
PROCEDURA DELEGOWANIA PRACOWNIKÓW URZĘDU MIASTA OPOLA 

W PODRÓŻ SŁUŻBOWĄ KRAJOWĄ LUB ZAGRANICZNĄ 
1. Wymagania dotyczące wyrobu
Procedura została opracowana na podstawie:
1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.),

2) rozporządzenia  Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 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. Nr 236, poz. 1990 z późn. zm.),
3) rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 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. Nr 236, poz. 1991 z późn. zm.),
4)  rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością  pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z późn. zm.),
5) § 5 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Opola stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr OR.I-0152-94/06 Prezydenta Miasta Opola z dnia 1 sierpnia 2006 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Opola (z późn. zm.). 

2. Cel 

Procedura ma na celu usprawnienie organizacji i zasad postępowania pracowników Urzędu Miasta Opola w związku z otrzymanym poleceniem wyjazdu służbowego.

3. Terminologia

Użyte w procedurze określenia oznaczają:
1) Urząd – Urząd Miasta Opola,
2) Prezydent – Prezydent Miasta Opola,
3) Zastępca Prezydenta – Zastępca Prezydenta Miasta Opola,
4) Skarbnik – Skarbnik Miasta Opola,
5) Sekretarz – Sekretarz Miasta Opola,
6) Zastępca Skarbnika – Zastępca Skarbnika Miasta Opola,
7) Wydział – samodzielna komórka organizacyjna Urzędu (wydział, biuro, Urząd Stanu Cywilnego, Miejski Zespół ds. Orzekania o Niepełnosprawności, Zespół Radców Prawnych),
8) Samodzielne stanowisko pracy – Miejski Rzecznik Konsumentów, Pełnomocnik ds. Współpracy z Organizacjami Pozarządowymi, Służba BHP, i inne określone w regulaminie organizacyjnym,
9) Kierownik komórki organizacyjnej – Naczelnik Wydziału/Kierownik Samodzielnego Referatu

10) Delegacja – wyjazd służbowy na polecenie pracodawcy.
4. Formularze

1) Formularz - wniosek podróży służbowej krajowej / zagranicznej – F1,
2) Formularz – polecenie wyjazdu służbowego – F2,
3) Formularz – preliminarz zagranicznej podróży służbowej – F3,
4) Formularz – rozliczenie kosztów zagranicznej podróży służbowej – F4,
5) Formularz – umowa w sprawie użycia samochodu prywatnego do odbycia podróży służbowej – F5,
6) Formularz – ewidencja przebiegu pojazdu – F6.
5. Opis postępowania

1) Procedura dotyczy wszystkich stanowisk pracy w Urzędzie.
2) Pracownik udający się w delegację zobowiązany jest do wypełnienia wniosku stanowiącego załącznik  F1 do niniejszej procedury.

3) Wniosek, o którym mowa w pkt 2, druk polecenia wyjazdu służbowego (załącznik F2) oraz umowę w sprawie użycia samochodu prywatnego do odbycia podróży służbowej (załącznik F5), podpisują osoby wymienione w poniższej tabeli. 
	Stanowisko pracy
	Podpisanie wniosku wyjazdu służbowego krajowego/zagranicz nego 
	Podpisanie polecenia wyjazdu służbowego  
	Podpisanie umowy w sprawie użycia samochodu prywatnego do odbycia podróży służbowej

	Prezydent
	
	I Zastępca Prezydenta
	I Zastępca Prezydenta

	Zastępcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik
	
	Prezydent
	Prezydent

	Naczelnik Wydziału / Kierownik Samodzielnego Referatu nadzorowanego przez Prezydenta/Zastępcę  Prezydenta
	
	Prezydent/Zastępca Prezydenta zgodnie z podziałem nadzoru nad wydziałami
	Prezydent

	Naczelnik Wydziału nadzorowanego przez  Sekretarza
	Kierownik komórki organizacyjnej zlecającej wyjazd
	Sekretarz
	Prezydent

	Naczelnik Wydziału nadzorowanego przez  Skarbnika
	
	Prezydent
	Prezydent

	Kierownik Referatu/pozostali niewymienieni pracownicy
	
	Naczelnik
	Prezydent

	Radca Prawny, Samodzielne stanowisko pracy 
	
	Prezydent
	Prezydent


4) Wniosek (załącznik F1) pod względem zgodności z procedurą akceptuje Naczelnik Wydziału Organizacyjnego i zatwierdza Sekretarz, a w razie nieobecności Sekretarza, Prezydent lub upoważniona przez niego osoba.
5) W przypadku wyjazdu zagranicznego konieczne jest przygotowanie preliminarza stanowiącego załącznik F3 do niniejszej procedury i złożenie go wraz z wnioskiem (załącznik F1) w Referacie Kadr.
6) Pracownik Referatu Kadr po zaakceptowaniu wniosku (załącznik F1) wypełnia druk polecenia wyjazdu służbowego (załącznik F2) i dokonuje rejestracji polecenia wyjazdu służbowego, uzupełniając także informację o klasyfikacji budżetowej, strukturalnej, źródle finansowania, zadaniu budżetowym - na podstawie informacji zawartych we wniosku (F1).
7) Po zarejestrowaniu delegowany pracownik przedkłada druk polecenia wyjazdu służbowego do podpisu zgodnie ze schematem przedstawionym w pkt 3.
8) Pracownik korzystający w czasie podróży służbowej z samochodu prywatnego przedstawia stosowne uzasadnienie wyboru samochodu prywatnego we wniosku stanowiącym załącznik F1 do niniejszej procedury. Po zaakceptowaniu wniosku przez Sekretarza pracownik przedkłada umowę w sprawie użycia samochodu prywatnego do odbycia podróży służbowej (załącznik F5), którą z ramienia Urzędu podpisują osoby wymienione w tabeli w pkt 3. 
9) W przypadku zamiaru korzystania w podróży służbowej z samochodu służbowego prowadzonego przez kierowcę Urzędu, wydział organizujący wyjazd dokonuje w porozumieniu z Wydziałem Administracyjno-Gospodarczym wszystkich czynności formalnych opisanych niniejszą procedurą także w stosunku do kierowcy, w szczególności wypełnia formularze F1, F3, F4, a także dokonuje pozostałych czynności związanych z wyjazdem kierowcy (rezerwacja biletów, hotelu, zakup polis ubezpieczeniowych itd.).
10)  Przypadku zamiaru korzystania w podróży służbowej z samochodu służbowego prowadzonego przez pracownika nie będącego kierowcą Urzędu, konieczne jest uzyskanie imiennego upoważnienia Prezydenta do prowadzenia samochodu służbowego.

11) W przypadku konieczności pobrania zaliczki na pokrycie kosztów związanych z wyjazdem służbowym:

a) przy wyjeździe na terenie kraju wymagane jest określenie przez delegowanego pracownika wysokości zaliczki we wniosku stanowiącym załącznik  F1 i zatwierdzenie jej wysokości na druku polecenia wyjazdu służbowego (załącznik F2) przez Prezydenta/Zastępcę Prezydenta i Skarbnika lub osoby przez nich upoważnione;
b) przy wyjeździe za granicę, na 5 dni przed planowanym terminem podróży służbowej wymagane  jest złożenie przez delegowanego pracownika w Referacie Rozliczeń Budżetowych zapotrzebowania na zakup waluty na druku  preliminarza (załącznik F3).
12) Pracownik Referatu Rozliczeń Budżetowych przygotowuje odpowiednie dokumenty do pobrania waluty z banku. Po pobraniu waluty z banku przekazuje ją  delegowanemu, który kwituje jej odbiór.

13) Wszystkie czynności niezbędne do przygotowania wyjazdu tj. rezerwacja biletów, hotelu, zakup polis ubezpieczeniowych realizuje Wydział, którego pracownik odbywa podróż służbową, z uwzględnieniem pkt 9.
14) Wykonanie polecenia wyjazdu służbowego przez pracownika po jego zakończeniu potwierdza  bezpośredni przełożony na załączniku F2.

15) Po powrocie z wyjazdu służbowego delegowany pracownik  zobowiązany jest do rozliczenia kosztów delegacji w Referacie Rozliczeń Budżetowych w Wydziale Finansowo-Księgowym w terminie 14 dni od dnia powrotu.
16) Delegowany korzystający w czasie podróży służbowej z samochodu prywatnego do rozliczenia dołącza umowę (załącznik F5) oraz druk ewidencji przebiegu pojazdu (załącznik F6); 

17) Do polecenia wyjazdu służbowego poza granicami kraju delegowany dołącza dodatkowo  Rozliczenie kosztów zagranicznej podróży służbowej (załącznik F4)
18) Dieta w przypadku zagranicznych podróży służbowych naliczana jest według liczby godzin spędzonych w podróży służbowej poza granicami kraju pomniejszona o świadczenia zapewnione przez pracodawcę lub organizatora. Pozostałe koszty krajowych i zagranicznych podróży służbowych rozliczane są na zasadach ogólnych, określonych w rozporządzeniach powołanych w ust. 1.
19) Nadpłatę zaliczki delegowany zobowiązany jest  wpłacić do kasy Urzędu w terminie 14 dni od dnia powrotu.
20) Delegacje anulowane lub bez kosztów należy zwrócić do Referatu Kadr w Wydziale Organizacyjnym. 

21) Wnioski wypełnione niezgodnie z wymogami niniejszej Procedury będą zwracane składającemu. 
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