Zarzadzenie nr SCP.ZD.OIO-(/ZS
Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia?ﬁ stycznia 2025 r.
w sprawie procedur stosowanych przy podrézach stuzbowych pracownikéw Slaskiego

Centrum Przedsiebiorczosci

Na podstawie § 8 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego élaskiego Centrum Przedsigebiorczosci w
Chorzowie, art. 41 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2024, poz. 1135), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (tekst jednolity: Dz.U. z
2023 r., poz. 2190), rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochoddw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoécig pracodawcy (Dz. U. z
2002 r. Nr 27, poz. 271 z pdzn. zm.)

postanawiam:

g1
Przyja¢ procedure postepowania stosowana przy podrézach stuzbowych pracownikow Slaskiego
Centrum Przedsiebiorczosci, stanowiacq zataczniki 1-4 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Uchyli¢ w catosci Zarzadzenie nr SCP.ZD.010-8/21 Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 23 lutego 2021 r., Zarzadzenie nr SCP.ZD.010-27/22 Dyrektora Slqskiego Centrum
Przedsigbiorczosci z dnia 23 pazdziernika 2022 r. oraz Zarzadzenie nr SCP.ZD.010-2/23 Dyrektora
élqskiego Centrum Przedsiebiorczosci z dnia 18 stycznia 2023 r.

§3
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem stosowane beda postanowienia
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r., poz. 2190), zwanego
dalej "rozporzadzeniem".

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010- 5/25
z dnia 31.01.2025 r.

Regulamin postepowania stosowany przy podrézach stuzbowych pracownikéw Slaskiego
Centrum Przedsiebiorczosci

Zasady ogélne

1. Zgodnie z definicjg zawartg w kodeksie pracy (art. 775 § 1) pracownikowi wykonujacemu na
polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba
pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy przystugujg naleznosci na pokrycie kosztow
zwigzanych z podroza stuzbowa. Warunki oraz wysokosc naleznosci z tytutu podrozy stuzbowej
okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29.01.2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2023 r. poz. 2190), zwane dalej:
Rozporzadzeniem.

2. Podrozy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do statego miejsca pracy i na nim cigzy
obowigzek ponoszenia zwigzanych z tym kosztow.

3. Polecenie wyjazdu winno by¢ sporzadzone na druku polecenie wyjazdu siuzbowego,
stanowigcym zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

4. Do formularza polecenia wyjazdu stuzbowego dotacza sie do wglgdu zaproszenie, skierowanie na
szkolenie lub inny dokument (notatka stuzbowa itp.), z ktorego wynika kierunek i cel wyjazdu.

5. Formularze polecen wyjazdéw stuzbowych winny by¢ przedkiadane do podpisu Dyrektorowi scp
nie pozniej niz na 5 dni roboczych przed wyjazdem. W uzasadnionych przypadkach termin
przedtozenia do podpisania przez Dyrektora formularza polecenia stuzbowego moze ulec zmianie.

6. Miejsce rozpoczecia i zakofczenia podrézy stuzbowej okresla Dyrektor SCP.

7. Srodek transportu, jego rodzaj oraz klase okresla Dyrektor SCP.

8. Na wniosek pracownika Dyrektor SCP moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy stuzbowej
samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem niebedacym witasnoscig pracodawcy
poprzez ztozenie podpisu pod wnioskiem pracownika na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

9. Polecenie wyjazdu stuzbowego wraz ze wskazaniem érodka transportu dla Dyrektora Slaskiego
Centrum Przedsiebiorczosci okresla Marszatek Wojewddztwa lub osoba przez niego upowazniona.

10. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego winno byc¢ sporzadzone na druku rozliczenie wyjazdu
stuzbowego, stanowiacym zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

11. W drukach polecenia wyjazdu stuzbowego oraz rozliczenia wyjazdu stuzbowego pola nie

wypetnione uznaje sie jako zerowe.



II
Podroz stuzbowa krajowa
Formularz wyjazdowy i wyptata zaliczki

. Osoba delegowana wypetnia formularz polecenie wyjazdu stuzbowego, ktory nastepnie jest
ewidencjonowany przez pracownika Zespotu Obstugi Kadrowej w rejestrze podrézy stuzbowych
krajowych i zagranicznych, stanowigcym zalacznik nr 4 do Zarzadzenia i przedktadany do
akceptacji Dyrektorowi.

. Na wniosek pracownika moze byc udzielona zaliczka na niezbedne koszty podrdzy krajowej w
wysokosci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji tych kosztow. Zatwierdzenia zaliczki dokonuje
Gtowny Ksiegowy, a nastepnie Dyrektor SCP. Zatwierdzenie zaliczki jest poprzedzone
zabezpieczeniem w planie finansowym przez Wydziat Obstugi Finansowej.

. Wyjazd stuzbowy winien by¢ potwierdzony na druku polecenie wyjazdu sfuzbowego przez
jednostke, do ktorej pracownik zostat delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia,
wykonanie zadania pracownik opisuje na druku polecenia wyjazdu stuzbowego: ,Oswiadczam, ze
w dn. ...odbytem/am podréz stuzbowga do...”

. W razie anulowania podrdozy, polecenie wyjazdu stuzbowego nalezy opatrzy¢ adnotacja
~anulowano”, wskazac przyczyne anulowania podrozy i przekaza¢ do Zespotu Obstugi Kadrowe;j.
. Polecenie wyjazdu sfuzbowego, w ktérym pracownik nie przedktada rachunku kosztow podrozy
krajowej nalezy przekaza¢ do Zespotu Obstugi Kadrowej z adnotacja: .nie przedktadam do

rozliczenia” wraz z data i podpisem pracownika.
Dokumentowanie i rozliczenie wyjazdu stuzbowego

. Z tytutu podrézy krajowej pracownikowi przystuguja:

- diety - na pokrycie zwiekszonych kosztow wyzywienia. Jezeli pracownikowi zapewniono
catodzienne wyzywienie dieta nie przystuguje. Jezeli zapewniono czesciowe bezptatne
wyzywienie kwota diety ulega zmniejszeniu, w zaleznosci od rodzaju positku zapewnionego
pracownikowi w czasie podrozy stuzbowej. W przypadku zapewnienia obiadokolacji jest ona
traktowana na réwni z zapewnieniem obiadu.

- zwrot kosztow:

a) przejazdow - w wysokosci udokumentowanej biletami lub fakturami, obejmujacymi cene
biletu srodka transportu, wraz ze zwigzanymi z nimi optatami dodatkowymi, w tym
miejscowkami, z uwzglednieniem posiadanej przez pracownika ulgi na dany S$rodek
transportu,

b) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej - w postaci ryczattu. Na wniosek pracownika
pracodawca moze wyrazi¢ zgode na rozliczenie udokumentowanych kosztéw dojazdow
srodkami komunikacji miejscowej (biletdéw) poprzez ztozenie podpisu pod wnioskiem
pracownika na druku polecenia wyjazdu sfuzbowego,

c) noclegdw - w wysokosci stwierdzonej rachunkiem nieprzekraczajacej ustalonego limitu badz
w postaci ryczattu. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow przekraczajgcych limit



w uzasadnionych przypadkach. Zwrot kosztow noclegu lub ryczatt nie przystuguje za czas
przejazdu, a takze jezeli pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu
do miejscowosci statego lub czasowego pobytu,

d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkow, okreslonych lub uznanych przez
Dyrektora SCP - np. oplaty za bagaz, przejazd drogami ptatnymi i autostradami, postoj w
strefie pftatnego parkowania, miejsca parkingowe i inne niezbedne wydatki wigzace sie
bezposrednio z podréza.

Do ustalenia naleznosci z tytutu diet, sposobu ich obliczania lub zmniejszenia, jak rowniez do
ryczattow oraz limitow za nocleg zastosowanie maja przepisy Rozporzadzenia.

. Wypetnione rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej, zgodnie z zatacznikiem nr 3 do Zarzadzenia
oraz dokumenty (faktury, rachunki, bilety, paragony, itp.) potwierdzajgce poszczegéine wydatki
nalezy przedtozy¢ w Zespole Obstugi Kadrowej celem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
oraz pod wzgledem wykonania polecenia stuzbowego w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia podrozy
(przy czym rozliczenie kosztéw dotyczace podrézy odbywanej w grudniu nalezy ziozyc
niezwiocznie), pod rygorem potracenia pobranej zaliczki z wynagrodzenia osoby delegowanej.
Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik sktada pisemne oswiadczenie o
dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

. Pracownik w/w komorki dokonuje sprawdzenia rozliczenia kosztow pod wzgledem
merytorycznym, w ciagu trzech dni roboczych, co zostaje potwierdzone ztozeniem podpisow
opatrzonych datg na rozliczeniu kosztéw podrozy stuzbowej.

. Osoba delegowana winna zadbaé¢ o prawidtowe i kompletne opisanie faktur/rachunkéw i

”

rownowaznych z nimi dowoddéw (kazdorazowo ,zat. nr ..do delegacji nr ..”, w przypadku
przedtozenia kserokopii dokumentu ,oryginat znajduje sie pod ..."” itp.) za Swiadczenia, z ktorych
korzystata, a bedace w rozumieniu obowigzujacych przepiséw wydatkami pokrywanymi przez
Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci.

. Faktury/rachunki i rownowazne z nimi dowody ujete w rozliczeniu kosztéw podrozy stuzbowej,
winny by¢ wystawione na delegowanego pracownika.

. Rozliczenie delegacji stuzbowej pod wzgledem formalno-rachunkowym ma miejsce w Wydziale
Ksiegowosci i Plac, w ciagu trzech dni roboczych od daty sprawdzenia rozliczenia kosztow pod
wzgledem merytorycznym, co zostaje potwierdzone ztozeniem podpiséw opatrzonych data na
rozliczeniu kosztéow podrézy stuzbowej. Zatwierdzenie rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej
przez Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora SCP nastepuje w ciagu 3 dni roboczych.

. Podro6z stuzbowa samochodem wtasnym pracownika powinna odby¢ sie najkrotszg trasg, ktorej
bez uzasadnionych powodow nie nalezy wydtuzac.

. Podstawe do ustalenia liczby kilometrow przejechanych samochodem prywatnym stanowi mapa
ze strony internetowej wskazujaca przebieg trasy w obie strony.

. Rozliczenie kosztow podrdzy na postawie prawidtowo wypetnionego rozliczenia kosztdw podrdzy
stuzbowej nastepuje w terminie 14 dni roboczych, liczac od daty zatwierdzenia rozliczenia kosztow

podrézy stuzbowej, w kasie SCP lub za pomoca rachunku bankowego.



III

Podroz zagraniczna

Formularz wyjazdowy i wyptata zaliczki

. Osoba delegowana wypetnia formularz polecenie wyjazdu sfuzbowego, wpisujac szacunkowy koszt

delegacji wynikajacy ze wstepnej kalkulacji tych kosztow, w walucie obcej lub w PLN, dotyczacy

wydatkéw pokrywanych przez Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego wymaga rejestracji w Zespole Obstugi Kadrowej, w rejestrze

podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych, zgodnie z zatacznikiem nr 4 do Zarzadzenia, a

nastepnie przedkiadane jest do akceptacji Dyrektorowi Scp.

. Pracownik otrzymuje zaliczke w walucie obcej na niezbedne koszty podrozy zagranicznej, w

wysokosci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji tych kosztéw. Zatwierdzenia zaliczki dokonuje

Gtowny Ksiegowy, a nastepnie Dyrektor SCP. Zatwierdzenie zaliczki jest poprzedzone

zabezpieczeniem w planie finansowym przez Wydziat Obstugi Finansowej.

. Podpisane przez Dyrektora polecenie wyjazdu stuzbowego osoba delegowana niezwloczne

przekazuje do Wydziatu Ksiegowosci i Ptac, ktora przeprowadza weryfikacje formalno-rachunkowgq

oraz dokonuje niezbednych czynnosci (w zaleznosci od procedur obowigzujacych w banku

obstugujgcym jednostke), celem wyptaty pracownikowi zaliczki.

Wydziat Ksiegowosci i Ptac dokonuje zakupu walut obcych i wyptaca je bezposrednio osobie

delegowanej na podstawie zatwierdzonego polecenia wyjazdu sftuzbowego wraz z czesciq

dotyczgcq zaliczki. W przypadku niemoznosci pobrania walut obcych osobiscie przez osobe

delegowana, osoba ta moze upowazni¢ pisemnie inna osobe (pracownika SCP) do ich odbioru.

Zaliczka jest wyptacana nie wczesniej niz 3 dni robocze przed wyjazdem. W uzasadnionych

sytuacjach zaliczka jest wyptacana w innym terminie.

. W przypadku, gdy osoba delegowana z waznych przyczyn w szczegdlnosci osobistych nie moze

odby¢ podrozy stuzbowej, winna o tym fakcie niezwlocznie zawiadomic osobe, przez ktorg zostata

delegowana.

. W przypadku zaistnienia sytuacji opisanej w pkt. 6 osoba delegujaca:

a) moze udzieli¢ delegacji na wyjazd stuzbowy innej osobie,

b) w razie niewyznaczenia innej osoby moze podjac decyzje o obcigzeniu osoby, ktéra nie mogta
odby¢ podrézy stuzbowej kosztami wynikajacymi z roznicy miedzy kupnem a sprzedazg walut
obcych, uwzgledniajac przyczyny braku mozliwosci odbycia podrozy stuzbowej.

Organizacja podrozy i pobytu za granicg

. Organizacja podrozy stuzbowej i pobytu za granicg zajmuje sie osoba delegowana badz Wydziat
Organizacyjny.

. W przypadku, gdy podroz odbywa sie samolotem, osoba delegowana badz Wydziat Organizacyjny,
dokonujac rezerwacji biletu, powinni wybiera¢ kazdorazowo przewoznika oferujgcego
najkorzystniejsze potgczenie na wybranej trasie.

. W przypadku, gdy organizator pobytu nie zapewnia noclegu, osoba delegowana badz Wydziat
Organizacyjny dokonujg rezerwacji hotelu, respektujac zasade gospodarnosci.



Dokumentowanie i rozliczenie wyjazdu stuzbowego

1. Z tytutu podrozy zagranicznej pracownikowi przystuguija:

- diety - na pokrycie kosztéw wyzywienia i inne drobne wydatki. Pracownikowi, ktéremu
zapewniono bezptatne calodzienne wyzywienie przystuguje 25 % diety. Jezeli zapewniono
czesciowe bezptatne wyzywienie kwota diety ulega zmniejszeniu, procentowo w zaleznosci od
rodzaju positku zapewnionego pracownikowi w czasie podrdzy stuzbowej. W przypadku
zapewnienia obiadokolacji jest ona traktowana na rowni z zapewnieniem obiadu.

- zwrot kosztow:

a) przejazdow - w wysokosci udokumentowanej biletami lub fakturami, obejmujgcymi cene
biletu srodka transportu, wraz ze zwigzanymi z nimi optatami dodatkowymi, w tym
miejscowkami, z uwzglednieniem posiadanej przez pracownika ulgi na dany Srodek
transportu,

b) dojazdéw z i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego - w
postaci ryczaltu w miejscowosci docelowej za granicg oraz w kazdej innej miejscowosci za
granicg, w ktorej pracownik korzystat z noclegu. Ryczatlt nie przystuguje, jezeli pracownik nie
ponidst tych kosztéw, ma zapewnione bezptatne dojazdy badz odbywa podréz zagraniczng
stuzbowym lub prywatnym pojazdem. W przypadku gdy pracownik ponosi koszty dojazdu
wylacznie w jedng strone, przystuguje ryczatt w wysokosci 50 % diety,

c) dojazdow srodkami komunikacji miejscowej — w postaci ryczattu. Ryczatt nie przystuguje,
jezeli pracownik nie poniost tych kosztéw, ma zapewnione bezptatne dojazdy badz odbywa
podroz zagraniczng stuzbowym lub prywatnym pojazdem,

d) noclegéw - w wysokosci stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu okreslonego w
poszczegblnych panstwach w zataczniku do Rozporzadzenia, badz w postaci ryczaitu.
Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow przekraczajacych limit w uzasadnionych
przypadkach. Za czas przejazdu ryczatt za nocleg nie przystuguje. Jezeli zapewniono
pracownikowi bezpfatny nocleg zwrot kosztéw oraz ryczalt nie przystuguja,

e) innych niezbednych udokumentowanych wydatkow, okreslonych lub uznanych przez
Dyrektora SCP.

Do ustalenia naleznosci z tytutu diet, sposobu ich obliczania lub zmniejszenia, jak rowniez do

ryczattéw oraz limitow za nocleg zastosowanie maja przepisy Rozporzadzenia.

2. Wypelnione rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej, zgodnie z zatacznikiem nr 3 do Zarzadzenia
oraz dokumenty (faktury, rachunki, bilety, paragony, itp.) potwierdzajace poszczegolne wydatki
nalezy przedtozyc¢ w Zespole Obstugi Kadrowej, celem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
oraz pod wzgledem wykonania polecenia stuzbowego w ciagu 14 dni od dnia zakornczenia podrozy
(przy czym rozliczenie kosztéw dotyczace podrézy odbywanej w grudniu nalezy ztozyc
niezwlocznie), pod rygorem potracenia pobranej zaliczki z wynagrodzenia osoby delegowanej.

3. Pracownik w/w komorki dokonuje weryfikacji rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej pod
wzgledem merytorycznym, w ciggu trzech dni roboczych, co zostaje potwierdzone ztozeniem

podpisow opatrzonych data na rozliczeniu kosztow podrézy stuzbowej.



. Faktury/rachunki i rownowazne z nimi dowody ujete w rozliczeniu kosztow podrozy stuzbowej,
winny by¢ wystawione na delegowanego pracownika. Dokumenty podlegaja ttumaczeniu na jezyk
polski.

. Osoba delegowana winna zadba¢ o prawidiowe i kompletne opisanie faktur, rachunkow i

"

rownowaznych z nimi dowodow (kazdorazowo ,zat nr ..do delegacji nr ..”", w przypadku
przedtozenia kserokopii dokumentu ,oryginat znajduje sie pod ..."” itp.) za swiadczenia, z ktdrych
korzystata, a bedace w rozumieniu przepiséw wydatkami pokrywanymi przez Slaskie Centrum
Przedsiebiorczosci.

. Rozliczenie podroézy stuzbowej zagranicznej pod wzgledem formalno-rachunkowym ma miejsce w
Wydziale Ksiegowosci i Plac, w ciggu trzech dni roboczych od daty sprawdzenia rozliczenia kosztow
pod wzgledem merytorycznym, co zostaje potwierdzone ztozeniem podpisdw opatrzonych datg na
rozliczeniu kosztéw podrézy stuzbowej. Zatwierdzenie rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej
przez Gtdwnego Ksiegowego i Dyrektora SCP nastepuje w ciagu 3 dni roboczych.

. Wycena kosztéw poniesionych w walucie obcej dokonywana jest zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami.

. Podréz stuzbowa samochodem wiasnym pracownika powinna odby¢ sie najkrotszg trasa, ktorej
bez uzasadnionych powodow nie nalezy wydtuzaé. Podstawe do ustalenia liczby przejechanych
kilometrow samochodem prywatnym stanowi mapa ze strony internetowej wskazujaca przebieg
trasy w obie strony.

. Zwrot kosztow podrozy na postawie prawidlowo wypetnionego rozliczenia kosztéw podrézy
stuzbowej nastepuje w terminie 14 dni roboczych liczac od daty zatwierdzenia rozliczenia kosztow

do wyptaty, w kasie SCP lub na rachunek bankowy pracownika.



PIECZEC ZAKLADU

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-5/25
z dnia 31.01.2025 r.

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO
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Wstepna kalkulacja: ..o

O R s T R S R R

SlowWnletcwu s sesnsmrennsesm g

6. Prosze o wyrazenie zgody na przejazd w podrozy
stuzbowej samochodem osobowym o nr
rejestracyjnym N . cceecereseeesneensr, O POJEMNOSCI
rrrererer e eeeeeeeeeeenenns. NiEDEA@CYmM wilasnoscig
pracodawcy.

Podpis pracownika Podpis pracodawcy

7. Prosze o wyrazenie zgody na rozliczenie
udokumentowanych kosztéw dojazdow srodkami
komunikacji miejscowej (biletow).

Podpis pracownika Podpis pracodawcy

PODPIS ZLECAJACEGO WYJAZD

9. Prosze o wyptacenie zaliczki:

przelewem bankowym O z kasy SCP

PLN
SIOWNIe: iSRRI
SIOWNIET Lt

Na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem
wyjazdu stuzbowego NI ........cciiiiinannnn,

Zobowiazuje sie rozliczy¢ w/w zaliczke w terminie 14 dni od

zakonczenia podrézy stuzbowej.

Podpis
delegowanego

Slownie:s e simnikieaiuga

WALUTA

Stownie:

DATA 1 PODPIS ZATWIERDZAJACYCH

ZATWIERDZONO DO WYPLATY ZALICZKE W KWOCIE:

Zabezpieczenie w planie finansowym:
Dzial Rozdzial Paragraf Kwota

Dziatanie ......... . -

Dziatanie .. s e T e s

ZALICZKA do delegacji nr Z dnia

w kwocie !
Stownie:

ZOSTALA PRZEKAZANA PRACOWNIKOWI ..........

Imie i Nazwisko delegowanego

........................... Slownie:

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 wydatkow
zwigzanych z podréig:

Data i podpis delegowanego Data i podpis pracodawcy

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




PIECZEC ZAKLADU

Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-5/25
z dnia 31.01.2025 .

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY SEUZBOWEJ NR.......cccvreunranne

IMIE I NAZWISKO:

STANOWISKO:

KRAJ DOCELOWY (dot. podroZy ZagraniCZNE]): ...occiiiiecreririsiisssiisecsiesssesesassssesessessssesesesssesesesenes

=m0 e L T

| Wysokos¢ wyptaconej zaliczki:

w walucie obcej: ..

KOSZTY KRAJOWEJ PODROZY SLUZBOWEJ

WYJAZD PRZYJAZD SRODKI
miejscowosc data godzina miejscow data godzina | LOKOMOCII
0s¢
Koszty podrozy w ztotych polskich Wydatkowano Zweryfikowano”
Sniadanie ............ X 45,00 zt x 25 % = Sniadanie ............ X 45,00 zt x 25 % =
Koszt zapewnionego bezptatnego Obiad e X 45,00 28 X 50 % = Obiad X 45,00 2t x 50 % =

wyzywienia (wartos¢ positkow) Kolacja .......... x 45,00 zt x 25 % Kolacja ........... x 45,00 zt x 25 %
(i10sé) (ilosc)
Diety X 45,00 2t = ovvvrn.n Shnsmenses | sssmsress X 45,00 zt = ... i
(ilos¢ diet) (kwota diety) (wartosc) (wartosc diet) (ilos¢ diet) (kwota diety) (wartosg) (wartose diet)

positkow

positkaw

Koszty przejazdu

Dojazdy srodkami komunikacji
miejscowej O bilety / O ryczait

Noclegi O faktury / O ryczatt

Inne wydatki wg zatgcznikow

RAZEM:

KOSZTY ZAGRANICZNE] PODROZY SLUZBOWEJ PONIESIONE NA TERENIE KRAJU

WYJAZD PRZYJAZD SRODKI
miejscowosc data godzina miejscow data godzina | LOKOMOCII
0s¢

Koszty podrézy w ziotych polskich Wydatkowano Zweryfikowano®

Koszt zapewnionego bezptatnego Sniadanie ............ X 45,00 zt X 25 % = .......... Sniadanie .......... X 45,00 2t X 25 % = ...........

wyzywienia (wartos¢ positkow) Obiad e X 45,0028 X 50 % = ............ Obiad  ....c.... x 45,00 2t x 50 % = ............
Kolacja e X 45,00 24 X 25 % = ... Kolacja e X 45,00 28X 25 % = ...

(ilos¢) (itos¢)

Bigty | s X 45,00 zt - ... = s Xed 0,00z - e = o

(ilosc diet) (kwota diety) (wartosd) (wartosc diet) (ilosc diet) (kwota diety) (wartosc) (wartosc diet)

positkdw

positkéw

Koszty przejazdu

Dojazdy srodkami komunikacji
miejscowej O bilety / O ryczalt

Noclegi O faktury / O ryczatt

Inne wydatki wg zatacznikéw

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
ogotem

DAk smannmarimn B ] P A

 CTe o b | - EENRRIRSE—— GOAZINa i

Koszty podrézy w walucie obcej Wydatkowano Zweryfikowano”

Sniadani€ ... X . X 15 %
Obiad ... X e X 30 % Obiad s Moo 30 Y= =
Koszt zapewnionego bezptatnego Kolacja s Mcnssisrns e SOLVO Kolacja  ....... PP 2oic | b F /T
wyzywienia (wartos¢ positkow) (ilog¢) (wartos¢ diety) (iloge)  (wartosé diety)

Tlos¢ dni pobytu w hotelu ... Sniadanie ..... X ... X 15 %

neon

Dieta................ R I oo - = X - =

(ilos¢ przystugujacych diet) (ilos¢ diet) (kwota diety) (wartosc) (wartosé diet) (ilos¢ diet) (kwota diety) (wartosé) (wartosé diet)
positkow positkdw

Ryczalt na dojazdy miejscowe | . K sapammpmnsrrnns X 10%= s | e : X 10%-=.........

(Na komunikacje miejska) (lloéé rozpoczetych  (kwota diety) (wartosc (Iloé¢ rozpoczetych  (kwota diety) (wartosé
déb podrozy) ryczattu) déb podrozy) ryczattu)

Ryczatt na dojazdy
(Z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego,
portu lotniczego lub morskiege) | reeeeeesseeeees

Koszt noclegu
(W przypadku posiadania faktury/rachunku)

Ryczatt zanocleg | . R I X25% = ... G BRI x25% = .........
(W przypadku nieprzediozenia rachunku za nocleg) (iloéé noclegéw) (limit za nocleg) (wartos¢ (ilos¢ noclegéw) (limit za nocleg) (wartosé
ryczaltu) ryczattu)

Inne wydatki wg zatacznikdw

RAZEM:

NINIEJSZE ROZLICZENIE PRZEDKLADAM

Data i podpis osoby weryfikujacej

Zalaczam dowody - podad ilosc Data i podpis delegowanego

PrZEICZENIE WAIUL: oottt e ee e e assasssseab et ese e sesss st s b ens s e e st st st b es e et b en s e s esem e st et e me b en e ae st 2ot et et et eesen s §eemeneeeseseaneseeeae s ennnenn s

POZOSTAIE DO ZWROTU / DO WYPLATY (PLN) .o e STOWIIEL ittt sttt es s e s senennaan
(niepotrzebne skresli¢)

POZOSTAIE DO ZWROTU / DO WYPEATY (WALUTA) oo SIOWNIES ciiiviimimiiimsoiisimsiissisibo b it
(niepotrzebne skreélic) ROZLICZENIE SPRAWDZONO POD WZGLEDEM:

Merytorycznym oraz stwierdzono wykonanie polecenia stuzbowego | Formalno-rachunkowym
D 5= o= £ RN OSNPTRS . o | o || OSSR Data covassmnusmmmines  ROAPIS sy i s i

Niewykorzystang zaliczke W KWOCI® ..., | ZAEWIEEAZONO N8 ZE oo OF e

) A ol S pT——
Zwrdcono na konto bankowe SCP - WB nr. Z dnia .....

Dziatanie............ KWOta .o
Whptacono do kasy SCP dnia ...occccoorvvovvvvvvvenrnrrres Dziat Rozdziat Paragraf Kwota

Podpis kasjera e A e T T T

KWOte ... pOZOstaty do wyplaty Giziatariie onchn

Stownie: e R e e S o o S e e L o Dziat Rozdziat Paragraf Kwota
Wyptacono z rachunku bankowego SCP = WB Nr.......cccccceeceee.Z dN@ v, s R R R T S
Odebrano w kasie SCP dnia ......cccevevveeenes

Podpis kasjera

data Podpisy 0séb zatwierdzajacych

* kolumne zweryfikowano wypetnia Wydziat Ksiegowosci i Plac. Zabezpieczenie w planie finansowym:

Dzialanie .ccoicet o T i T e

DZIAtANIE icomins o i T s



Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-5/25
z dnia 31.01.2025 .

REJESTR

podroézy stuzbowych krajowych i zagranicznych

za rok ......
Lp. | Nazwisko i imie Data Numer Dokad Termin UWAGI
wystawienia delegacji delegacji

1 Numer
del/rok

2 Numer
del/rok

3 Numer
del/rok

4 Numer
del/rok

35 Numer
del/rok

6 Numer
del/rok

7 Numer
del/rok

8 Numer
del/rok

9 Numer
del/rok

10 Numer
del/rok

11 Numer
del/rok

12 Numer
del/rok

13 Numer
del/rok

14 Numer
del/rok

15 Numer
del/rok

16 Numer
del/rok

1Z Numer
del/rok

18 Numer
del/rok







