Instrukcja wypetniania dokumentacji zwigzanej z wyjazdami na patrole:

l. Druk delegacji.

Przé6d delegacji:

- w miejscu okreslonym jako ,pieczatka instytucji” musi znalez¢ si¢ pieczec tej jednostki,
ktéra ma rozliczy¢ koszty wyjazdu — jesli koszty rozlicza Okreg to pieczatka Okregu (nigdy
kota) lub jesli koszty rozlicza koto to jego piecze¢ w tym miejscu,

- w miejscu okreslonym jako ,,POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO Nr...” musi zo-
sta¢ wpisany numer w rejestrze delegacji Okr¢gu. Konieczna jest wcze$niejsza niz wyjazd re-
jestracja delegaciji,

- miejsce opisane jako ,,na wezwanie-zaproszenie)* nr ...... , Z dnia........ ” pozostaje puste,
- W miejscu opisanym dla ............ ” wpisujemy imie¢ i nazwisko a ponizej stanowisko
shuzbowe — czyli np. ,,straznik SSR grupy Nowogrod Bobrzanski”,

- W miejscu opisanym ,,do” wpisujemy cel podrozy stuzbowej — jesli delegacja jest wysta-
wiana w zwigzku z kontrolg wpisujemy tutaj formutke ,,Wody Okregu”

- w miejscu okreslonym jako ,,na czas od.... do ...... ” wpisujemy termin wyjazdu stuzbowe-
go lub okres wystawienia delegacji, np. ,,od 1.12. do 30.12.2014”,

- w miejscu okreslonym jako ,,w celu” nalezy wpisac¢ cel wyjazdu stuzbowego, przyktadowo
’rozliczenie z Okregiem” lub ,.kontrola wod”,

- w miejscu okreslonym jako ,,Srodek lokomocji” wpisujemy ,,samochéd prywatny” oraz
numer rejestracyjny samochodu, ktorym bedzie realizowany wyjazd.

- ponizej znajdujg si¢ puste miejsca opisane jako ,,data” i ,podpis zlec. wyjazd”, ktore po-
winien uzupetni¢ dyrektor biura przed przekazaniem druku delegacji dla straznika.

Tyt delegac;i:

- w tabeli okreslonej jako ,,RACHUNEK KOSZTOW PODROZY” nalezy wypetni¢ w
miare¢ szczegdtowo trzy kolumny:

Kolumna ,,WYJAZD” — dzieli si¢ na kolumng ,,miejscowos$¢” tutaj wpisujemy poczatkowa
miejscowos$¢ wyjazdu, ,,data” tutaj nalezy kazdorazowo wpisa¢ date wyjazdu oraz ,,godz.”
gdzie nalezy wpisa¢ godzing wyjazdu

Kolumna ,,PRZYJAZD” dzieli si¢ na kolumng ,,miejscowos$¢” tutaj wpisujemy miejsce do-
celowe lub do ktorego dotarliSmy, ,,data” tutaj nalezy kazdorazowo wpisaé dat¢ przyjazdu
oraz ,,godz.” gdzie nalezy wpisa¢ godzing przyjazdu.

UWAGA! W przypadku wyjazdu na patrol mozna wpisa¢ tylko godzine wyjazdu na patrol
1 powrotu z niego. Nie s3 wymagane dodatkowe, szczegétowe dane dotyczace godziny wy-
jazdu i przyjazdu na poszczegdlnych odcinkach. Rowniez, w przypadku duzej ilosci przystan-
kéw mozna cze$¢ z nich poming¢, szczegdlnie gdy nie generuja one dodatkowego przebiegu.
Ponadto wszystkie miejsca kontroli sg ujete w notatce z kontroli, ktora stanowi zatgcznik do
dokumentow rozliczeniowych.

(Propozycja Komendantow SSR ustalona na spotkaniu w dniu 12 grudnia 2014 roku.).

Kolumna ,,Koszty przejazdu” jest przeznaczona na wpisanie kosztow kazdego wymienione-
go w sgsiednich kolumnach odcinka przejazdu.

W sytuacji, gdy wypelnimy wszystkie rubryki przeznaczone na opis trasy podrdzy nalezy
dotaczy¢ nowy druk delegacji z kontynuacjg opisu trasy.
- zsumowane koszty przejazdu nalezy wpisa¢ w rubryce ,,Razem przejazdy, dojazdy”
a nastgpnie ponizej w rubryce ,,Ogolem” oraz ,,Stlownie zlotych”
- pola opisane jako ,,R-k sprawdzono pod wzgledem” jest wypetiany przez odpowiedniego
pracownika biura
- straznik wypetniajacy delegacje¢ sktada podpis w miejscu do tego przeznaczonym w rubryce
opisanej jako ,,Niniejszy rachunek przekladam”
- W rubryce ,,Kwituje odbior zt/gr” w przypadku, gdy odbieramy naleznos$¢ gotoéwka nalezy
wpisa¢ zsumowang nalezng kwote do wyptaty na podstawie delegacji 1 ztozy¢ podpis.
W przypadku, gdy nalezno$¢ bedzie rozliczona przelewem na konto, ta rubryka nie musi by¢
wypetniona.



[1. Ewidencja

W lewym gornym rogu, w miejscu opisanym jako ”Oznaczenie przedsi¢biorcy (pieczeé
firmowa) Nazwisko, imi¢ i adres zamieszkania osoby uzywajacej pojazd (pracowni-
ka/wlasciciela)” wpisujemy swoje dane (imig, nazwisko, adres zamieszkania).

W prawym gérnym rogu w miejscu opisanym jako ,,Miejscowosé/data” wpisujemy analo-
gicznie dat¢ 1 miejsce wypelnienia dokumentu. Ponizej, w miejscu opisanym jako
”Nr rej. pojazdu” nalezy wpisa¢ numer rejestracyjny a ponizej w miejscu opisanym jako
»P0j. silnika” réwniez pojemnos$¢ silnika pojazdu.

Tabela ponizej tytutu ,,Ewidencja przebiegu pojazdu” sktada si¢ z kilku kolumn. opisanych
jako:

- ,Nr kolejny wpisu” — uzupetniamy liczbg porzadkowa kolejnych wpisow,

- ,Data wyjazdu” — analogicznie dzien i miesigc kazdego z wyjazdow,

- ,,Opis trasy wyjazdu (skad — dokad)” uzupelniamy nazwami miejscowosci lub charakte-
rystycznych miejsc w terenie, np. elektrowni wodnej czy starorzecza, stanowigcych poszcze-
gblne przystanki na drodze przejazdu. W przypadku przejazdu drogami polnymi lub korong
walu przeciwpowodziowego (czyli drogami nieutwardzonymi) nalezy to opisa¢ w tej rubryce,
np. ,,przejazd droga polng wzdtuz rzeki Nysy, od elektrowni wodnej Zasieki do Sadzarzewic”.
- ,Cel wyjazdu” — w tej rubryce nalezy wpisac jaki byt cel przejazdu pomiedzy dwoma wy-
mienionymi w tym wierszu punktami, np. ,.kontrola wod” lub ,,udziat w szkoleniu strazy”.

- ,Liczba faktycznie przejechanych kilometrow” w tej rubryce tabeli nalezy poda¢ odle-
glo$¢ przejechang pomigdzy punktami wpisanymi wczesniej w rubryce ,,0pis trasy wyjazdu
(skad — dokad)”.

- ,Stawka za 1 km przebiegu” w tym miejscu nalezy wpisa¢ obowiazujaca w Okregu staw-
ke, obecnie wynosi ona 0,8358 zl/km. W tym przypadku mozna wszystkie pozycje spiac
klamra 1 wpisa¢ stawke tylko raz na catym dokumencie.

- ,Warto$¢” — rubryki w tej kolumnie zostawiamy puste. Przeliczanie czgstkowych wartosci
zwrotu za przejechane odcinki podrozy stuzbowej wiaze si¢ z zaokraglaniem wynikow co
prowadzi do rozbiezno$ci w ostatecznej sumie kwoty naleznej za przejechane kilometry. W
zwigzku z tym uzupeklniamy tylko warto$¢ zsumowang catego wyjazdu przemnazajac sume¢
przebytych kilometrow przez stawke za 1 km przebiegu.

- ,,Podpis pracodawcy” oraz ,,Uwagi” pozostaja puste, wypetnia je dyrektor biura lub osoba
upowazniona.

- ,,Podsumowanie miesigca” — w tym wierszu sg dwie rubryki — w jednej nalezy wpisac su-
mg¢ przejechanych kilometrow a w drugiej sumaryczng wartos¢ kosztow podrozy (czyli zwro-
tu za przebyta ilo$¢ kilometrow).

III. Notatka stuzbowa z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych

Notatka stluzbowa z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych zwana dalej notatka, jest
podstawowym dokumentem sporzadzanym kazdorazowo po zakonczeniu kontroli oraz nie-
zbednym zalgcznikiem do dokumentéw rozliczeniowych z wyjazdu stuzbowego na kontrolg
wod.

Od poczatku 2015 roku obowigzuje nowy druk, opracowany na podstawie ustalen dokona-
nych na spotkaniu komendantow w dniu 12 grudnia 2014 roku. Jest on dostgpny w wersji
elektronicznej na stronie internetowej Okregu w zaktadce ,,Dokumentacja dla Spotecznej
Strazy Rybackiej”.

Sposdb wypeltniania tego dokumentu jest nastgpujacy:

- w wykropkowanym miejscu zaraz za wyrazeniem ,,Patrol SSR w” nalezy wpisa¢ nazwe
miejscowosci w ktorej grupa zostata utworzona.

- uzupehniajac sktad patrolu nalezy pamigtac, ze jego dowoddca w przypadku wspdlnego patro-
lu z Policja, PSR, itd. jest zawsze funkcjonariusz stuzb panstwowych. Jesli patrol odbywa si¢
tylko w sktadzie straznikow SSR, woéwczas dowddca jest straznik funkcyjny — Kierownik gru-
py, komendant powiatowy lub osoba przez nich wyznaczona.

- sktad patrolu SSR, w ktérym nie uczestniczg funkcjonariusze innych shuzb, musi by¢ przy-
najmniej rOwny minimalnemu, wyznaczonemu przez regulamin sktadowi ilosciowemu patro-
lu (najczesciej trzyosobowy w porze dziennej i czteroosobowy w porze nocnej).




- uzupehniajac notatke po okresleniu ,,Dokonujac kontroli w dniu” nalezy wpisa¢ dzien
przeprowadzenia kontroli, a w przypadku kontroli nocnej dzien rozpoczecia i dzien zakon-
czenia kontroli, np. 25-26 grudnia 2014 r.

- okreslajac miejsca kontroli nalezy wpisa¢ nazwe zbiornikéw, ktore zostaly objete kontrola.
W przypadku rzek okreslamy ich odcinki wpisujac najblizszg miejscowos$¢ lub charaktery-
styczny punkt (np. budowle hydrotechniczng), np. ,,rzeka Nysa Luzycka na odcinku od elek-
trowni wodnej Zasieki do miejscowosci Sadzarzewice”.

- okreslajac czas trwania kontroli nalezy wzig¢ pod uwage zaréwno odbior straznikow jak i
ich odwiezienie do miejsca zbiorki.

- w czgsci dokumentu opisanej jako: ,,Osoby kontrolowane, ktore popelnily wykroczenie
lub przestepstwo” wpisujemy zgodnie z opisem ponizej imi¢, nazwisko 1 miejscowos¢ za-
mieszkania osoby, ktéra dokonata wykroczenia lub przestepstwa ujawnionego podczas kon-
troli.

- w czesci opisanej jako: ,,Wykaz zatrzymanego sprzetu stuzacego do polowu ryb oraz
rodzaje i ilo§¢ w kg odebranych ryb:” wpisujemy catkowitg ilo$¢ zatrzymanych przedmio-
tow lub odebranych ryb. W przypadku tych ostatnich ich wage oceniamy w przyblizeniu lub
okreslamy ilo$¢ w sztukach konkretnych gatunkéw, np. ,,szczupak-2 sztuki”.

- na koncu notatki dokonujemy podsumowania podajac liczbe skontrolowanych wedkarzy,
dlugo$¢ przebytej podczas patrolu trasy (w kilometrach), dane dotyczace pojazdu, ktérym do-
konano patrolu oraz numery wydanych pokwitowan zatrzymania sprzetu. Catos¢ dokumentu
powinna zosta¢ potwierdzona podpisami straznikow uczestniczacych w patrolu.

UWAGA!!! Nalezy pamigtac, ze:

- Rozliczenia kosztow wyjazdu stuzbowego pojazdem prywatnym moze dokonac tylko ta
osoba, ktora podpisata stosowng umowe o wykorzystanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych z PZW Okreg w Zielonej Gorze.

- Niemozliwe jest dokonanie rozliczenia wyjazdu przez osobe, ktora nie jest whascicielem po-
jazdu, chyba ze wilasciciel upowazni ja do tej czynnosci na pismie.

- Nalezy pamigtac, ze dokumenty rozliczeniowe tj. delegacja i ewidencja przebiegu pojazdu
muszg by¢ wystawione na tg samg osobg. Osoba ta musi ponadto uczestniczy¢ w patrolu, co
znajdzie potwierdzenie w notatce.

- Danymi osobowymi s3 tylko takie informacje, ktére pozwalajg bez zadnych dodatkowych
dziatan zidentyfikowa¢ osobe, ktorej dotycza. W przypadku wpisywania na notatke imienia,
nazwiska 1 przynaleznos$ci do kota PZW osoby kontrolowanej w zaden sposéb nie pobieramy
danych osobowych. Jednak w przypadku, gdyby poza imieniem i nazwiskiem znalazt si¢ tam
rowniez dokladny adres zameldowania albo numer NIP lub PESEL wéwczas sg to juz dane
osobowe.

- zaro6wno delegacja jak 1 ewidencja przebiegu pojazdu musi by¢ wypelniona na ta samg oso-
be¢ i ten sam pojazd. Dokumenty te zawsze wypelnia wiasciciel pojazdu.



