








Załącznik do Zarządzenia 










Nr Or. I – 0152 - 64 /2005










Prezydenta Miasta Opola










z dnia 26 sierpnia 2005 r.

Procedura rozliczania polecenia wyjazdu służbowego w Referacie Rozliczeń Budżetowych, Wydziale Finansowo –Księgowym Urzędu Miasta Opola.

I Cel zastosowania procedury:

Wprowadzenie procedury ma na celu ustalenie postępowania w celu prawidłowego                  i terminowego rozliczania polecenia wyjazdu  służbowego.

II Podstawa prawna wprowadzenia procedury:

1. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z 19 grudnia 2002 r.                      w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju ( Dz. U.  2002 Nr 236  poz. 1990, zm. Dz. U. 2004 Nr 271 poz. 2686),

2. Rozporządzenie  Ministra Pracy i Polityki Społecznej z 19 grudnia 2002 r.                     w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju ( Dz. U. 2002 Nr 236 poz. 1991).

III Tryb postępowania:

1. Podstawę rozliczenia wyjazdu służbowego stanowi prawidłowo wystawione polecenie wyjazdu służbowego;

2. Polecenie wyjazdu służbowego powinno zawierać:

· imię i nazwisko delegowanego

· nazwę miejscowości i instytucji, do której pracownik jest delegowany

· cel podróży

· czas trwania delegacji

· określenie środka lokomocji

· podpis i stanowisko służbowe osoby zlecającej wyjazd

· numer ewidencyjny

3. Ewidencję wydanych poleceń prowadzi Wydział Organizacyjny

4. Przy wyjeździe za granicę na 5 dni przed planowanym wyjazdem  delegowany składa zapotrzebowanie na zakup waluty na druku  preliminarza – załącznik nr 1

5. Pracownik Referatu Rozliczeń Budżetowych przygotowuje odpowiednie dokumenty do pobrania waluty z banku.

6. Po pobraniu waluty z banku  przekazywana jest delegowanemu, który kwituje jej odbiór.

7. Delegowani korzystający w czasie podróży służbowej z samochodów prywatnych występują do Prezydenta  z wnioskiem o wyrażenie zgody  i  podpisują stosowną umowę – załącznik nr 2

8. Delegowany może wystąpić o wypłatę zaliczki w PLN na poczet kosztów, które  poniesie w czasie delegacji, w tym celu  określa przybliżone koszty i wypełnia dolną część delegacji, następnie przedkłada do zatwierdzenia przez Skarbnika                           i Prezydenta

9. Rozliczenia kosztów podróży delegowany dokonuje jest w walucie otrzymanej zaliczki, w terminach :

· wyjazd służbowy na obszarze kraju  7 dni,

· wyjazd służbowy poza granicami kraju 14 dni.

10. Wykonanie polecenia wyjazdu służbowego potwierdza przełożony

11. Rozliczone polecenie wyjazdu wraz z załącznikami delegowany przekazuje do Referatu Rozliczeń Budżetowych w celu sprawdzenia,

· delegowany korzystający w czasie podróży służbowej z samochodu prywatnego do rozliczenia dołącza  druk ewidencji przebiegu pojazdu – załącznik nr 4

· do polecenia wyjazdu służbowego poza granicami kraju delegowany dołącza dodatkowo  druk Rozliczenia Kosztów Podróży Służbowej – załącznik nr 3

12. Po sprawdzeniu polecenia wyjazdu służbowego pod względem formalnym                       i rachunkowym przez pracowników Referatu Rozliczeń Budżetowych  dokument zatwierdzany jest przez Skarbnika i Prezydenta 

13. Nadpłatę zaliczki delegowany zobowiązany jest  wpłacić do kasy Urzędu,                      w terminach:      

· 7 dni przy wyjeździe służbowym na obszarze kraju ,

· 14 dni przy wyjeździe służbowym poza granicami kraju

14.  Zwrot kosztów w sytuacji nie pobierania zaliczki lub poniesienia większych kosztów delegowanemu wypłaca kasa Urzędu niezwłocznie po zatwierdzeniu rachunku.

Za prawidłowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu służbowego odpowiedzialny jest delegowany pracownik.












Zał. 1

PRELIMINARZ ZAGRANICZNEJ  DELEGACJI  SŁUŻBOWEJ

1. Imię i nazwisko delegowanego:...........................................................................................

2. Wydział, stanowisko:............................................................................................................

3. Kraj i miejscowość docelowa podróży:..............................................................................

4. Cel podróży:..........................................................................................................................

5. Środek lokomocji:.................................................................................................................

6. Czas pobytu w podróży:

a) wyjazd z kraju:

- data i godzina wyjazdu z Opola:............................................................................................

- data i godzina przekroczenia granicy:..................................................................................

b) powrót do kraju:

- data i godzina przekroczenia granicy:..................................................................................

- data i godzina powrotu do Opola:.........................................................................................

7. Świadczenia dla pracownika:

	
	Świadczenia

	Lp
	Data
	Śniadanie
	Obiad
	Kolacja
	Nocleg
	Dojazdy
	Inne-jakie

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	


Legenda:

 [ - ] 
: nie dotyczy

 [ V ]
: koszty ponoszone przez delegowanego

 [ X ]
: koszty pokrywane przez partnera zagranicznego

8. Przewidywane koszty delegacji:

a) w walucie obcej:...................................................................................................................

b) w zł (na koszty poniesione w kraju):..................................................................................

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

Data i podpis delegowanego pracownika 

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

(nazwisko i imię)


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

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

(nazwa wydziału)
	
	

	
	
	


PREZYDENT MIASTA OPOLA

Proszę o wyrażenie zgody na odbycie podróży służbowej z ........................................ do .................................................... w dniach .......................................... samochodem osobowym stanowiącym moją własność marki ................................................................ nr rejestracyjny ........................................ i rozliczenie tej delegacji zgodnie z zasadami określonymi w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. (Dz.U. Nr 236, poz. 1990 z późn. zm.) w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju.

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

(podpis)

UMOWA

w sprawie używania samochodu prywatnego stanowiącego własność pracownika

do odbycia podróży służbowej, zawarta w dniu ...................................
1.
Prezydent Miasta Opola wyraża zgodę na odbycie podróży służbowej w dniu ........................................... do miejscowości ............................................................ samochodem osobowym marki .......................................... nr rej. ............................... zgodnie z poleceniem wyjazdu służbowego.

2.
Pracownikowi przysługuje zwrot kosztów przejazdu zgodnie z zasadami określonymi w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. (Dz.U. Nr 236, poz. 1990 z późn. zm.) w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju.

3.
Zwrot kosztów za podróż służbową następuje na podstawie polecenia wyjazdu służbowego w wysokości iloczynu przejechanych kilometrów przez obowiązującą stawkę za 1 kilometr.

4.
W sprawach nie uregulowanych mają zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego i rozporzą-dzenia, o którym mowa w ust. 2.

5.
Umowa została sporządzona w trzech jednobrzmiących egzemplarzach.

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

(podpis pracownika)


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

Prezydent Miasta Opola

(podpis)
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Załącznik nr 2

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

(nazwisko i imię)


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

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

(nazwa wydziału)
	
	

	
	
	


PREZYDENT MIASTA OPOLA

Proszę o wyrażenie zgody na odbycie podróży służbowej z ........................................ do .................................................... w dniach .......................................... samochodem osobowym stanowiącym moją własność marki ................................................................ nr rejestracyjny ........................................ i rozliczenie tej delegacji zgodnie z zasadami określonymi w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. (Dz.U. Nr 236, poz. 1991) w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju.

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

(podpis)

UMOWA

w sprawie używania samochodu prywatnego stanowiącego własność pracownika

do odbycia podróży służbowej, zawarta w dniu ...................................
1.
Prezydent Miasta Opola wyraża zgodę na odbycie podróży służbowej w dniu ........................................... do miejscowości ............................................................ samochodem osobowym marki .......................................... nr rej. ............................... zgodnie z poleceniem wyjazdu służbowego.

2.
Pracownikowi przysługuje zwrot kosztów przejazdu zgodnie z zasadami określonymi w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. (Dz.U. Nr 236, poz. 1991) w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługu-jących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju.

3.
Zwrot kosztów za podróż służbową następuje na podstawie polecenia wyjazdu służbowego w wysokości iloczynu przejechanych kilometrów przez obowiązującą stawkę za 1 kilometr.

4.
W sprawach nie uregulowanych mają zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego i rozporzą-dzenia, o którym mowa w ust. 2.

5.
Umowa została sporządzona w trzech jednobrzmiących egzemplarzach.

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

(podpis pracownika)


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

Prezydent Miasta Opola

(podpis)
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Zał.3
ROZLICZENIE KOSZTÓW ZAGRANICZNEJ DELEGACJI SŁUŻBOWEJ

odbytej do..................................................................................................................................
przez Pana/Panią ......................................................................................................................

wydział, stanowisko:................................................................................................................... 

do zlecenia płatniczego z dnia:...................................................................................................

1. Faktyczny czas podróży służbowej: 



ogółem: .........................................................................................................................



              (ilość pełnych dób oraz pozostających godzin i minut podróży)


w tym za granicą:..........................................................................................................



                    (ilość pełnych dób oraz pozostających godzin i minut pobytu za granicą)
a) wyjazd z kraju:

- data i godzina wyjazdu z Opola:........................................................................................... 

- data i godzina przekroczenia granicy:................................................................................. 

b) powrót do kraju:

- data i godzina przekroczenia granicy:................................................................................. 

- data i godzina powrotu do Opola:........................................................................................

3. Zestawienie faktycznych świadczeń dla pracownika:
	
	Świadczenia

	Lp
	Data
	Śniadanie
	Obiad
	Kolacja
	Nocleg
	Dojazdy
	Inne-jakie

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	


Legenda:

 [ - ] 
: nie dotyczy

 [ v ]
: koszty ponoszone przez delegowanego
 [ x ]
: koszty pokrywane przez partnera zagranicznego

4. Zestawienie kosztów w walucie obcej wg kursu zakupu*/średniego* z dnia:................

     1 EUR* / USD* / GBP* / .......  = ......................  PLN

      * Niepotrzebne skreślić

	Lp.
	Wyszczególnienie
	Ilość
	Cena
jednostkowa
	Wartość 

w walucie obcej
	Wartość 
w zł polskich

	1.
	Diety
	
	
	
	

	2.
	Noclegi
	
	
	
	

	3.
	Przejazdy
	
	
	
	

	4.
	Dojazdy
	
	
	
	

	5.
	Inne
	
	
	
	

	Razem wydatki
	
	
	
	

	Pobrana zaliczka
	
	
	
	

	Do wypłaty
	
	
	
	

	Do zwrotu
	
	
	
	


5. Koszty w walucie polskiej:...................................................................................................

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

Rozliczył, data
	



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

nazwisko i imię pracownika (właściciela)
	
	
	
	Numer rejestracyjny pojazdu
.................................

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

adres zamieszkania pracownika (właściciela)
	
	
	
	Pojemność silnika
.................................

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

nazwa podmiotu gospodarczego (pieczątka)
	
	
	
	


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

	
	
	
	
	
	zł
	gr
	zł
	gr
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Podsumowanie miesiąca:


	
	
	
	
	
	


Załącznik Nr 2





Załącznik Nr 4





Załącznik Nr 4








