ZARZADZENIE NR 12/2013
DYREKTORA
DOLNOSLASKIES INSTYTUCIH PO§REDNSCZACEJ
z dnia I marca 2013 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 35/2012 w sprawie Zasad (polityki} rachunkowosci obowigzujacej
w Dolnoélgskiej Instytucji Posredniczace]

Na podstawie § 5 ust. 6 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Dolnoslgskiej Instytucji
Posredniczacej, w zarzadzeniu nr 35/2012 Dyrektora Dolnoslgskiej Instytucii Posredniczgcej
zdnia 1 sierpnia 2012 r. w sprawie zasad ({polityki) rachunkowosci obowigzujgcej
w Dolnoslgskiej instytucji Posredniczgcej wprowadza sie nastepujgce zmiany:

&1
1. W zalgczniku nr 1 do zarzadzenia nr 35/2012 Dyrektora Dolnoslgskiej instytucii

Posredniczacej, zatytutowanym ,0Ogbélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych”,
w § 11 ust. 2 pkt 10 otrzymuje brzmienie:
»10)  Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podroézy stuzbowej (Dz. U. z
2013 r., poz. 167);". _

2. W zatgezniku nr 2 do Zarzadzenia nr 35/2012 Dyrektora Dolnoslgskiej Instytucji
Posredniczgcej zatytutowanym ,instrukcja obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych w
Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczace]” w Dziale Il zatytutowanym ,,Zasady Szczegdtowe”
Rozdziat 5 otrzymuje brzmienie;

,Rozdziat 5

Rozliczanie podrézy stuibowych pracownikéw na obszarze i poza granicami kraju

§14

1. Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrozy stuzbowych jest
rozporzgdzenie w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budietowej z tytutu podroiy
stuzbowej.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z rachunkiem kosztow podrdZy jest dokumentem
finansowo-ksiegowym wewnetrznym, na podstawie ktérego odbywa sie rozliczenie
podrozy stuzbowej pracownika DIP, w tym
- na obszarze kraju - znormalizowany i powszechnie stosowany druk polecenie

wyjazdu sfuzbowego;
- poza granicami kraju - druk polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami
kraju (zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji).
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§15

. Osobami uprawnionymi do delegowania pracownika DIP w podré6z stuzbowg sa:

1} dla Dyrektora DIP — Marszatek Wojewodztwa Dolnoslaskiego;
2} dla pozostatych pracownikéw DIP — Dyrektor.

. Osoby uprawnione do delegowania pracownika DIP w podrdz stuzbowg podpisujg

polecenie wyjazdu sfuzbowego i okreélajg srodek transportu.

W przypadku wydania statej zgody na uzywanie prywatnego samochodu do celéw
stuzbowych nie jest wymagany kazdorazowy podpis na poleceniu wyjazdu stuzbowego,
o ktérym mowa w ust. 2. Polecenie wyjazdu stuzbowego musi jednak zawierac
adnotacje dotyczaca uzyskanej zgody.

§16

. Na pokrycie kosztow zwigzanych z podrdiag stuzbowa pracownik moze otrzymad

zaliczke.

. Wniosek o przyznanie zaliczki zatwierdza:

1) pod wzgledem merytorycznym, zwierzchnik stuzbowy pracownika wnioskujacego
0 jej przyznanie;

2} oscha uprawniona do delegowania pracownika w podréz stuzbowa;

3) Gtowny Ksiegowy.

§17

. Wydatek zwigzany z wyjazdem stuibowym nalezy udokumentowad stosownie

do poniesionych kosztédw (np. bilety, faktury fub rachunki, paragony, itp.), wpisujac
na zatgczonych dokumentach numer oraz date wystawienia polecenia wyjazdu
stuzbowego, ktérego dotycza,

. Nie jest wymagane wypetnianie na druku rubryki ,Potwierdzenie pobytu stuzbowego”.

3. Do rozliczenia polecenia wyjazdu sfuzbowego nalezy dotgczyd zaproszenie, program

pobytu lub inny podobny dokument.

§18
Po odbyciu podréiy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia jej kosztéw. Koszty
wynikajgce z prawidiowo wypetnionego przez pracownika rachunku kosztéw podrézy
sprawdza pod wzgledem merytorycznym jego bezposredni przetozony. Sprawdzenie
pod wzgledem merytorycznym jest roéwniel potwierdzeniem odbycia podrozy
stuzbowej przez pracownika.

. Prawidtowo wypetnione | sprawdzone pod wzgledem merytorycznym polecenie

wyjazdu sfuzbowego pracownik sktada w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia podrézy
stuzbowej w Dziale Finanséw i Pomocy Technicznej, gdzie podiega ono sprawdzeniu
pod wzgledem formalnym i formalno-rachunkowym.



3. Po prawidtowym rozliczeniu polecenia wyjazdu sfuzbowego i sprawdzeniu go pod
wzgledem formalnym i formatno-rachunkowym zgodnie z ust. 1 - 2, Gidéwny Ksiegowy
i kierownik jednostki zatwierdza wykonanie dyspozycji wyptaty kosztéw podrozy
stuzbowej, poprzez ztozenie podpisu, z wyjatkiem ust 4,

4, Polecenie wyjozdu stuzbowego kierownika jednostki rozliczone i sprawdzone pod
wzgledem formalnym i formalno-rachunkowym, zgodnie z ust. 1 — 2, zatwierdza do
wyptaty Gtowny Ksiegowy | Marszatek Wojewddztwa Dolnoslaskiego.

S. Zwrot kosztéw podrozy stuzbowej na podstawie prawidiowo wypelnionego |
rozliczonego polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje na wskazany rachunek bankowy
pracownika lub w kasie jednostki, niezwlocznie po dokonaniu czynnosci opisanych w
ust, 1-4,

§19
Obieg dokumentu polecenie wyjazdu stuibowego przedstawia schemat nr 3.”;

3. W zataczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 35/2012 Dyrektora Dolnoslaskiej Instytucji
Posredniczacej zatytutowanym ,instrukcja obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych w
Dolnoslgskiej Instytucji Podredniczace]” uchyla sie Rozdziat 6.

4. Zatacznik nr 1 do Instrukcii obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych w Dolnoélaskiej
instytucji Posredniczagcej, stanowigcei zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 35/2012 Dyrektora
Dolnodlgskiej instytucji Posredniczacej otrzymuje brzmienie:
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DIETY NOCLEGI
Sniadania PRZEJAZDY (PRZELOTY)
Obiady PODATK]
Kolacje INNE WYDATKI
inne wydatki

Pracownikowi przymano kwote do rozliczenia:

podpis  zlecajacego  wyjazd

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY StUZBOWES POZA GRANICAMI KRAIU

catkowity pobyt za granicg trwah ilodé dnic...oooenn. GOAZeniviicneee M,
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WNIOSEK O ZALICZKE

Prosze o wypfacenie zaliczki: w walucie 0bcej v W PLN. v e
na pokrycie wydatkéw zwigzanych z poleceniem stuzbowym poza granice krajunr ............ v tsae b senaans ,

ktéra zobowiazuje sie rozliczy¢ w terminie 14 dni po zakoriczeniu podrdzy stuzbowej. Jednoczesnie upowainiam
do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia lub innej przystugujgcej mi
naleznosci.

podpis delegowanego

Zatwierdzono na kwote i data  podpisy zatwierdzajgcych

wyzywienie peine nie/ tak * $niadania nie / tak {He?}*
obilady nie / tak (ile?} * kolacje nie/ tak {ile?}*
noclegi nie/ tak {ite?}* transport nie/ tak (jaki?)*

Inne dodatkowe swiadczenia:

| niniejszy rachunek przedktadam data wiasnoreczny czytelny podpis

$niadania

obiady DIETA

kotacje

inne

NOCLEG!

PRZEJAZDY (PRZELOTY)

DCIAZDY

INNE WYDATKI




WYDATKI {w przeliczeniu na PLN)

OTRZYMANA ZALICZKA

DO ZWROTU/WYPLATY

Ogétem koszt podrézy stuzbowej w PLN: Dodatkowe informacje

Po rozliczeniu kosztow podrdzy pozostaje do Wyplaty / d0 ZWHOtU .ovvveiiecciicniis st sttt s ess
Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

formalno-rachupkowym e,
data podpis

Zatwierdzono NA zt .o eevviciecenve s earrerenreerren.
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................................................................................ data podpisy zatwierdzajgcych

Adnotacje odnosnie roziiczenia podrdzy stuzbowej w ramach $rodkéw zagranicznych:

*nalezy zaznaczyC wtasciwg odpowied?

ZAlCZKE W KWOCTIE Lottt e otrzymatam/em
i zobowiazuje sie rozliczyd ja w terminie 14 dni po zakoriczeniu podrozy stuzbowej.

lednoczednie upowainiam do potrgcenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia lub
innej przystugujace] mi naleznosci.




Imie i nazwisko delegowanego Data i czytelny podpis delegowanego”

5. Uchyla sie zatgcznik nr 2 do Instrukcji obiegu dokumentow finansowo ksiegowych w
Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczacej, stanowigcej zatgeznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr
35/2012 Dyrektora Dolnoslgskiej Instytucji Posredniczacej.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gidwnemu Ksiggowemu Dolnoslaskiej Instytucji
Posredniczace].

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2013 roku.
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