Zarzadzenie nr SCP.ZD.010-27/22
Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 03.10.2022 .
zmieniajace Zarzadzenie nr SCP.ZD.010-8/21
Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 23 lutego 2021 r.

Na podstawie § 8 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci w
Chorzowie, art. 41 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2022, poz. 530), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30
czerwca 2022 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz.
167 z pdzn. zm,), rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. z
2002 r. Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.)

postanawiam:

§1
Przyja¢ zmiany w Zarzadzeniu nr SCP.ZD.010-8/21 Dyrektora Slaskiego  Centrum
Przedsiebiorczosci z dnia 23 lutego 2021 r., dotyczacym procedur postepowania stosowanych przy
podrézach stuzbowych pracownikéw Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci, to jest:

1. Zastapic zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr SCP.ZD.010-8/21 Dyrektora Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci z dnia 23 lutego 2021 r., zatacznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2. Zastapic zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr SCP.ZD.010-8/21 Dyrektora Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci z dnia 23 lutego 2021 r., zatacznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.10.2022 r.

GLOWNY KSIEGOWY
Aloieed

Kornelia Choncel







PIECZEC ZAKEADU

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-27/22
z dnia 03.10.2022 r.

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY SLUZBOWEJ NR.....cccraumaenannnnss

IMIE I NAZWISKO:

STANOWISKO:

KRAJ DOCELOWY (AOt. POArOZY ZAGTANICZNEI): -.covuuuuurusussussnsssssssssssssscessssssssssasssresssss et 101118880

T u e T O R St 1.

Wysokosé wyptaconej zaliczki:
w walucie obcej:

.................................................................. w PLN:

KOSZTY KRAJOWE] PODROZY SLUZBOWEJ

WYJAZD PRZYIAZD SRODKI
miejscowosc data godzina miejscow data godzina | LOKOMOCII
o0s¢

Koszty podrézy w ztotych polskich Wydatkowano Zweryfikowano®

Sniadanie ............ x 38,00 zt x 25 % = Sniadanie ........... X 38,00 Zt X 25 % = .coeeee...
Koszt zapewnionego bezptatnego Oblad: e x 38,00 zt x 50 % = ... Obiad X 38,00 2t X 50 % =
wyzywienia (wartosc¢ positkow) Kolacja .X 38,00zt x25% =. Kolacja .. X 38,00zt x 25 % =

{ilaéc) (il0s¢)

Diety . X 38,00 zt - ....... ve = sverserenneriaens BB B = e = asiiens

(lloé¢ dlet) (kwota diety) (wartosc) (wartos¢ diet) (llode diet) (kwota diety) (wartos¢) (wartos¢ diet)

posikéw positkdw

Koszty przejazdu

Dojazdy srodkami komunikacji
miejscowej —bilety

Dojazdy $rodkami komunikacji
miejscowej - ryczatt

Noclegi wg rachunkow

Noclegi - ryczatt

Inne wydatki wg zatacznikéw

RAZEM:

KOSZTY ZAGRANICZNEJ PODROZY SLUZBOWEJ PONIESIONE NA TERENIE KRAJU

positkéw

WYJAZD PRZYJAZD SRODKI
miejscowosé data godzina miejscow data godzina | LOKOMOCII
0S¢
Koszty podrézy w ztotych polskich Wydatkowano Zweryfikowano”
Koszt zapewnionego bezptatnego Sniadanie ............ x 38,00 zt x 25 % = Sniadanie ............ X 38,00 zt x 25 % =
wyzywienia (wartos¢ positkdw) Obiad I X 38,00 zt x 50 % = Obiad X 38,00 zt x 50 % = ....cocee..
Kolacja .. X 38,00 zt x 25 % = Kolacja . X 38,00 zt x 25 % = ...
{ilo$¢) {uosc)
Diety X 38,00 2t~ i = saemanni | S X 38,00 zt - .. e
(iloéé diet) (kwota diety) (wartosc) (wartosc diet) (iloéé diet) (kwota diety) (wartcéé) (wartost diet)

positkéw

Koszty przejazdu

Dojazdy $rodkami komunikacji
miejscowej —bilety

Dojazdy srodkami komunikacji
miejscowej — ryczatt

Noclegi wg rachunkow

Noclegi — ryczatlt

Inne wydatki wg zatacznikow

RAZEM:




KOSZTY ZAGRANICZNEJ PODROZY SLUZBOWEJ PONIESIONE POZA GRANICAMI KRAJU

Przekroczenie granicy Przekroczenie granicy w Pobyt za SRODKI
w drodze za granice drodze powrotnej do kraju granica LOKOMOCII
| ogdtem
| Data .. 51 - [[SRORE R —
Godzing gonnanuss e Godzina ...........
Koszty podrézy w walucie obcej Wydatkowano Zweryfikowano®
Ilo$¢ dni pobytu w hotelu .................. Sniadanie ....... S X15% = Sniadanie ........ .X15% =
Obiad ¥vanmnaX 30 % = Obiad ... X 30 % =
Koszt zapewnionego bezptatnego Kolacja o X, .X30% = Kolacja . x30 % =
wyzywienia (wartos¢ positkdw) (ilog¢) (wartos¢ diety) (itos¢)  (wartos¢ diety)
Dieta... WX T T rre— Kivvivovisininrs - T Ty T
(Ilost pr:yslugujacych dIEt) (||u§c diet) (kwota dfety) (wartosé) (wartosé diet) (ilos¢ diet) (kwota diety) (wartoéé) (wartos¢ diet)
positkow positkow
Ryczalt na dojazdy miejscowe | s X 10%=....0000 e R . X 10%-=...
(Na komunikacje miejska) (loéé rozpoczetych  (kwota diety) (wartosé (L04é rozpoczetych  (kwota dfety) (wartoét
déb podrézy) ryczaltu) déb podrézy) ryczattu)
Ryczatt na dojazdy
(Z dworca | do dworca kolejowego, autobusowego,
portu lotniczego lub morskiego) (wartosé nalezna ) (wartos¢ nalezna)
Koszt noclegu
(W przypadku posiadania faktury/rachunku)
Ryczatt zanocleg | T SO Ren x25% = s . X25% =
(W przypadku nieprzediozenia rachunku za nocleg) | (jio¢¢ noclegdw) (limit za nocleg) (wartos¢ (Iloéé nnclegéw) (limit za nocleg) {wartoéé
ryczattu) ryczaitu)
Inne wydatki wg zatacznikow
RAZEM:
NINIEJSZE ROZLICZENIE PRZEDKLADAM
Zataczam dowody - podat llodé Data | podpls delegowanego | T Data i podpis osoby weryfikujace] .

PrE@lICZaniB WAl .iuinmsismemi e s i i s s s o s s b e ot e

POZOSTAIJE DO ZWROTU / DO WYPEATY (PLN).......ovveremrerernrrenaes Slownie: oo

(nlepotrzebne skresli¢)
POZOSTAIJE DO ZWROTU / DO WYPLATY (WALUTA)....

(niepotrzebne skreslic)

..Stownie:
ROZLICZENIE SPRAWDZONO POD WZGLEDEM:

Merytorycznym oraz stwierdzono wykonanie polecenia stuzbowego | Formalno-rachunkowym (z potwierdzeniem wyptaty gotéwkowej z
DAta oo veenrerresnnnnens POAPIS i sressienssssssssnsnssens | CZEKU MM, )X

BAata vusussisssasisis Podpis .........

Zatwierdzono Na zt ... OF s aussuvuinssnsseasississa
Niewykorzystang zaliCzke W KWOCI® w.occvvrsssssssvsssss s SHOWIIE: coutticietciieist et tisesssnsssersses s e sessasssnrsse s barebensenssantareberesssresesssnatans
SIOWNIE: e Ze SrodkOw ... Dziatanie  KWOLE e
Zwrocono na konto bankowe SCP - WB nr. Pt |- P e Dziat Rozdziat Paragraf Kwota
WPHcoN0 do KaSY SCP AN oo oo | ' o

Podpls kasjera Dziatanie Kwota
KWOLE .eooreeereenrerensssssssnsssnnsnnnnnnes POZOStal do wyplaty Dziat Rozdziat Paragraf Kwota
SEOWNIE: e bese st se sttt es s emeeeneeeeeennn | Rl SRR
Wyptacono z rachunku bankowego SCP - WB Nl 2 [ .
Odebrano w Kasie SCP AMIA covecccvevveees eveerereeensseesesenesnieee | e
Podpls kasjera L - 1 - O
Podpisy osdb zatwierdzajacych

* kolumne zweryfikowano wypetnia Wydziat Ksiegowosci i Plac.

“* wypetnia sig w przypadku podrézy zagranicznej

Zabezpieczenie w planie finansowym:

Dziatanie ......... oo R T S A VI
Dziatanie .......... © aeemsanpens ST



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-27/22

z dnia 03.10.2022 r.
PIECZEC ZAKLADU

POLECENIE WYJAZDU StUZBOWEGO

NR ......... Zdnia ..coeceeeeinnnns

1. Imie i Nazwisko
8. Planowany koszt podrézy stuzbowej

2. Stanowisko - krajowej w PLN

Wstepna kalkulacja: ...

3. Kraj docelowy.......coeecveiceeeecieceeeene

MIEJSCOWOSE ...t rsesss s s sasssranes
(podrézy zagranicznej)

3B.MiEjSCOWDS'é podréiy krajowej: O D s i i o s i

=My TOZPOCZECIa; st SIOWNIE: covrsssssssssssssssmssssssss s

- m. docelowa 2 : :
o L1521 (o] 3 [ov.=Y s 1 - OO - Zagranicznej W WalUCIe ...

s |

Wstepna kalkulacja: ...oocociviiiciieccecciiiiiccies
4Gl WAz s

Na €zas od.........ccceveeveeivennn e [ R e o P

WO A o o G T

5. Srodek transportu (okreli¢ rodzaj i klase): BIOWRIES. e s R AR

. Prosze o wyptacenie zaliczki:
przelewem bankowym O z kasy SCP

6. Prosze o wyrazenie zgody na przejazd w podrézy
stuzbowej samochodem osobowym o nr
rejestracyinym Nr........oeiereeanss o, O POjE@MNOSCI
re e Niebedacym wiasnoscia
pracodawcy. PN s s s T

o w

srmrmessesserstsrersssmmeasares | essssstasssssssssessiasssss OB isisivssmsion i viivsisnsnss sosusv e ian s s s ams s R ¥
POinS EI’BCOWI‘HK& PBdng EfaCOdEWW
7. Prosze o wyrazenie zgody na rozliczenie
udokumentowanych kosztdw dojazddéw srodkami
komunikacji miejscowej (biletow).

SHOWNIR: .o eereeee e seeee e ere s sae e rae s ssae s
Podpls pracownika Podpis pracodawcy Na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem
wyjazdu stuzbowego NI .....cceeeivevieereeeeeene

Zobowiazuje sie rozliczyd w/w zaliczke w terminie 14 dni od

zakoriczenla podrozy stuzbowej.

DATA I PODPIS ZLECAJACEGO WYJAZD

Podpis delegowaneqo

ZATWIERDZONO DO WYPLATY ZALICZKE W KWOCIE:
Zabezpieczenie w planie finansowym:
Dziat Rozdzial Paragraf Kwota

BUN ssamanimntimaviviais Dzialanie .......c.. i e SRl GRS

WALUTA i Dziatanie - ST Sanesi

Slownle: = 2

DATA I PODPIS ZATWIERDZAJACYCH

ZALICZKA do delegac]i Ar ..ocevevevnee Zdnla s ZOSTALA PRZEKAZANA PRACOWNIKOWI ;
Imie | Nazwisko delegowanego
w kwocle :

[ o | [OU———.1 1+ [} | [-H

WALUTA i Stownle: RN

O przefewem bankowym O wyplata z kasy SCP

Data i podpis delegowanego




Potwierdzenie pobytu delegowanego w miejscu delegowania:

Data Podpis

Prosze o uznanie dodatkowo poniesionych (nieprzewidzianych) przeze mnie niezbednych wydatkéw
zwigzanych z podrézg:

Data i podpis delegowanego Data i podpis pracodawcy

*wypetni¢ w przypadku koniecznosci przejazdu inng niz najkrotsza trasa do miejsca docelowego.




