Zatacznik do Zarzadzenia Nr 34/2013
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy

Rodzinie w Opolu zdnia24 lipca2013r.

Procedura delegowania pracownikow Miejskiego Osrodka pomocy Rodzinie w Opolu w podroz

sluzbowa krajowa lub zagraniczna oraz rozliczania kosztow z tego tytulu

I. Cel zastosowania procedury:
Wprowadzenie procedury ma na celu ustalenie postgpowania w zwigzku z otrzymanym poleceniem

wyjazdu stuzbowego oraz jego prawidtowe rozliczanie.

11. Podstawa prawna wprowadzenia procedury:
1. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe]j lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy
stuzbowej ( Dz. U. 2013.167)

2. Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow shuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow

niebedacych wiasnoscig pracodawcy. Dz. U. 2002.27.271 z pdzn. zm. ).
III Tryb postepowania:
Zasady ogolne

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego ( zatgcznik nr 1), polecenie wyjazdu stuzbowego za granice
( zatacznik nr 6) oraz umowe w sprawie uzycia samochodu prywatnego do odbycia podrdzy stuzbowe;j

( zatacznik nr 3) podpisujg osoby wymienione w ponizszej tabeli.

Stanowisko pracy

Podpisanie polecenia wyjazdu
stuzbowego krajowego/

zagranicznego

Podpisanie umowy w sprawie
uzycia samochodu prywatnego do

odbycia podrozy stuzbowej

organizacyjnej,

Glowny Ksiegowy

/w zastepstwie/Zastepca Dyrektora

Dyrektor Prezydent Prezydent
Zastepca Dyrektora, Dyrektor Dyrektor
% T komorki

JeTOWRTE COmmoTd Dyrektor Dyrektor

/w zastepstwie /Zastepca Dyrektora

Radca prawny,

Samodzielne stanowisko

pracy

Dyrektor

/w zastepstwie /Zastepca Dyrektora

Dyrektor

/w zastepstwie /Zastepca Dyrektora




Pozostali niewymienieni Dyrektor Dyrektor

racownic
P 4 /w zastepstwie /Zastgpca Dyrektora | /w zastepstwie /Zastepca Dyrektora

2. Dyrektor lub zastgpca dyrektora w poleceniu stuzbowym okresla:

a) s$rodek transportu wilasciwy do odbycia podrozy stuzbowej, w przypadku komunikacji zbiorowe;j
okresla rowniez rodzaj i klas¢ tego srodka transportu
b) w przypadku podrézy stuzbowej, miejscowos¢ jej rozpoczecia i zakonczenia.

3. Komunikacja zbiorowa jest podstawowym rodzajem podrézy stuzbowej. Wskazanie samochodu bedacego
wilasno$cig delegowanego jako srodka transportu moze nastapi¢ wytacznie w nastgpujacych przypadkach:
a) jesli jest to uzasadnione ekonomicznie,

b) nie ma mozliwosci odbycia podrozy stuzbowej srodkami komunikacji zbiorowej,
€) zachodzg inne wazne dla Osrodka okolicznosci.

4. Pracownikom Os$rodka kierowanym w celu podniesienia kwalifikacji zawodowych na kursy, szkolenia
wystawia si¢ i1 rozlicza polecenia wyjazdu stuzbowego zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszych
procedurach.

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego (zat. 1 i 6) jest ewidencjonowane w rejestrze, ktory jest prowadzony
w Referacie Organizacyjnym i Kadr.

6. Delegacje bez kosztowe nalezy dotaczy¢ do listy obecnosci.

7. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrozy krajowej lub podrézy zagranicznej nie poznigj
niz w terminie 14 dni od dnia zakonczenia tej podrozy, przy czym podroéze w miesigcu grudniu nalezy
rozliczy¢ w terminie 2 dni roboczych od dnia zakonczenia tej podrozy.

8. Do rozliczenia kosztow podrézy, o ktorych mowa w ust. 7, pracownik zalgcza dokumenty( rachunki, bilety,
faktury, paragony) potwierdzajace poniesione koszty. Nie dotyczy to diet i kosztow objetych ryczattem.
Jezeli uzyskanie dokumentu nie byto mozliwe, pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o poniesionych
kosztach i przyczynach braku jego udokumentowania. Oswiadczenie po zaakceptowaniu przez dyrektora
lub zastepce dyrektora dotgcza do polecenia wyjazdu ( zat. nr 1 lub 6).

9. Kontrola merytoryczna rozliczenia kosztow podrozy obejmuje sprawdzenie, czy:

e podréz zostala faktycznie odbyta zgodnie z poleceniem pracodawcy okreslajacym
miejscowos¢ jej rozpoczecia i zakonczenia,

e podrdz miata miejsce w terminie wskazanym przez pracodawce,

e pracownik rozliczyt koszty podrézy srodkiem transportu wskazanym przez pracodawce,

e koszty mieszczg sie w planie finansowo — rzeczowym jednostki,

e zostato ono zlozone przez pracownika delegowanego do odbycia podrozy

10. Kontrola rachunkowa rozliczenia kosztéw podrozy polega na sprawdzeniu, czy:

e rozliczenie jest sporzadzone przez wtasciwa osobe na druku zatwierdzonym do stosowania
w Osrodku i zawiera wszelkie niezbedne dane dla dowodu ksiegowego,
e w dokumencie nie ma bledow formalnych ( np. blgdéw w nazwiskach, nazwach miejscowosci,

datach itp.)



e kwoty naleznoS$ci zostaly podane, wyliczone zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i sg wolne
od btedow rachunkowych,

e na dokumencie nie dokonano poprawek w sposob niezgodny z art. 22 uor.

Zasady dotvczace podrozy Krajowej

11.

12.

13.

14.

15.

Delegowany do odbycia podrozy shuzbowej na terenie kraju pracownik pobiera w Referacie
Organizacyjnym i Kadr druk Polecenia wyjazdu  stuzbowego ( zal. nr 1), druk Oswiadczenia
uzupetniajqcego ( zal. nr 2).W przypadku Korzystania z samochodu jako srodka komunikacji, po
uzyskaniu zgody na odbycie podrozy samochodem i podpisaniu Umowy w sprawie uzywania samochodu
prywatnego do odbycia podrozy stuzbowej ( zat. nr 3) pobiera druk Ewidencji przebiegu pojazdu ( zat. nr

4).

Delegowany pracownik moze pobra¢ na poczet wyjazdu stuzbowego zaliczkg, w tym celu wypehia
Wistepng kalkulacje kosztow podrozy stuzbowej ( zat. nr 5 ). Po podpisaniu druku przez bezposredniego
kierownika wypelnia druk polecenia stuzbowego ( zat. nr 1) w czeSci dotyczacej zaliczki. Druk ten podlega
zatwierdzeniu do wyplaty i stanowi pokwitowanie odbioru gotowki w kasie.

Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego na terenie kraju odbywa si¢ wedtug nastgpujacych zasad:

a) delegowany wypelnia i opatruje swoim podpisem oraz datg ztozenia podpisu polecenie wyjazdu
stuzbowego, stanowiace zatacznik nr 1 i o§wiadczenie uzupetniajace ( zat. nr 2),

b) delegowany, ktoremu pracodawca wyrazit zgode na przejazd samochodem osobowym niebedacym
wlasnosécig pracodawcy, zobowigzany jest do udokumentowania przebiegu pojazdu w ewidencji
przebiegu pojazdu ( zat. nr 4). Ewidencje o0raz umowe w sprawie uzywania samochodu prywatnego
do odbycia podrézy stuzbowe;j ( zat. nr 3 i 4 )zatacza do polecenia wyjazdu stuzbowego;

c) delegowany zatacza do polecenia stuzbowego ( zat. nr 1 )dokumenty, o ktorych mowa w ust.8 jesli
zostaty zaptacone gotowka

d) potwierdzeniem odbytego wyjazdu stuzbowego jest pieczatka z miejsca pobytu, opatrzona datg i parafa
lub wiasnorecznie podpisane oswiadczenie delegowanego o odbyciu wyjazdu shuzbowego
poswiadczone dodatkowo podpisem bezposredniego przelozonego na pierwszej stronie druku
polecenia stuzbowego. Na drugiej stronie polecenia wyjazdu stuzbowego delegowany wypetnia;

o skad i dokad odbyt podroz stuzbowa,

o date (daty) oraz godziny wyjazdu i przyjazdu,
e koszty przejazdu

o ilosc¢ diet, noclegow oraz wysokos$¢ ryczattow,
e kwotg pobranej zaliczki

e $rodek lokomocji

Delegowany przekazuje dokumenty wypetione i podpisane, o ktorych mowa w ust.8 do kontroli

merytorycznej, o ktorej mowa w ust.9 bezposredniemu przetozonemu, ktory fakt kontroli potwierdza

swoim podpisem na drugiej stronie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Delegowany sktada dokumenty wypelnione i podpisane nie p6zniej niz w terminie, o ktérym mowa w ust.7

do Dzialu Finansowego, 0sobie zajmujgcej sie sprawdzaniem tych dokumentow pod wzgledem

rachunkowym.



Zasady dotvczace podrozy zagranicznej

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Delegowany w stuzbowa podréz zagraniczng pobiera druki zgodnie z zatacznikiem nr 5,6 1 8 do niniejszej

procedury w Referacie Organizacyjnym i Kadr.

Delegowany wypetnia druk pn. Wstepna kalkulacja podrézy stuzbowej... stanowigcy zatgcznik nr 5

niniejszej procedury i polecenie wyjazdu stuzbowego za granice ( zal. nr 6) i uzyskuje podpis, osoby

o ktérej mowa w ust.1.

Delegowany w stuzbowa podrdz zagraniczng pobiera na poczet wyjazdu zaliczk¢ w walucie obcej. Na

podstawie wstepnej kalkulacji kosztow podrozy stuzbowej ( zal. nr 5) sporzadzonej przez delegowanego i

przekazanej do Dziatlu Finansowego na 5 dni przed planowanym terminem podrdzy, pracownik DF

odpowiedzialny za kontrole rachunkowa delegacji zglasza kasjerce kwote zaliczki w walucie

i przygotowuje druk Polecenie wyplaty z kasy ( zal. nr 7) Druk ten podlega zatwierdzeniu do wyptaty

i stanowi pokwitowanie odbioru waluty (gotowki w kasie).

Za zgoda delegowanego zaliczka moze by¢ wyptacona w walucie polskiej, w wysoko$ci stanowiacej

rownowarto$¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wedtug $redniego kursu ztotego

w stosunku do walut obcych okreslonego przez Narodowy Bank Polski z dnia wyptaty zaliczki.

Rozliczenie kosztow stuzbowej delegacji jest dokonywane w walucie polskiej, w wysoko$ci stanowigcej

rownowarto$¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wedlug $redniego kursu ztotego

w stosunku do walut obcych okreslonego przez Narodowy Bank Polski z dnia wyptaty zaliczki.

Rozliczenie polecenia podrozy stuzbowej za granice odbywa sie wedlug nastepujacych zasad:

a) delegowany wypeltnia i opatruje swoim podpisem oraz datg ztozenia podpisu Rozliczenie podrézy
stuzbowej za granice stanowigce zatgcznik nr 8 do niniejszej procedury.

b) delegowany zobowigzany jest do udokumentowania poniesionych kosztoéw przejazdu w formie
biletoéw lub faktury wystawionej na Os$rodek

Delegowany przekazuje dokumenty wypetnione i podpisane do kontroli merytorycznej, o ktorej mowa w

ust.9 bezposredniemu przetozonemu, ktory fakt kontroli potwierdza swoim podpisem

Delegowany sktada dokumenty wypetnione i podpisane nie pdzniej niz w terminie, o ktorym mowa w ust.7

do Dzialu Finansowego, osobie zajmujacej si¢ sprawdzaniem tych dokumentéw pod wzgledem

rachunkowym.

Dyrektor MOPR w Opolu

mgr Zdzistaw Markiewicz



