ZARZADZENIE NR 13/2022
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 19 stycznia 2022 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow krajowych i zagranicznych podrdézy stuzbowych
pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz dyrektoréw powiatowych jednostek
organizacyjnych.

Na podstawie art.77° §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn.
zm.), art.35ust. 112 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z2020r.
poz. 920 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznoséci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Nr 167) oraz ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od
0s0b fizycznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1128 z p6zn. zm.).

zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zwani dalej ,,pracownikami”, moga odbywa¢ podréz
stuzbowa na pelny lub czeSciowy koszt innej instytucji lub oso6b prywatnych za wiedza ipisemna zgoda
pracodawcy, pisemnie przez t¢ instytucje potwierdzona.

§ 2. Podro6za stuzbowa jest wykonywanie przez pracownika zadania stuzbowego okreslonego przez pracodawce
poza siedzibg pracodawcy w terminie i w miejscu okreslonym w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego™.

§ 3. 1. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia krajowej podrozy stuzbowej jest miejscowos¢ siedziby Starostwa
Powiatowego w Raciborzu, aw szczegolnych przypadkach pracodawca moze wyznaczyé inne miejsce jej
rozpoczgcia lub zakonczenia.

2. W uzasadnionych sytuacjach jezeli odlegltos¢ do miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika
jest mniejsza niz do miejscowosci siedziby Starostwa Powiatowego w Raciborzu pracodawca lub osoba dziatajaca
W jego imieniu moze wyrazi¢ zgodg na rozpoczgcie lub zakonczenie podrézy stuzbowej z miejscowosci statego lub
czasowego pobytu pracownika.

3. Nie uznaje si¢ za krajowa podroz stuzbowa delegowania pracownika do miejscowosci jego stalego lub
czasowego pobytu.

§ 4. Zasady dokumentowania wydatkow ponoszonych w zwiazku z podrézami stuzbowymi okresla ,,Polityka
rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu” wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Starosty
Raciborskiego, a dla dyrektorow powiatowych jednostek organizacyjnych przepisy wewngtrzne jednostek.

§ 5. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzony jest przez osobe na stanowisku ds. zarzadzania personelem
w Wydziale Organizacyjnym w formie elektroniczne;.

Rozdzial 2.
POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

§ 5. 1. Podstawa do odbycia podrozy stuzbowej krajowej lub zagranicznej jest ,,Polecenie wyjazdu
sluzbowego” wystawiane i rejestrowane w ewidencji delegacji stuzbowych prowadzonej przez:

1) powiatowe jednostki organizacyjne — dla dyrektorow tych jednostek,
2) pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. zarzadzania personelem — dla pracownikow.

2. Polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych podpisuje jako zlecajacy wyjazd:
1) Staroscie — Sekretarz Powiatu, a w razie jego nieobecno$ci Wicestarosta,

2) dyrektorom powiatowych jednostek organizacyjnych — nadzorujagcy Czlonek Zarzadu Powiatu zgodnie
z podzialem kompetencji w zakresie nadzoru i koordynacji spraw prowadzonych w powiatowych jednostkach
organizacyjnych badz upowazniona osoba,



3) pracownikom - Sekretarz Powiatu, a w razie jego nieobecnosci Cztonek Zarzadu Powiatu.
3. Dokument ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” stuzy do:

1) pobrania i rozliczenia zaliczki,

2) stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego,

3) rozliczenia kosztow podrozy,

4) zaliczenia kosztow podrozy do odpowiednich pozycji kosztow.
4. Wzér polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw wystawiane jest na podstawie wniosku beposredniego
przetozonego w formie korespondencji wewnetrzne;.

2. Funkcje wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 pelni rowniez zaproszenie, skierowanie na szkolenie lub inne
podobne - w formie papierowe;.

3. Wniosek, o ktérym mowa wust. 1 12 sklada si¢ do Sekretarza Powiatu w terminie co najmniej 2 dni
poprzedzajacych dzien podrozy stuzbowej 1 zawiera on:

1) cel, miejsce i termin wyjazdu,
2) zgode bezposredniego przetozonego,

3)w przypadku koniecznosci odbycia podrézy samochodem osobowym — wniosek o zgode na ten $rodek
lokomocji.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera:
1) imi¢ i nazwisko, stanowisko delegowanego pracownika,
2) cel wyjazdu,
3) miejscowos¢ docelowa podrozy stuzbowe;,
4) $rodek transportu,
5) adnotacje¢ o rejestracji, tzn. numer delegacji, podpis osoby wystawiajgcej polecenie, pieczatke nagtdéwkows,
6) potwierdzenie pobytu stuzbowego, w tym o$wiadczenie o zapewnionym wyzywieniu,
7) wniosek o wyplacenie zaliczki,
8) rachunek kosztéw podrézy.

Rozdzial 3.
ZALICZKA

§ 7. 1. Pracownik moze wnioskowac o przyznanie zaliczki na pokrycie kosztow:

1) krajowej podrozy stuzbowej, wypehliajac dolng cze$¢ otrzymanego polecenia wyjazdu stuzbowego. Jej
wysoko$¢ akceptuje i decyzje o jej wyptaceniu podpisuje Starosta Raciborski lub Sekretarz Powiatu i Skarbnik
Powiatu lub Gtéwny ksiggowy,

2) zagranicznej podrozy shuzbowej, skladajac wniosek stanowigcy zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Dodatkowo w przypadku potrzeby otrzymania zaliczki przed rozpoczeciem zagranicznej podrozy stuzbowej
pracownik wypehnia instrukcj¢ wyjazdowa, ktora stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia i sktada ja
pracownikowi ds. zarzgdzania personelem w Wydziale Organizacyjnym.

2. Wyptlata zaliczki realizowana jest w kasie Starostwa Powiatowego w Raciborzu lub przelewem na rachunek
bankowy pracownika, na podstawie zatwierdzonej dolnej czgsci druku - ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego™.

3. W przypadku zagranicznej podrozy stuzbowej pracownik otrzymuje zaliczke w walucie obcej, w kwocie
wynikajacej z ,,Instrukcji wyjazdowej”. Za zgoda pracownika zaliczka moze by¢ wyplacona w walucie polskiej,
przeliczonej wg sredniego kursu NBP z dnia wyptaty zaliczki.

4. Delegowany pracownik zobowigzuje si¢ do terminowego rozliczenia zaliczki i upowaznia do potracenia
kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizsze] wyplaty wynagrodzenia (w przypadku nierozliczenia si¢ z zaliczki
w terminie).



5. Pracownik dokonuje zwrotu niewykorzystanej zaliczki w kasie Starostwa Powiatowego w Raciborzu lub na
rachunek bankowy Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

6. Ustala si¢ termin rozliczenia zaliczki na 14 dni po zakonczeniu podrdozy stuzbowe;.

Rozdzial 4.
SWIADCZENIA PRZYSLUGUJACE PRACOWNIKOM W PODROZY SLUZBOWEJ

§ 8. 1. Z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju pracownikowi przystuguja:
1) dieta,
2) zwrot kosztow:
a) przejazdoéw i1 dojazdow,
b) noclegow,
¢) innych wydatkow, w szczegolnosci:
- oplat za przejazd drogami platnymi i autostradami,
- oplat za parkowanie,
- innych w przypadku uzasadnionej koniecznos$ci poniesienia dodatkowych wydatkow.

2. Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik ma obowiagzek zalaczy¢ dokumenty (rachunki, bilety)
potwierdzajace poszczegdlne wydatki. Jezeli uzyskanie dokumentu nie byto mozliwe, pracownik sktada pisemne
o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

§ 9. 1. Dieta stanowi ekwiwalent pieni¢zny na pokrycie zwigkszonych kosztow wyzywienia w czasie podrozy
shuzbowe;.

2. Nalezno$¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczgcia (wyjazdu) podrézy stuzbowej do powrotu
(przyjazdu) po wykonaniu zadania, zgodnie zzasadami okreSlonymi w rozporzadzeniu, o ktérym mowa
w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia.

3. Na podstawie oswiadczenia pracownika o zapewnionym bezplatnym wyzywieniu dieta jest odpowiednio
zmniejszana.

§ 10. 1. Przy rozliczaniu kosztow podrozy stuzbowej istotne znaczenie ma okreslenie przez pracodawce srodka
transportu. Pracownikowi w przypadku podrézy krajowej przystuguje zwrot kosztow przejazdu obejmujacy ceng
biletu okreslonego s$rodka transportu, z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi na dany $rodek
transportu. Pracownik otrzyma zwrot wydatkow na dojazd do miejsca oddelegowania oraz powr6t takim $rodkiem
transportu, jaki okresli pracodawca w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego”.

2. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy stuzbowej samochodem
osobowym niebedacym wlasnoscia pracodawcy, w szczegdlnosci w przypadku udziatu w podrézy stuzbowej kilku
0s6b oraz kiedy czas podrozy stuzbowej wskazuje na mozliwos$¢ powrotu do zaje¢ stuzbowych.

3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu zgodnie z trescia
§ 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkoéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow
niebedacych wlasnoscig pracodawcy.

4. Zwrot kosztéw noclegdw nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu, o ktorym mowa
w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia.

§ 11. 1. Pracownicy posiadajacy zgode pracodawcy na uzywanie samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych, z ktorymi zostata zawarta umowa w trybie przepisow rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia
25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wilasnoscia pracodawcy, korzystaja
z miesi¢cznego ryczaltu na jazdy lokalne.



2. Pracownik korzystajacy z miesigcznego ryczattu przedktada za okres kazdego miesigca, w terminie do 5-tego
kazdego nastgpnego miesigca, pracownikowi ds. zarzadzania personelem w Wydziale Organizacyjnym
o$wiadczenie o uzywaniu wlasnego samochodu do celow stuzbowych zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik
nr 4 do niniejszego zarzadzenia. Na podstawie zatwierdzonego o$wiadczenia przygotowywana jest lista ryczattow
do wyptaty, ktora przekazywana jest do Wydziatu Finansowego w terminie do 7-ego kazdego miesigca. Wyplata
nastgpuje w terminie do 10-ego kazdego mieisaca.

3. Dokonujac wyliczenia kwoty naleznego ryczaltu za dany miesigc pracownik zmniejsza warto$¢ o jedng
dwudziesta druga za kazdy roboczy dzien nieobecnosci pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu,
podrozy shuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosci oraz za kazdy dzien roboczy, w ktoérym
pracownik nie dysponowat pojazdem do celow stuzbowych.

4. W przypadku niedotrzymania terminu, o ktérym mowa w ust. 2 wyplata ryczattu dokonana bedzie
W nastgpnym miesigcu.

Rozdzial 5.
ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY SLUZBOWEJ

§ 12. 1. Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej krajowej odbywa sie na druku ,,Polecenie wyjazdu
sluzbowego”, w rubrykach ,, rachunek kosztow podrozy”.

2. Przy rozliczaniu kosztow zagranicznej podrézy shuzbowej pracownik dodatkowo wypehia rozliczenie
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

3. Pracownik po zakonczeniu podrozy stuzbowej zobowigzany jest w ciggu 14 dni przedtozy¢ wypethiony druk
»Polecenia wyjazdu stuzbowego” wraz z zalgcznikami dokumentujacymi poniesienie wydatkow w zwigzku z ta
podréza.

4. W przypadku braku wydatkéw zwigzanych z podrozg stuzbowsa pracownik wypetnia czgs¢ druku ,,Polecenie
wyjazdu stuzbowego” dotyczacg wyjazdu i przyjazdu (miejscowosé, data, godzina) oraz sktada pracownikowi ds.
zarzadzania personelem w Wydziale Organizacyjnym w celu odnotowania w rejestrze podrozy stuzbowych.

5. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa w ust. 3 powoduje konieczno$¢ sporzadzenia i zalaczenia
wyjasnienia przyczyn opoznienia, ktdre zostaje podpisane przez pracownika oraz bezposredniego przetozonego.

6. W uzasadnionych przypadkach np. dlugotrwatej nieobecnosci istnieje mozliwo$¢ odstapienia od ztozenia
wyjasnien.
§ 13. 1. Pracownik wypelnia nastepujace rubryki rozliczenia kosztoéw podrozy:

1) miejscowos¢, date, godzing wyjazdu i przyjazdu, $rodek lokomocji oraz w przypadku odbywania podrézy
samochodem prywatnym — liczbe przejechanych kilometrow,

2) ryczalt na dojazdy,

3) koszty przejazdu,

4) diety,

5) noclegi wg rachunkow lub noclegi ryczatt,
6) inne wydatki wg zatgcznikow,

7) zataczam - (ilos¢) dowodow.

2. W przypadku odbywania podrézy stuzbowej pociggami PKP lub komunikacja autobusowa pracownik
zobowigzany jest do zalaczenia wszystkich biletow, miejscoéwek, miejsca sypialnego lub kuszetki zgodnie
Z poniesionymi kosztami.

3. W wyniku zdarzen losowych — np. zgubienie biletow poswiadczajacych odbycie podrozy, dopuszcza si¢
mozliwo$¢ uznania pisemnego oswiadczenia pracownika o zaistnialej sytuacji wraz z okresleniem kwoty
poniesionych kosztéw podrozy.

4. Dodatkowe informacje i o§wiadczenia istotne dla prawidtowego rozliczenia kosztow podrdzy, dotyczace
korzystania z positkow, noclegdow iinnych wydatkow pracownik zamieszcza w rubryce ,,Potwierdzenie pobytu
stuzbowego”.



§ 14. 1. Rozliczenia przejazdu samochodem osobowym niebedagcym wlasnoscia pracodawcy dokonuje
pracownik po powrocie z podrozy stuzbowej, wypetniajac druk "Ewidencja przebiegu pojazdu " zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ztozenie rozliczenia i prawdziwos¢ danych dotyczacych kosztow podrozy stuzbowej pracownik potwierdza
data i wlasnorecznym podpisem w rubryce ,,niniejszy rachunek przedktadam”.

§ 15. 1. Wiasciwie wypeliony dokument, o ktorym mowa w§ 12 pracownik sktada pracownikowi ds.
zarzadzania personelem w Wydziale Organizacyjnym, gdzie nastgpuje sprawdzenie poprawnos$ci naliczonych:

1) diet,

2) ryczattéw za dojazdy,

3) ryczaltow za noclegi,

4) ogodlnej kwoty wydatkow — do wyplaty pracownikowi,

5) kilometrow zgodnie przedlozona ewidencja przebiegu pojazdu,
oraz zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym.

2. Na podstawie zweryfikowanych danych sporzadzony zostaje dokument okreslajacy klasyfikacje budzetowa
i potwierdzajacy zaangazowanie Srodkow (tzw. ,,metryczka"), ktéry po odnotowaniu wykonania polecenia wyjazdu
sluzbowego jest przekazywany do Wydzialu Finansowego.

3. W Wydziale Finansowym nastgpuje:
1) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

2) zatwierdzenie pod wzgledem finansowym.

4. Naleznos$¢ przystugujacych $wiadczen z tytutu podrozy stuzbowej pracownik otrzymuje w formie przelewu
na rachunek bankowy lub na wniosek pracownika zostaje odebrana w kasie Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Rozdzial 6. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16. Zasady uregulowane niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ odpowiednio rowniez do:
1) bezrobotnych odbywajacych staz w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
2) radnych powiatu raciborskiego,
3) studentoéw i uczniéw odbywajacych praktyki zawodowe,
4) wolontariuszy wykonujacych §wiadczenia na rzecz Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
5) dyrektorow powiatowych jednostek organizacyjnych z wytaczeniem § 6 ust.1-3, § 8, § 12, § 15.

§ 17. Wszelkie zagadnienia nieuregulowane niniejszym zarzadzeniem dotyczace rozliczania podrozy
stuzbowych podlegaja pisemnemu rozpatrzeniu przez Starost¢ Raciborskiego.

§ 18. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowegow Raciborzu oraz
dyrektorom powiatowych jednostek organizacyjnych.

2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 19. Traci moc Zarzadzenie Nr 16/2019 Starosty Raciborskiego z dnia 28 stycznia 2019 r. w sprawie zasad
delegowania oraz rozliczania kosztéw krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Raciborzu oraz dyrektorow powiatowych jednostek organizacyjnych.



§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujagcg od dnia 1 stycznia 2022r.
i podlega publikacji w Bazie Rejestréw Urzedowych na stronie www.bip.powiatraciborski.pl.

Starosta

Grzegorz Swoboda



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 13 /2022 Starosty Raciborskiego z dnia 19 stycznia 2022 r.

POTWIERDZENIE POBYTU StUZBOWEGO .
(podac daty przybycia i wyjazdu oraz liczbe noclegéw RACHUNEK KOSZTOW PODROZY
bezptatnych lub tar’]szych ni% r)_/czah): Adnotacje te zaopatrzy¢ WYJAZD PRZYJAZD Srodki Koszty
pieczecig i podpisem. M R
. ‘- I . o lokomociji przejazdu
miejscowosé data I godz. I miejscowosé data I godz. I
(pieczatka instytuciji)
POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO NR
Ryczatty na dojazdy
Razem przejazdy, dojazdy
Diety
Noclegi wg rachunkéw
dla -
Noclegi - ryczatt
Inne wydatki wg zatgcznikéw
Ogoétem
naczas w
Stownie ztotych:
celu Zatgczam . . . . . dowodow. Pobranozaliczke
Do wyptaty - zwrotu
Rachunek sprawdzono pod wzgledemformalnym irachunkowym Niniejszyrachunekprzedktadam
Srodek lokomociji: Oswiadczenie 0 zapewnionym wyzywieniu
(data) (podpis) (data) (podpis)
- $niadanie . .. ...
_obiad .. .. ..... Zatwierdzonona............ zt/gr Kwituje odbior . .......... zt/gr stownie ztgr .
-kolacja.. .... ... stowniezbgr. ... o oo e
Dziat...... Rozdziat.. .. .. Paragraf.......
data) odpis; .
(data) (podpis.zlec.wyjazd) (datc) (podpis) (data) (podpis)
(data) (podpisy zatwierdzajacych)
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym (data) (podpis)
Prosze o wyptacenie zaliczki w kwocie . ... ...... zt/gr stownie Zaliczke w kwocie . ... ...... zt/gr stowniezt/gr .. ... ...
Zigr. . otrzymatem i zobowiazuje sie rozliczy¢ z niej w terminie 7 dni po zakonczeniu podrézy, upowazniajac
na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu jednoczesnie zakfad pracy do potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wypfaty wynagrodzenia.
stuzbowego nr 147/2021/Kraj (podpis delegowanego)
Zatwierdzonona.......... zifgr KontoWN. ....... Konto MA. ......
stowniezl/gr. ............. ...
Dziat........ Rozdziat..... .. Paragraf...... . (data) (podpis) (imig i nazwisko delegowanego) (data i podpis delegowanego)




Zatacznik Nr 2

Do Zarzgdzenia Nr 13/2022
Starosty Raciborskiego

z dnia 19 stycznia 2022 r.

Whiosek

W zwiazku z planowang zagraniczng podrdzg stuzbowag w dniu/dniach ..................
do .ooiii zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przyslugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej

whnioskuje o:

przyznanie zaliczki przed rozpoczeciem zagranicznej podrozy stuzbowe;j,

rozliczenie delegacji po zakonczeniu zagranicznej podrozy stuzbowe;.

*zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem.

(podpis pracownika)

Starosta

Grzegorz Swoboda



Zakacznik Nr 3

Do Zarzgdzenia Nr 13/2022
Starosty Raciborskiego

z dnia 19 stycznia 2022 r.

Racibérz, dnia ..................

INSTRUKCJA WYJAZDOWA
1. Delegowany:
2. Kraj:
3. Cel wyjazdu:
4. Czas pobytu: od............. do........oeel

5. Zadania delegowanych:
6. Jednostka pokrywajgca koszty delegacji:
a. przejazdy:
b. diety:
c. zakwaterowanie:
d. wyzywienie:

Data Data Data Data Data Data Data

$niadanie
obiad
kolacja
dieta

______ - nie przystuguje
**** - przystuguje, niezapewnione

7. Numer paszportu lub dowodu osobistego:
8. Przekroczenie granicy:
9. Srodek transportu, koszty w kraju i zagranicq

Kategoria Koszt

ryczalt na komunikacje miejska
noclegi - hotel

dieta

RAZEM

10. Sposob rozliczenia kosztow podroziy:
11. Zaliczka na wydatki zwigzane 7 pokryciem kosztéw pobytu i transportu:

podpis delegowanego podpis zatwierdzajgcego

Starosta

Grzegorz Swoboda



Zatacznik Nr 4

Do Zarzgdzenia Nr 13/2022
Starosty Raciborskiego

z dnia 19 stycznia 2022 r.

Raciboérz, dnia ....................

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkOow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztu uzywania do celow
stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motorowerow nie bedacych wlasnoscia
pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 z poézn.zm.) oswiadczam, ze Ww miesigcu
........................................ uzywalem samochodu prywatnego marki ........c..cecceevveeriienieiinennnnnns
0 NUMErZe rejesStraCyjNYM ....ccccvveveerreiiereieereeieeeeeveereeaens 0 POJEMNOSCI .vvvveavnreeene. cm® do
celéw stuzbowych w jazdach lokalnych.

W tym czasie:

e Kkorzystatem z urlopu WypoCzZynkOWego......cccuvevvievirieiieiieiiesieeee e dni
e korzystatem z urlopu okolicZNoSCIOWEZO0......ccovuiinriiiiiiiiiiieiiie e dni
e przebywalem na zwolnieniu lekarskim..............cccoeievienieniecienieeeieeeee, dni
e przebywalem na delegacji STUZDOWE].........ccccevveiiiiiiiiiiiiie e dni
e Kkorzystatem z samochodu StUZbOWEEO..........c..cceevueeviieiiiieiieiecieeee, dni
e dysponowatem niesprawnym samochodem...........cccceeeieriiniienieniicenennne dni
®  INNA NICODECNOSC. ..eeieeueeeieiieiieeteeteestesteesseesessaenseesseesaesseenseessenseessessaenseens dni
(podpis)

Potwierdza si¢ na podstawie ewidencji rejestracji czasu pracy zgodno$¢ danych wykazanych
W o$wiadczeniu.

Ryczalt przyznano Decyzjg Nr ......ccccooeevirvenennnene ZANIA (i
WV KWOCTE ..ottt r et r ettt
Kwota ryczaltu.......c.coooeeeiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee :22.dni e ) QUSRS
Do wyplaty ...occveviieiiiiie STOWNIE ...

Starosta

Grzegorz Swoboda



Zakacznik Nr 13

Do Zarzadzenia Nr 5/2022
Starosty Raciborskiego

z dnia 19 stycznia 2022 r.

Rozliczenie kosztow zagranicznej podrozy Nr ...........

Na koszty delegacji otrzymano

Waluty obce

dodn........godz. ... razem ........................

Razem waluty
w zlotych
obieg.

Razem:

- na hotele i diety,
- na przejazdy kolejowe, samolotowe

Z tego wymieniono na inne waluty po
kursie (podac kurs przeliczeniowy)

Ogotem dysponowano kwota:

Wydatkowano:
Diety: kraj dni stawka
Hotele: kraj

Przejazdy platne za granicag w walucie obcej:
Razem:

w tym:
Wydatki reprezentacyjne:

Koszty dojazdow (dworzec, hotel):

Inne koszty (wymieni¢ jakie):
Ogotem wydatkowano:
Pozostaje do wplaty:

Pozostaje do zwrotu:

Koszty delegacji ptatne w kraju w ztotych:

Racibérz, dnia .......................

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.

Raciborz dnia ..........coovvvvveviinnnnn.

Sprawdzono pod wzgledem cyfrowym i formalnym

Zatwierdzono na kwotg:

/glowny ksiggowy/

/zatwierdzil/
Starosta

Grzegorz Swoboda




Adres zamieszkania pracownika (wlasciciela)
lub nazwa podmiotu gospodarczego(pieczatka)

Zatacznik Nr 6

Do Zarzadzenia Nr 13/2022
Starosty Raciborskiego

z dnia 19 stycznia 2022 r.

NI rejestraCyjny POJAZAU: .......cccoeiiiiiieiieeeieereie e

Pojemnos$¢ i marka pojazdu: .........ccooeeviiiiiiiiee e

MIESIAC 1 TOK: oevinieviiiiiciiise i s

Ewidencja przebiegu pojazdu

Nr Data Opis trasy wyjazdu Cel wyjazdu Liczba Stawka za Warto$é Podpis Uwagi!
kolejny | wyjazdu ( skad — dokad ) faktycznie 1km (5) x (6) pracodawcy
wpisu przejechanych | przebiegu
kilometréw
1 2 5 6 7 8 9
podsumowanie miesigca
Starosta

Grzegorz Swoboda
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