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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia 83 /2024

Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 30 kwietnia 2024r.
»Zalacznik Nr 4 do Instrukcji obiegu dokumentoéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku”

KARTA INSTRUKCYJNA
dla dokumentu ,,Polecenie Wyjazdu Stuzbowego”
»Rachunek kosztow podrozy”

Rodzaj dokumentu: wlasny — wewnetrzny.

Wzér dokumentu w zataczeniu.

Podr6z stuzbowa zleca, srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej, jego

rodzaj i klas¢ okresla w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego™:

3.1 Dyrektor Departamentu/Biura podleglym pracownikom, w zakresie publicznych
srodkéw transportu komunikacji zamiejscowej (PKP II klasa, PKS, przewoznicy
realizujgcy ustugi w zakresie regularnych przewozow osob w Krajowym transporcie
drogowym), samochodéw stuzbowych,

32 Sekretarz Wojewodztwa Dyrektorom Departamentow/Biur oraz pracownikom Pionu
Ochrony Informacji Niejawnych;

3.3 Sekretarz Wojewoddztwa pracownikom Urzedu w zakresie innych niz wymienione
w pkt. 3.1 srodkow transportu,

3.4 Marszalek Wojewddztwa Czlonkom Zarzadu Wojewddztwa,

3.5 Przewodniczacy Sejmiku radnym sejmiku wojewodztwa,

3.6 Wiceprzewodniczacy Sejmiku Przewodniczacemu Sejmiku.

,Polecenie wyjazdu stuzbowego” Marszatka Wojewddztwa podpisuje Sekretarz

Wojewddztwa.

Polecenie wyjazdu stuzbowego pracownikéw urzedu oraz radnych Sejmiku

Wojewodztwa podlega rejestracji przez uprawnione osoby Ww elektronicznym

Centralnym Rejestrze Delegacji Krajowych.

Polecenie wyjazdu stluzbowego poza granice kraju Czlonkéw Zarzadu Wojewoddztwa,

Radnych Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego oraz pracownikow Urzedu podlega

rejestracji w systemie EOD prowadzonym przez Referat Wspolpracy Miedzynarodowe;.

Ewentualne zmiany w zakresie miejsca rozpoczgcia i zakonczenia podrozy, termindw

odbycia podrdzy stluzbowej, zmiany $rodka transportu wymagaja akceptacji zlecajacego

wyjazd przed rozpoczgciem podrozy stuzbowe.

W przypadku zmiany terminu wyjazdu / powrotu z podrozy stuzbowej powodujacej

wydtuzenie czasu podrézy (nie zwigzane z zakresem wyjazdu sluzbowego), pracownik

sktada pisemne o$wiadczenie o terminie (data 1 godzina) rozpoczgcia / zakonczenia
podrézy stuzbowe;.

Na pisemny wniosek pracownika, zlozony do Departamentu FinansOw co najmniej na

3 dni robocze przed planowanym terminem rozpoczecia podrozy stuzbowej krajowej,

udzielana jest zaliczka na niezbedne koszty podrozy.

Do wniosku o zaliczke na podréz krajowa nalezy dotaczy¢ kalkulacje zawierajaca

zestawienie przewidywanych kosztow podrozy oraz wskazanie zrodta pokrycia zaliczki

(zadanie, dzial, rozdziat, §). Kalkulacje podpisuje osoba wnioskujaca o zaliczke. Wzor

kalkulacji przewidywanych kosztow podrozy krajowej stanowi Zalgcznik nr 33

do Instrukciji.

Whiosek o zaliczke podlega wstepnej kontroli gléwnego ksiggowego oraz zatwierdzeniu

przez osobe uprawniong do podpisu w miejscu ,,Marszatek Wojewodztwa”.
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Wraz z wnioskiem o zaliczk¢ na podrdz zagraniczng nalezy ztozy¢ do Departamentu
Finanséw ,,.Dyspozycja naliczenia dewiz w zwigzku z wyjazdem stuzbowym poza
granice¢ kraju” na wzorze stanowigcym Zalacznik nr 15 do Instrukcji, najpozniej na piec
dni roboczych przed planowanym rozpoczeciem podrozy stuzbowej poza granice kraju.
Dowod  ksiegowy ,,Rachunek kosztow podrozy” sporzadza pracownik w celu
udokumentowania kosztéw poniesionych w czasie podrozy stuzbowe;.

Rozliczenie poniesionych kosztow podrozy stuzbowej, nie objetych ryczaltami, nastepuje
na podstawie rachunkow, faktur lub biletow dokumentujacych poszczegélne wydatki
dotaczonych przez pracownika do ,,Rachunku kosztéw podrozy”. W przypadku podrdzy
stuzbowej poza granice kraju rozliczenie poniesionych kosztéw podrozy shuzbowej
nastepuje po przedtozeniu wraz z rachunkiem kosztéw podrozy sprawozdania z wyjazdu
zagranicznego.

W przypadku kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowej przewyzszajacych
kwote przystugujacego ryczattu dopuszcza si¢ mozliwos¢ rozliczenia rzeczywiscie
poniesionych przez pracownika, udokumentowanych biletami komunikacji miejscowej,
kosztow dojazdow.

Jako niezbedne wydatki, dotyczace podrozy shuzbowej, podlegajace zwrotowi uznane
zostaja: oplaty za postdj w strefie platnego parkowania, za miejsca parkingowe i parking
przy hotelach, za przejazd drogami ptatnymi.

Inne wydatki zwigzane z podréza stuzbowa moga by¢é zwrdcone, stosownie
do zaistnialtych podczas podrozy stuzbowej potrzeb, na uzasadniony wniosek pracownika
zaakceptowany przez Sekretarza Wojewodztwa.

Do wyliczenia kosztow przejazdu w podrdzy stuzbowej pojazdem niebgdacym wlasno$cia
pracodawcy ustala si¢ jako obowigzujace w Urzgdzie stawki maksymalne wynikajace z
przepisow wydanych na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r
o transporcie drogowym (Dz. U. z 2022 poz. 2201 t.j.).

Przekroczenie maksymalnego limitu na nocleg podczas podrdzy stuzbowej mozliwe jest
wylacznie w  wyjatkowych przypadkach, na uzasadniony wniosek pracownika
zaakceptowany przez Sekretarza Wojewodztwa.

Ustalenie prawa do diet, ryczaltow 1 zwrotu innych kosztow, nie potwierdzonych fakturg
badZ rachunkiem wymaga zlozenia ,,Oswiadczenia do Rachunku kosztéw podrozy” wg
wzoru stanowigcego Zatacznik nr 32 do Instrukc;ji.

,»Rachunek kosztow podrdzy” przedktadany jest do Departamentu Finansow w terminie
14 dni od zakonczenia podrozy stuzbowej. Przekroczenie wskazanego terminu powoduje
konieczno$¢ sporzadzenia przez pracownika wyjasnienia przyczyn opoznienia,
zaakceptowanego przez zlecajacego wyjazd.

»Rachunek kosztow podrézy” podlega  sprawdzeniu pod wzgledem formalno —
rachunkowym 1 przekazaniu do zaptaty w ciggu 3 dni roboczych od przedtozenia
poprawnie wystawionego i kompletnego dokumentu.

W przypadku stwierdzenia przez osob¢ dokonujacg kontroli formalno — rachunkowej
braku zatacznikow badz btedow w ,,Rachunku kosztow podrozy” dokument zwracany
jest pracownikowi celem uzupelnienia lub sporzadzenia stosownych korekt.

Sprawdzony pod wzgledem formalno — rachunkowym ,,Rachunek kosztow podrézy”
podlega kontroli wstepnej Gléwnego ksiggowego oraz zatwierdzeniu do wyplaty przez
osobg¢ uprawniong do podpisu w miejscu ,,Marszatek wojewodztwa”.

Zwrot kosztow podrozy nastepuje na podstawie prawidlowo wypetnionego
I zatwierdzonego ,,Rachunku kosztow podrézy” w terminie do 10 dni roboczych
od dnia przedtozenia, na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

Dowdd przechowuje si¢ w zbiorze dowodow ksiegowych wydatku (INNY/DEL).



