy podczas
podrózy sluzbowej na obszarze kraju.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2008 roku.
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