ZARZADZENIE NR 112/2013
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 22 pazdziernika 2013 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow krajowych i zagranicznych podrozy
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 1998 r. Nr 21,
poz. 94 zpdzn. zm.), art. 35ust. 11 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U. 22013 r. poz. 595 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowe] jednostce sfery budzetowej z tytutlu podrozy stuzbowej (Dz.U. z2013r. Nr 167)
oraz ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznych (t.j. Dz.U. z2012r.
poz. 361 z pdzn. zm.).

zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zwani dalej ,,pracownikami”, moga odbywac
podroz stuzbowa na pelny lub czeSciowy koszt innej instytucji, zaktadu pracy lub oséb prywatnych
za wiedzg 1 pisemng zgoda pracodawcy, pisemnie przez t¢ instytucje potwierdzona.

§ 2. Podroza stluzbowa jest wykonywanie przez pracownika zadania stuzbowego okreslonego przez
pracodawce poza siedzibg pracodawcy w terminie iw miejscu okreslonym w,Poleceniu wyjazdu
stuzbowego”.

§ 3. Zasady dokumentowania wydatkéw ponoszonych w zwigzku z podrézami stuzbowymi okresla
,Polityka rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu” wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem
Starosty Raciborskiego, a dla dyrektorow powiatowych jednostek organizacyjnych przepisy wewnetrzne
jednostek.

Rozdzial 2

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

§ 4. 1. Podstawa do odbycia podrozy stuzbowej krajowej lub zagranicznej jest ,,Polecenie wyjazdu
stuzbowego” 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 nieobecnosci Wicestarosta,

2) dyrektorom powiatowych jednostek organizacyjnych — nadzorujacy Czionek Zarzadu Powiatu
zgodnie zpodzialem kompetencji w zakresie nadzoru ikoordynacji spraw prowadzonych
w powiatowych jednostkach organizacyjnych badZz upowazniona osoba,

3) pracownikom - Sekretarz Powiatu, a w razie jego nicobecnosci Czlonek Zarzadu Powiatu.

3. Dokument ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego™ stuzy do:
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1) pobrania i rozliczenia zaliczki,

2) stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego,

3) rozliczenia kosztow podrozy,

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

1) na obszarze kraju — wniosku w formie elektronicznej (funkcje wniosku pelni réwniez zaproszenie,
skierowanie na szkolenie lub inne podobne - w formie papierowej) zlozonego Sekretarzowi Powiatu
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,

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

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera:
1) imi¢ i nazwisko, stanowisko delegowanego pracownika,
2) cel wyjazdu,
3) miejscowos¢ docelowa podrézy stuzbowej,
4) $rodek transportu,

5) adnotacje¢ o rejestracji, tzn. numer delegacji, podpis osoby wystawiajacej polecenie, pieczatke
naglowkowa,

6) potwierdzenie pobytu stuzbowego, w tym o$wiadczenie o zapewnionym wyzywieniu,
7) wniosek o wyptacenie zaliczki,

8) rachunek kosztow podrozy.

Rozdzial 3
ZALICZKA

§ 6. 1. Pracownik moze wnioskowa¢ o przyznanie zaliczki na pokrycie kosztow krajowej podrozy
stuzbowej. Wowczas wypelnia dolng cze$¢ otrzymanego polecenia wyjazdu stuzbowego. Jej wysokosé
akceptuje idecyzje o jej wyptaceniu podpisuje Starosta Raciborski lub Sekretarz Powiatu i Skarbnik
Powiatu lub Gléwny ksiggowy.

2. Wyptata zaliczki realizowana jest w kasie Starostwa Powiatowego, na podstawie zatwierdzonej
dolnej czesci druku - ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego™.

3. W przypadku zagranicznej podrézy stuzbowej pracownik otrzymuje zaliczke w walucie obcej,
w kwocie wynikajacej z ,,Instrukcji wyjazdowej”, za zgoda pracownika zaliczka moze by¢ wyptacona
w walucie polskiej, przeliczonej wg $redniego kursu NBP z dnia wyptaty zaliczki.

4. Delegowany pracownik potwierdza podpisem odbior zaliczki, zobowigzuje si¢ do jej terminowego
rozliczenia i upowaznia do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia
(w przypadku nierozliczenia si¢ z zaliczki w terminie).
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5. Ustala si¢ termin rozliczenia zaliczki na 7 dni po zakonczeniu podrézy stuzbowe;.

Rozdzial 4
SWIADCZENIA PRZYSLUGUJACE PRACOWNIKOM W PODROZY SLUZBOWEJ

§ 7. 1. Z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju pracownikowi
przyshuguja:
1) dieta,
2) zwrot kosztow:
a) przejazdéw 1 dojazdow,
b) noclegéw,
c¢) innych wydatkow, w szczegdlnosci:
- oplat za przejazd drogami ptatnymi i autostradami,
- optat za parkowanie,
- innych w przypadku uzasadnionej konieczno$ci poniesienia dodatkowych wydatkow.

2. Do rozliczenia kosztéw podrdzy pracownik ma obowigzek zalaczy¢ dokumenty (rachunki, bilety)
potwierdzajace poszczegoélne wydatki; nie dotyczy to wydatkéw objetych ryczattami. 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 rozporzadzeniu, o ktorym mowa
w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia.

3.Na podstawie os$wiadczenia pracownika o zapewnionym bezptatnym wyzywieniu dieta
jest odpowiednio zmniejszana.

§ 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 cene 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 podrozy stuzbowej
samochodem osobowym, w szczeg6lnosci w przypadku udziatu w podrézy stuzbowej kilku o0sob
oraz kiedy czas podrozy stuzbowej wskazuje na powr6t do zajec¢ stuzbowych.

3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje zwrot kosztdw przejazdu
zgodnie z trescig § 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli 1motorowerow niebedacych wilasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27,
poz. 271 z p6zn. zm.)

4. Zwrot kosztow noclegdw nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu, o ktérym
mowa w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia.
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§ 10. 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 warunkoéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wtlasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.), korzystaja z miesigcznego ryczaltu na jazdy
lokalne.

2. Pracownik korzystajacy z miesiecznego ryczaltu przedklada na koniec kazdego miesiaca,
w terminie do 10-tego kazdego nastgpnego miesigca, komorce finansowej o§wiadczenie o uzywaniu
wlasnego samochodu do celow shluzbowych zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

3. W przypadku nie dotrzymania terminu, o ktorym mowa w ust. 2 wyplata ryczattu dokonana bedzie
W nastgpnym miesigcu.
Rozdzial 5
ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY SLUZBOWEJ

§ 11. 1. Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej krajowej odbywa si¢ na druku ,,Polecenie wyjazdu
stuzbowego”, w rubrykach ,, rachunek kosztéw podrozy”.

2. Przy rozliczaniu kosztdw zagranicznej podrézy stuzbowej pracownik dodatkowo wypehia
rozliczenie zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

3. Pracownik po zakonczeniu podrézy stluzbowej zobowigzany jest w ciggu 14 dni roboczych
przedtozy¢ wypehiony druk ,,Polecenia wyjazdu shuzbowego” wraz z zatacznikami dokumentujacymi
poniesienie wydatkow w zwiazku z tg podroza.

4. W przypadku braku wydatkéw zwigzanych z podroza stuzbowa pracownik wypeinia czes¢ druku
,Polecenie wyjazdu shuzbowego” dotyczaca wyjazdu iprzyjazdu (miejscowosé, data, godzina)
oraz sktada w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich — stanowisko ds. zarzadzania
personelem w celu rejestracji wykonania wyjazdu shuzbowego.

§ 12. 1. Pracownik wypelnia nastepujace rubryki rozliczenia kosztow podrézy:

1) miejscowos¢, date, godzing wyjazdu i przyjazdu, srodek lokomocji oraz w przypadku odbywania
podrozy 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 zalacznikow,

7) zataczam - (ilo$¢) dowodow.

2. W przypadku odbywania podrozy stuzbowej pociggami PKP lub komunikacja autobusowa
pracownik zobowigzany jest do zalgczenia 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$¢ uznania pisemnego os$wiadczenia pracownika o zaistnialej sytuacji
wraz z okresleniem kwoty poniesionych kosztow podrdzy.

4. Dodatkowe informacje io$wiadczenia istotne dla prawidlowego rozliczenia kosztow podrozy,
dotyczace korzystania z positkéw, noclegéw 1innych wydatkdw pracownik zamieszcza w rubryce
»Stwierdzenie pobytu stuzbowego”.
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§ 13. 1. Rozliczenia przejazdu samochodem osobowym dokonuje pracownik po powrocie z podrozy
stuzbowej, wypetniajac druk ,,Ewidencja przebiegu pojazdu” zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik
nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ztozenie rozliczenia i1 prawdziwo$¢ danych dotyczacych kosztéw podrézy shuzbowej pracownik
potwierdza data 1 wlasnorgcznym podpisem w rubryce ,,niniejszy rachunek przedktadam”.

§ 14. 1. Wlasciwie wypelniony dokument pracownik sktada w Referacie Organizacyjno-
Administracyjnym, skad po okresleniu klasyfikacji budzetowej i zatwierdzeniu podrozy stuzbowe;,
przekazywana jest do Wydziatu Finansowego, gdzie nastgpuje rozliczenie kosztow podrézy stuzbowe;j
1 dokonywane jest sprawdzenie pod wzgledem formalnym irachunkowym oraz podlega zatwierdzeniu
pod wzgledem finansowym.

2. Wydziat Finansowy dokonuje rozliczenia kosztow podrozy stuzbowe;.

3. W oparciu o dane podane przez pracownika oraz w oparciu o aktualne przepisy dotyczace podrozy
stuzbowych sprawdzania jest poprawno$¢ naliczonych:

1) diet,

2) ryczattow za dojazdy,

3) ryczaltdow za noclegi,

4) ogolnej kwoty wydatkéw — do wyplaty pracownikowi.

4.7 Wydzialu Finansowego ,,Polecenie wyjazdu stluzbowego” jest przekazywane do Wydzialu
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 sluzbowego oraz jest przekazywane do Wydzialu
Finansowego — kasa.

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

6. W przypadku nie rozliczenia si¢ pracownika z zaliczki w terminie nastepuje potracenie z najblizszej
wyplaty wynagrodzenia.
Rozdzial 6
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15. Zasady uregulowane niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ odpowiednio rowniez do:
1) bezrobotnych odbywajacych staz w Starostwie Powiatowym,
2) studentow 1 ucznidw odbywajacych praktyki zawodowe,
3) wolontariuszy wykonujacych $§wiadczenia na rzecz Starostwa Powiatowego,
4) dyrektoréw powiatowych jednostek organizacyjnych z wytaczeniem § S ust.1,§ 6, § 11, § 14.

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

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

§ 18. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§ 19. Traca moc:

1) Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 98/10 Starosty Raciborskiego z dnia 23 sierpnia 2010 r. w sprawie zasad
delegowania oraz rozliczania kosztow krajowych i zagranicznych podroézy shuzbowych
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dla pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz dla dyrektorow powiatowych jednostek
organizacyjnych.

2) Zarzadzenie Nr 75/2011 Starosty Raciborskiego zdnia 11 maja 2011r. wsprawie zmiany
Zarzadzenia Wewngetrznego Nr 98/10 Starosty Raciborskiego z dnia 23.08.2010 r. dotyczacego zasad
delegowania oraz rozliczania kosztéw krajowych 1izagranicznych podrozy stuzbowych dla
pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz dla dyrektoréw powiatowych jednostek
organizacyjnych.

3) Zarzadzenie Nr 197/2011 Starosty Raciborskiego z dnia 21 grudnia 2011 r. w sprawie zmian zasad
delegowania oraz rozliczania kosztow krajowych 1izagranicznych podrézy stuzbowych
dla pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz dla dyrektoréw powiatowych jednostek
organizacyjnych.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzedowych na stronie www.bip.powiatraciborski.pl.

STAROSTA

Adam Hajduk
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Zalacznik Nr 1

POTWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO
{podat daty przybycla | wyjazdu oraz liczbg noclegdw bazpiatnych
lub tanszych nit ryczalt). Adnotacie te zacpairzyé piaczecig | - e
podplsem. — Srodki lokomocl | Koszty przejazdu
miejscowoéé “data godz. miejscowasé data - |godz.| - !
Sl e e N
(pieczgtka instytucii) S (- SR—
Ryczalty na dojazdy T
Razem przejazdy, dojazdy
Diety
Nodlegl wg rachuniéw t
ido Neclegl - ryczait J
inne wydatkl wg zalgcznikdw
'naczas - -
. - Ogétem
'w celu Stownie ziotych;
Pobrano zallczke o
= st Zalgczam. ... dowoddw. Do wyptaty - zwrotu
$radel lokomoji: Oswiadczenie o zapewnionym wyzywieniu Rachunel sprawdzono pod wzglgdem farmalnym i rachunkowym inlpsmy cadtmak e
- §niadanie......
data odpis;
-obiad .. ....... L P tdata) ~ {podpis)
-kalacja. ....... Zatwierdzono N8 . vevsenenn.. 2igr Kwituje odbidr ... ovvuusns zligr
BIOWRIE 2UgF o wneann s aninis 2w alownie 2Var sussiiaii s g s
(data) {podpis.zlec,wyjazd) (data) (podpis) Dzial. ..... Rozdzial. . . ... Paragraf. . .....
(data) {pcdpisy zatwierdzajgcych) {data) {podpis)
] Prosze o wyplacenie zaliczki w lowoele o oovuvieni zligr 7 Zaliczke wkwocle .. ..... ... 2lgrslownie zligr .., ..., _ ......... T .
lstowniezlgr. . .o.ooooiiuinn.. otrzymatem | zobowigzuje sig rozliczyé z niej w terminie 7 dni po zakoficzeniu podrdzy, upowazniajac jednoczesnie zaklad I
|na pokrycie wydatktw zgodnie z polecaniem wyjazdu stuzbowego nr pracy do polracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia. '
|412013/Kra (podpls dolegowanego) 1 S
!Zamiardzona L1 TN, 2ligr
[SHOWNIE ZHE . et Konto WHN. ... ... Konto MA. . ...... |
{imig | nazwisko delegowanego) { (data i podpis delegowanega)
iDziak . .... Rozdzial. . .. .. Paragraf. ... ... (dxta) (podpis) bt e m— i, S e e
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Zakycznik Nr 2
do Zargdzenia Nr 112/2013
Starosty Raciborskiego

Z dnia 22 pzadziernika 2013 r.

Racib6rz, dnia ..................

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

5. Zadania delegowanych: .
6. Jednostka pokrywajca koszty delegaciji:
a. przejazdy:
b. diety:
c. zakwaterowanie:
d. wyrywienie:

Data Data Data Data Data Data

Ds

ata

sniadanie

obiad

kolacja

dieta

------ - nie przystuguje
% _ przystuguje, niezapewnione

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

Kategoria Koszt

ryczatt na komunikagjmiejsky
noclegi - hotel

dieta

RAZEM

10. Sposaob rozliczenia kosztow podyo
11. Zaliczka na wydatki zwzane z pokryciem kosztéw pobytu i transportu:

podpis delegowanego podpis zatzegcego
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Zakgcznik Nr 3
do Zaradzenia Nr 112/2013
Starosty Raciborskiego

z dnia 22 pzadziernika 2013 r.

Raciborz, dnia ........ccoven...

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Zgodnie z rozporgdzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 200w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrktsztu wywania do celow
stuzbowych samochodoéw osobowych, motocykli i motorowendie kedacych whasnécia
pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 z zp&m.) d@wiadczam, zeé W miesicu
........................................ zywatem samochodu prywatnego marki ..........ceeeeeceveeeninennnnnn.
0 numerze rejestracyjnym .. SRR o I o 1o =11 41~ (+ EEUSSS cfhdo
celéw stebowych w jazdach Iokalnych

W tym czasie:

» Kkorzystatem z urlopu WypoCzZynKOWEJO.........ccccceevveeeeeiiiiiiiceeee e dni
» Kkorzystatem z urlopu OKOlICZHOIOWEJO........uuuiieiieeeiieeeeeeeeeiiieeee e dni
* przebywatem na zwolnieniu lekarskim.........ccccceee oo, dni
» przebywatem na delegacji SROWE|.............ovvviiiiiiiiiiiiiieeeeeee dni
* korzystatem z samochodu ShOWEQO.............uvieiiiiiieieeiiieeeeeevceeeeeees dni
* dysponowatem niesprawnym samochodem........eeeeeeeeeeerniannnnn.. AN
*  INNA NIEODECIRE. ..o i dni
(podpis)

Potwierdza si na podstawie ewidencji rejestracji czasu pracydaga danych wykazanych
w oswiadczeniu.

Ryczatt przyznano DeCyzNr .........oovvvvvvciiieenennnn. Z ANiA e
WV KWOCGIE ...ttt e et e e e e e et ettt ettt ettt s e e e e e e e e e e e eeeeeeeeennnnnnnn
Kwota ryCzaltu.........ccceeeevieeeiiiiiiiiieceeen :22.dNi e D O
Dowyptaty .......cooovvieiiiiieceee e SIOWNIE e eeeeee e
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Zalgcznik Nr 4
do Zargdzenia Nr 112/2_013
Starosty Raciborskiego
z dnia 22 padziernilfq 2013r.
| |

Rozliczenie kosztéw zagranicznej podrozy stuzbowej Nr..........

.. razem dni
.razem dni..... ...
...razemdni....... .

| Razem waluty
Waluty obce 1 wziotych

- na hotele i diety

~ na przejazdy kolejowe. samolotowe r : i ’ ‘ ' T
L H ! ——— ____‘
§Z €20 wymieniono na inne waluty po ] : | ! i

fkursie (podaé kurs przeliczeniowy) ' ! . PN et _— S

iOgélem dysponowano lkwota: y ; ! i
Wydatkowano: : i ! i i ! { {

IIDiety: kraj dni stawka T e e TS (

' ! '
f sssessassediwisv  SeeSeRiIEER,.

—_— S
.
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Przejazdy platne za granicg w walucie obcej

] : i

Razems | : !
i ! i i
by tym: i | |
| | ] i
| soiissfdD | i !

! h ] ] ]

' ! | i

L | !

i i I ]

. ! '

z 00285 e gpeneesssonponess

\Z/_vdatk: rcprﬂzé;i;;);j;é: l l
Koszty dojazdow (dworzec, hotel): I 1[
nne koszty (wymienic jakie): ; | , fl
| |
[ l I
SN
i
b . |

'golem wydatkowano: '
Pozostaje do wpiaty: l ,

Pozostaje do zwrotu:
Koszty delegacji platne w kraju w zlotych: ‘

/gléwny ksiegowy/

/podpis spra vdzajacego/
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Zalgcznik Nr 5
do Zaradzenia Nr 112/2013
Starosty Raciborskiego

z dnia 22 padziernika 2013 r.

Nazwisko i imi pracownika (wiéciciela)
Adres zamieszkania pracownika (¥daciela)
lub nazwa podmiotu gospodarczego(pigka)
Nr rejestracyjny POJAZAU: ......cceeaiiviee ettt esee e

Pojemni@ i marka pojazdu: .........ccoceeiiiiiimeee e

Ewidencja przebiegu pojazdu

Nr Data Opis trasy wyjazdu Cel wyjazdu Liczba Stawka za Warto ¢ Podpis Uwagi!
kolejny | wyjazdu ( skad — dokad ) faktycznie 1 km (5) x (6) pracodawcy
wpisu przejechanych | przebiegu
kilometrow
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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podsumowanie miesta
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