ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 98/10
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 23 sierpnia 2010 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow krajowych i zagranicznych podrozy
shuzbowych dla pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz dla dyrektorow

powiatowych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art.77° §1 ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.z 1998r. Nr 21,
poz. 94 zpdzn. zm.), art.35 ust. 11 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.0 samorzadzie powiatowym (t.j.
Dz.U. z2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn.zm), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
19 grudnia 2002r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu
podrozy stuzbowej na obszarze kraju ( Dz.U. Nr 236, poz. 1990 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002r. w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania
nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz.U. Nr 236, poz.1991 z p6zn.zm.)
oraz ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od oso6b fizycznych ( t.j. Dz.U. z 2010r. Nr
51, poz.307 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:
I. Postanowienia ogolne

§ 1. Podroza stuzbowa jest wykonywanie przez pracownika zadania stuzbowego okreslonego przez
pracodawcg poza siedziba pracodawcy w terminie iw miejscu okreslonym w,Poleceniu wyjazdu
stuzbowego”.

§ 2. Zasady dokumentowania wydatkdw ponoszonych w zwiazku z podrozami stuzbowymi okresla
,Polityka rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu” wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem
Starosty Raciborskiego.

§ 3. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz dyrektorzy powiatowych jednostek
organizacyjnych, zwani dalej ,,pracownikami”, moga odbywa¢ podr6z stuzbowa na pelny lub czgsciowy
koszt innej instytucji, zaktadu pracy lub oséb prywatnych za wiedza ipisemna zgoda pracodawcy,
pisemnie przez tg instytucj¢ potwierdzona.

I1. Polecenie wyjazdu stuzbowego

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

l)powiatowe jednostki organizacyjne — dla dyrektorow tych jednostek,
2)stanowisko ds. zarzadzania personelem — dla pracownikow Starostwa Powiatowego.

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

2)dyrektorom powiatowych jednostek organizacyjnych — nadzorujacy Cztonek Zarzadu zgodnie
z podziatem kompetencji w zakresie nadzoru ikoordynacji spraw prowadzonych w powiatowych
jednostkach organizacyjnych badZz upowazniona osoba

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

1)pobrania i rozliczenia zaliczki,

2)stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego,

3)rozliczenia kosztow podrdzy,

4)zaliczenia kosztow podrézy do odpowiednich pozycji kosztow .
4. Wzbr polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 5. 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest na podstawie:

I)na obszarze kraju - wniosku ztozonego w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich —
stanowisko ds. zarzadzania personelem zawierajacego:

a) cel, miejsce i termin wyjazdu,
b) zgodg bezposredniego przetozonego,

c) w przypadku konieczno$ci odbycia podrézy samochodem osobowym — wniosek o zgode na ten
srodek lokomoc;i,

d) wniosek pracownika o wyptacenie zaliczki na pokrycie niezbednych kosztéw wyjazdu.

2)poza granicami kraju — instrukcji wyjazdowej zlozonej w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich — stanowisko ds. zarzadzania personelem zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera:
1)imi¢ i nazwisko, stanowisko delegowanego pracownika,
2)cel wyjazdu,
3)miejscowos¢ docelowa podrézy stuzbowe;,
4)$rodek transportu,
S)adnotacj¢ o rejestracji, tzn. numer delegacji, podpis osoby wystawiajacej polecenie, pieczatke
nagtéwkowa,
6)wysokos¢ zaliczki.
I11. Zaliczka

§ 6. 1.W przypadku, gdy polecenie wyjazdu zawiera wniosek delegowanego pracownika Starostwa
Powiatowego o wyptacenie zaliczki (dolna cze$¢ polecenia wyjazdu stuzbowego), jej wysokos¢ akceptuje
i decyzj¢ o jej wyplaceniu podpisuje Starosta Raciborski lub Sekretarz Powiatu i Skarbnik Powiatu lub
Gltowny ksiggowy.

2. Wyplata zaliczki realizowana jest w kasie Starostwa Powiatowego, na podstawie wypetionego
druku - ,, Polecenie wyjazdu stuzbowego™.

3. Delegowany pracownik potwierdza podpisem odbidr zaliczki, zobowiazuje si¢ do jej terminowego
rozliczenia i upowaznia do potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia
(w przypadku nie rozliczenia si¢ z zaliczki w terminie).

4. Ustala sig¢ termin rozliczenia zaliczki na 7 dni po zakonczeniu podrdzy stuzbowej
IV. Swiadczenia przystuguj ace pracownikom w podrozy stuzbowej

§ 7. 1.Z tytulu podrozy shluzbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju pracownikowi
przystuguja:
l)dieta;
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2)zwrot kosztow;
a) przejazdoéw i1 dojazdow,
b) noclegéw,
¢) innych wydatkoéw, okreslonych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

2. Do rozliczenia kosztéw podrdzy pracownik ma obowiazek zalaczy¢ dokumenty (rachunki, bilety)
potwierdzajace poszczegdlne wydatki; nie dotyczy to wydatkéw objetych ryczaltami. Jezeli uzyskanie
dokumentu nie bylo mozliwe, pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku
1 przyczynach braku jego udokumentowania.

§ 8. 1.Dieta stanowi ekwiwalent pieni¢zny na pokrycie zwigkszonych kosztow wyzywienia w czasie
podrézy stuzbowe;.

2. Nalezno$¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia (wyjazdu) podrozy stuzbowej do powrotu
(przyjazdu) po wykonaniu zadania, zgodnie z zasadami okre§lonymi w rozporzadzeniach, o ktérych
mowa w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia.

§ 9. 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 $rodka transportu,z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi
ulgi na dany $rodek transportu. Pracownik otrzyma zwrot wydatkow na dojazd do miejsca oddelegowania
oraz powrdt takim srodkiem transportu, jaki okresli pracodawca w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego™.

2. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrézy stuzbowej
samochodem osobowym.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust.2 pracownikowi przysluguje zwrot kosztow przejazdu
w wysokos$ci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu,
ktora dla samochodu osobowego wynosi 0,55 zt.

4. Zwrot kosztéw noclegdw nastepuje zgodnie z zasadami okre§lonymi w rozporzadzeniach, o ktérych
mowa w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia.

§ 10. 1.Pracownicy posiadajacy zgode pracodawcy na uzywanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych, z ktorymi zostala zawarta umowa w trybie przepisoOw rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wiasnoscia pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz.271 z pdzn.zm.), korzystaja z miesigcznego ryczattu na jazdy
lokalne.

2. Pracownik korzystajacy z miesigcznego ryczaltu przedklada na koniec kazdego miesiaca komorce
finansowej o$wiadczenie o uzywaniu wlasnego samochodu do celow stluzbowych zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

V. Rozliczenie kosztéow podrézy stuzbowej

§ 11. 1.Rozliczenie kosztow podrézy shuzbowej odbywa si¢ na druku ,, Polecenie wyjazdu
stuzbowego”, w rubrykach ,, rachunek kosztow podrézy™.

2. Pracownik po zakonczeniu podrézy stuzbowej zobowiazany jest w ciggu 14 dni przedlozy¢
wypehiony druk ,,Polecenia wyjazdu stluzbowego™ wraz z zalacznikami dokumentujacymi poniesienie
wydatkéw w zwiazku z ta podréza.

3. W przypadku braku wydatkow zwiazanych z podréza stuzbowa pracownik wypehia czg$¢ druku
,Polecenie wyjazdu stuzbowego” dotyczaca wyjazdu i przyjazdu (miejscowo$é, data, godzina) oraz
sktada w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich — stanowisko ds. zarzadzania personelem
w celu rejestracji wykonania wyjazdu stuzbowego.

§ 12. 1.Pracownik wypelnia nastgpujace rubryki rozliczenia kosztow podrozy :
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1)miejscowos¢, datg, godzing wyjazdu i1 przyjazdu, srodek lokomocji,
2)koszty przejazdu,

3)noclegi wg rachunkéw,

4)inne wydatki wg zalacznikow,

5)zalaczam - (ilo$¢) dowodow.

2. W przypadku odbywania podrozy shuzbowej pociagami PKP lub komunikacja autobusowa
pracownik zobowiazany jest do zalaczenia wszystkich biletéw, miejscowek, miejsca sypialnego lub
kuszetki zgodnie z poniesionymi kosztami.

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

4. Dodatkowe informacje i o$wiadczenia istotne dla prawidlowego rozliczenia kosztow podrézy,
dotyczace korzystania z positkéw, noclegéw iinnych wydatkow pracownik zamieszcza w rubryce
»Stwierdzenie pobytu stuzbowego”.

§ 13. 1.Rozliczenia przejazdu samochodem osobowym dokonuje pracownik po powrocie z podrozy
stuzbowej, wypehiajac druk ,,Ewidencja przebiegu pojazdu” zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik
nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ztozenie rozliczenia i prawdziwo$¢ danych dotyczacych kosztow podrézy stluzbowej pracownik
potwierdza data 1 wlasnorgcznym podpisem w rubryce ,,niniejszy rachunek przedktadam”.

§ 14. 1.Wlasciwie wypelniony dokument pracownik sktada w Referacie Organizacyjno-
Administracyjnym, skad po dokonaniu kwalifikacji budzetowej i zatwierdzeniu podrozy shuzbowej,
przekazywany jest do Wydziatu Finansowego, gdzie nastgpuje rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej
1 dokonywane jest sprawdzenie pod wzgledem formalnym irachunkowym oraz podlega zatwierdzeniu
pod wzgledem finansowym.

2. Wydzial Finansowy dokonuje rozliczenia kosztow podrdzy stuzbowe;.

3. W oparciu o dane podane przez pracownika oraz w oparciu o aktualne przepisy dotyczace podrdozy
stuzbowych naliczane sa:

1)diety,

2)ryczatt za dojazdy,

3)ryczalt za noclegi,

4)wyliczona ogodlna uznana kwota wydatkow — do wyptaty pracownikowi.

4.7 Wydzialu Finansowego ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” jest przekazywane do Wydziatu
Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich - stanowisko ds. zarzadzania personelem, gdzie potwierdzone
zostaja wydatki strukturalne i sporzadzona zostaje ,,metryczka” potwierdzajaca zaangazowanie Srodkow,
podlega odnotowaniu wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego oraz jest przekazywane do Wydziatu
Finansowego — kasa.

5. Pracownik kwituje odbior naleznosci w kasie Starostwa Powiatowego lub dokonuje zwrotu nie
wykorzystanej zaliczki .

6. W przypadku nie rozliczenia si¢ pracownika z zaliczki w terminie nast¢puje potracenie z najblizszej
wyplaty wynagrodzenia.

VI. Postanowienia koncowe
§ 15. Zasady uregulowane niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ rowniez do:

1)bezrobotnych odbywajacych staz w Starostwie Powiatowym,
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2)studentow 1 ucznidéw odbywajacych praktyki zawodowe,
3)wolontariuszy $wiadczacych ustugi wolontarystyczne.

§ 16. Wszelkie zagadnienia nie uregulowane niniejszym zarzadzeniem dotyczace rozliczania podrézy
stuzbowych podlegaja pisemnemu rozpatrzeniu przez Starost¢ Raciborskiego.

§ 17. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego oraz
dyrektorom powiatowych jednostek organizacyjnych.

2. Nadzo6r nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§ 18. Traca moc:

1. Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 8/07 Starosty Raciborskiego zdnia 21.01.2007r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Instrukcji postepowania Nr 18/OR/2007 dotyczacej realizacji i rozliczania polecen
wyjazdow stuzbowych pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

2. Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 34/07 Starosty Raciborskiego z dnia 24.05.2007r. w sprawie zmiany
Instrukeji postgpowania Nr 18/0r/2007 dotyczacej realizacji i rozliczania polecen wyjazdow stuzbowych
pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

Adam Hajduk
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Zalaczniki binarne

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia wewngtrznego z dnia 23 sierpnia 2010 r.
Druk delegacji
Zalacznik1.doc

S

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia wewngtrznego z dnia 23 sierpnia 2010 r.
Instrukcja wyjazdowa
Zalacznik2.doc

N

Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia wewngtrznego z dnia 23 sierpnia 2010 r.
Oswiadczenie
Zalacznik3.doc

N

Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia wewngtrznego z dnia 23 sierpnia 2010 r.
Ewidencja przebiegu pojazdu
Zalacznik4.doc

S



Załącznik Nr 1




(Pieczątka instytucji)


		POLECENIE WYJAZDU


SŁUŻBOWEGO Nr.........................................

		



		Na wezwanie-zaproszenie*)


Nr..........................................


Z dnia ...........................................


Dla....................................................................

(imię i nazwisko)


..........................................................................


..........................................................................

(stanowisko służbowe, nr legitymacji)


do......................................................................


..........................................................................


..........................................................................

na czas od ....................... do............................


w celu ..............................................................


..........................................................................


..........................................................................



		



		Środki lokomocji:




		



		.................................  .......................................


(data)                               (podpis zlecającego wyjazd)




		





Proszę o wypłacenie zaliczki w kwocie zł ....................... słownie zł ......................................... na pokrycie wydatków zgodnie z poleceniem wyjazdu służbowego nr.......................................


.....................................


(podpis delegowanego)


Zatwierdzono na zł..................................... słownie zł ................................................................


		Konto

		Nr dowodu



		Wn

		Ma

		





do wypłaty z sum 


		Część

		Dział

		Rozdział

		§

		Poz.



		

		

		

		

		





*) niepotrzebne skreślić




.........................................




.....................................................


(data)







(podpisy zatwierdzających)

RACHUNEK KOSZTÓW PODRÓŻY


		WYJAZD

		PRZYJAZD

		Środki lokomocji*)

		Koszty przejazdu



		miejscowość

		data

		godz.

		miejscowość

		data

		godz.

		

		zł

		gr



		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		





		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		



		R-k sprawdzono pod względem merytorycznym i rachunkowym


....................                                 ...................................


(data)                                                   (podpis)

		Ryczałt na dojazdy

		

		



		

		Razem przejazdy, dojazdy

		

		



		

		Noclegi wg rachunków

		

		



		

		Inne wydatki wg załączników

		

		



		Zatwierdzono na zł      

słownie      

do wypłaty z sum      

Część


Dział


Rozdział


§


Poz.


..........................


(data)

		Słownie złotych

		

		Ogółem

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		Załączam 


     

dowodów

		Pobrano zaliczkę

		

		



		Kwituję odbiór      

słownie      

....................                                 ...................................


(data)                                                   (podpis)

		

		do wypłaty-zwrotu

		

		



		

		Niniejszy rachunek przedkładam


....................                                 ...................................


(data)                                                   (podpis)





Zaliczkę w kwocie zł       słownie zł      

otrzymałem i zobowiązuję się rozliczyć z niej w terminie 7 dni po zakończonej podróży upoważniając zakład pracy do potrącenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najbliższej wypłaty wynagrodzenia.


..............................................................
...................................................................


(imię i nazwisko delegowanego)


(data i podpis delegowanego)


*) Wymienić środek lokomocji, klasę, rodzaj biletu (bezpłatny, ulgowy, normalny). Przy podróżach pieszych, furmanką oraz przy użyciu własnych środków lokomocji (rower, samochód, motocykl) podać również ilość km i stawkę za 1 km*). 

STWIERDZENIE POBYTU SŁUŻBOWEGO*)



(Podać daty przybycia i wyjazdu oraz liczbę noclegów bezpłatnych lub tańszych niż ryczałt). Adnotacje te zaopatrzyć pieczęcią i podpisem.















Załącznik Nr 2


Racibórz, dnia ………………

INSTRUKCJA WYJAZDOWA 

1. Delegowany:



2. Kraj:





3. Cel wyjazdu:


4. Czas pobytu:

od …………. do ……………

5. Zadania delegowanych:
.

6. Jednostka pokrywająca koszty delegacji:



a. przejazdy:



b. diety:
 



c. zakwaterowanie:




         d. wyżywienie:



		

		Data 

		Data 

		Data

		Data

		Data

		Data

		Data



		śniadanie

		

		

		

		

		

		

		



		obiad

		

		

		

		

		

		

		



		kolacja

		

		

		

		

		

		

		



		dieta

		

		

		

		

		

		

		





------    - nie przysługuje

****    - przysługuje, niezapewnione 


7. Numer paszportu lub dowodu osobistego:


8. Przekroczenie granicy:

9. Środek transportu, koszty w kraju i zagranicą

		Kategoria

		Koszt



		ryczałt na komunikację miejską

		



		noclegi - hotel

		



		dieta

		



		RAZEM

		





10. Sposób rozliczenia kosztów podróży:


11. Zaliczka na wydatki związane z pokryciem kosztów pobytu i transportu:


…………………………    





…………………………


       podpis delegowanego






      podpis zatwierdzającego





Załącznik Nr 3


Racibórz, dnia ....................


.................................................


 
(imię i nazwisko)


.................................................


   
 (stanowisko)


OŚWIADCZENIE


Zgodnie z rozporządzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztu używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów nie będących własnością pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 z późn.zm.) oświadczam, że w miesiącu ........................................  używałem samochodu prywatnego marki .......................................... o numerze rejestracyjnym .................................................. o pojemności ..................... cm3 do celów służbowych w jazdach lokalnych.


W tym czasie:


· korzystałem z urlopu wypoczynkowego.....................................................
dni


· korzystałem z urlopu okolicznościowego...................................................
dni


· przebywałem na zwolnieniu lekarskim.......................................................
dni


· przebywałem na delegacji służbowej..........................................................
dni


· korzystałem z samochodu służbowego.......................................................
dni


· dysponowałem niesprawnym samochodem................................................
dni


· inna nieobecność.........................................................................................
dni


........................................




(podpis)


Potwierdza się na podstawie ewidencji rejestracji czasu pracy zgodność danych wykazanych w oświadczeniu.


…….…........................................


(podpis – stanowisko ds. .zarządzania personelem)




Ryczałt przyznano Decyzją Nr ............................... z dnia ..........................................................


W kwocie .....................................................................................................................................


Kwota ryczałtu.......................................................... : 22 dni .................. x ................................ 


Do wypłaty ............................................. słownie .......................................................................


.......................................................................................................................................................






Załącznik Nr 4


Nazwisko i imię pracownika (właściciela)


Adres zamieszkania pracownika (właściciela)


lub nazwa podmiotu gospodarczego(pieczątka)















Nr rejestracyjny pojazdu: ..............................................................................















Pojemność  i marka  pojazdu:  ......................................................................














Miesiąc:  ........................................................................................................


Ewidencja przebiegu pojazdu


		Nr


kolejny


wpisu

		Data


wyjazdu

		Opis trasy wyjazdu


( skąd – dokąd )

		Cel wyjazdu

		Liczba 


faktycznie


przejechanych


kilometrów

		Stawka za


1 km 


przebiegu

		Wartość


(5) x (6)

		Podpis 


pracodawcy

		Uwagi!



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9



		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		podsumowanie miesiąca

		

		

		

		

		









