Zarzadzenie Nr 9/25
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 15 stycznia 2025 r.

w sprawie rozliczania krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych pracownikow

Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r, o samorzadzie wojewodztwa
(tj. Dz.U. z 2024 r., poz. 566 z poézn. zm.), art. 77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
— Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 1465 z p6zn. zm.), 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 podrézy stuzbowej (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 2190) zarzadza si¢, co naste¢puje:

§1
Postanowienia ogélne

1. Krajowa podr6za stuzbows jest wykonanie zadania stuzbowego w terminie i w miejscu na
terenie kraju okresSlonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika lub w ktorej znajduje si¢ siedziba
pracodawcy.

2. Zagraniczng podroza shuzbowa jest wykonanie zadania shuzbowego w terminie
i w miejscu na terenie kraju okres§lonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego, po uzyskaniu
zgody na zagraniczny wyjazd shuzbowy na podstawie uregulowan zawartych
w Zarzadzeniu Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego W sprawie zagranicznych
wyjazdow stuzbowych.

3. Podstawa do odbycia przez pracownika podrozy stuzbowej jest wydanie mu pisemnego

,,Polecenia wyjazdu stuzbowego” na druku wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

Krajowej podrézy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy.

Miejscem rozpoczecia i zakonczenia krajowej lub zagranicznej podrozy stuzbowej jest

miejscowos$¢ okres§lona w umowie o pracg, a w szczegolnych przypadkach osoby

uprawnione do wydania polecenia wyjazdu sluzbowego moga wyznaczy¢ inne miejsce
jej rozpoczecia 1 zakonczenia, tj. miejscowos¢ statego lub czasowego pobytu pracownika.

§2

Polecenie wyjazdu stuzbowego

ok~

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego w zakresie podrozy krajowej lub zagranicznej
pracownikom Urzedu Marszatkowskiego wydaje:

1) osoba wyznaczona przez Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego lub Sekretarz
Wojewodztwa — dla Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

2) Marszalek Wojewodztwa Swietokrzyskiego, 0soba wyznaczona przez niego
lub  Sekretarz Wojewoddztwa — dla Czlonkéw Zarzadu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego, Skarbnika Wojewodztwa,

3) Marszalek Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego lub osoba wyznaczona przez niego
— dla Sekretarza Wojewodztwa,

4) Sekretarz Wojewodztwa — dla kierownikow komorek organizacyjnych i pracownikoéw
Urzedu lub w jego zastepstwie Z-cy Dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Kadr,



w

z uwzglednieniem uregulowan zawartych w Zarzadzeniu Marszatka Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w sprawie zagranicznych wyjazdow stuzbowych oraz Zarzadzeniu

Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w sprawie zasad korzystania z samochodow

stuzbowych oraz prywatnych dla celow stuzbowych w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Polecenie wyjazdu stuzbowego nalezy sporzadzi¢ na druku wedlug wzoru stanowigcego

zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia i powinno by¢ czytelnie wypelnione

1 zawierac:

1) numer oraz dat¢ wystawienia,

2) dane osoby delegowanej,

3) miejsce delegowania oraz miejscowos¢ rozpoczecia podrozy stuzbowej w przypadku
gdy jest inna niz miejsce pracy,

4) czas, na jaki dokonuje si¢ delegowania,

5) cel wyjazdu,

6) rodzaj srodka lokomoc;ji, klase,

7) date wystawienia.

Ewidencje wyjazdoéw stuzbowych prowadzi Departament Organizacyjny i Kadr.

Na pisemny wniosek pracownika, 0soby zlecajace wyjazd, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 sg

zobowigzane wyrazi¢ zgod¢ na wyptate zaliczki na pokrycie kosztow podrozy stuzbowe;.

Whiosek o zaliczke na delegacje wymaga zatwierdzenia przez osoby upowaznione do

zatwierdzania dowodow ksiegowych.

§3
Srodki transportu w krajowej lub zagranicznej podrézy stuzbowej

Osoby wymienione w § 2 ust. 1 zlecajagce krajowa lub zagraniczng podroz stuzbowa
okreslaja w poleceniu wyjazdu stuzbowego srodek transportu wiasciwy do odbycia
podrézy shuzbowej, a takze jego rodzaj i klase, kierujac si¢ zasadg racjonalizacji kosztow
podrézy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.
Podstawowymi srodkami transportu do odbycia krajowej podrdozy stuzbowej sa:

1) s$rodki komunikacji publicznej (PKP, PKS lub inni przewoznicy),

2) samochod stuzbowy,

3) samochdd osobowy niebedacy wiasnoscig pracodawcy.

Zasady dotyczace uzywania srodkow transportu do odbycia podrozy stuzbowej, o ktorych
mowa w § 3 ust. 2 pkt 2 i 3 zostaly okreslone w Zarzadzeniu Marszatka Wojewodztwa
Swietokrzyskiego W  sprawie zasad korzystania z samochodéw stuzbowych
oraz prywatnych do celow stuzbowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego.

§4
Diety i ryczalty

Z tytuhu podrézy stuzbowej przyshuguja:

1) diety,

2) zwrot kosztow przejazdow,

3) zwrot kosztow noclegu albo ryczatt za nocleg, chyba ze zapewniono pracownikowi
nocleg,

4) zwrot udokumentowanych kosztow przejazdéow srodkami komunikacji miejscowej,

5) zwrot innych udokumentowanych wydatkéw niezbgdnych do poniesienia, na ktore
osoby zlecajace wyjazd, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 wyrazity zgodg.

Naleznosci z tytutu diet 1 ryczattow przyshugujacych pracownikom oblicza si¢ zgodnie

rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci
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przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej, tj. dla krajowych podrozy
stuzbowych oblicza si¢ na podstawie rodzialu 2, natomiast dla zagranicznych podrozy
stuzbowych na podstawie rozdziatu 3.

Wzoér wyliczenia diety na wyjazd zagraniczny stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§5
Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej

Osoba delegowana zobowigzana jest do ztozenia do Departamentu Budzetu i Finansoéw
rozliczenia kosztow krajowej podrozy stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni
od dnia zakonczenia podrozy.

W przypadku pobranej zaliczki, nieprzedtozenie rozliczenia w terminie 14 dni bedzie

skutkowac potragceniem pobranej zaliczki z wynagrodzenia osoby delegowane;.

. Do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej osoba delegowana zatacza oswiadczenie do

delegacji na wzorze zgodnym z zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia

oraz dokumenty potwierdzajace poszczegdlne wydatki, w szczegdlnosci faktury, rachunki,
lub bilety potwierdzajace poszczegdlne wydatki. Nie dotyczy to diet oraz wydatkow
objetych ryczattami.

Osoba delegowana otrzymuje zwrot faktycznie poniesionych kosztow transportu

po przedstawieniu biletéw lub faktur obejmujacych ceng¢ biletu $rodka transportu

zgodnych z dyspozycja osoby zlecajacej wyjazd. W przypadku posiadania przez
pracownika z jakiegokolwiek tytutu znizek na korzystanie z okreslonych rodzajow
srodkow transportu, pracodawca nie pokrywa réznicy miedzy ceng biletu bez znizek

a ceng, jaka zaptacit.

. W przypadku braku biletow lub faktur obejmujacych cen¢ biletu Srodka transportu

(zniszczenie, zagubienie itp.) pracownik powinien ztozy¢ os$wiadczenie wyjasniajace

i uzasadniajgce fakt braku mozliwosci przedstawienia dokumentow potwierdzajacych

poniesienie kosztow zwigzanych z wyjazdem shuzbowym. Na podstawie o$wiadczenia

osoba zlecajaca wyjazd podejmuje decyzjg 0 uznaniu Kkosztow zawartych

w oswiadczeniu i ich zwrotu, badz tez nierozliczeniu ich.

Wzor oswiadczenia stanowi zalaeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

. Pracownikowi w przypadku odbywania podrézy stuzbowej samochodem prywatnym

przystuguje zwrot kosztow przejazdu zgodnie z Zarzadzeniem Marszatka Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w  sprawie zasad korzystania z samochodéw shuzbowych

oraz prywatnych dla celéw stuzbowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa

Swietokrzyskiego.

. Wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego stwierdza i podpisuje pod wzglgdem

merytorycznym:

1) osoba wyznaczona przez Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego lub Sekretarz
Wojewoddztwa — dla Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego,

2) Marszatek Wojewodztwa Swictokrzyskiego, osoba wyznaczona przez niego
lub Sekretarz Wojewoddztwa — dla Czlonkéw Zarzadu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego, Skarbnika Wojewodztwa,

3) Marszatek Wojewodztwa Swictokrzyskiego lub osoba wyznaczona przez niego
— dla Sekretarza Wojewodztwa,

4) Cztonek Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego lub Sekretarz Wojewodztwa — dla
kierownikow komorek organizacyjnych,



5) kierownik komorki organizacyjnej — dla zastepcy kierownika komorki organizacyjne;j,
a w razie jego nicobecno$ci Sekretarz Wojewodztwa lub osoba wyznaczona przez
Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,
6) kierownik komorki organizacyjnej — dla pracownikow, a w razie jego nieobecnosci
— zastepca kierownika komorki organizacyjnej lub Sekretarz Wojewodztwa.
7. Sprawdzenia wypetnionego druku polecenia krajowego wyjazdu sthuzbowego
pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje pracownik Departamentu Budzetu
1 Finansow.
8. Zatwierdzenia do wyplaty rozliczenia kosztoéw podrozy stuzbowej dokonujg osoby
upowaznione do zatwierdzania dowodow ksiegowych.

§ 6

Zobowiazuje si¢ dyrektorow departamentéw Urzedu Marszatkowskiego oraz rownorzednych
komoérek organizacyjnych do zapoznania si¢ oraz podlegtych pracownikow z trescig
niniejszego zarzadzenia oraz przestrzegania w peini zawartych w nim postanowien.

§7

Za wykonanie zarzadzenia odpowiedzialni sg dyrektorzy departamentow Urzedu
Marszatkowskiego oraz rownorzednych komorek organizacyjnych. Nadzoér nad prawidtowym
wykonaniem zarzadzenia sprawuje Skarbnik Wojewodztwa.

§8
W  zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrozy stuzbowe;.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 lutego 2025 r.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Renata Janik
/dokument podpisany elektronicznie/



Strona 1

Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 9/25

Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego
z dnia 15 stycznia 2025 r.

Pieczqtka firmowa jednostki

STWIERDZENIE POBYTU

SEUZBOWEGO¥)
(Poda¢ daty przybycia i wyjazdu oraz liczbg noclegow
bezptatnych lub tanszych niz ryczatt)
Adnotacje te zaopatrzy¢ pieczgcia i podpisem

POLECENIE WYJAZDU
SLUZBOWEGO
NE
Na wezwanie — zaproszenie*)
01
z dnia

(podpis zlec. wyjazdu)

0 wyplacenie zaliczki W

kwocie /4 S stownie 7t

Zatwierdzonona zt.........................l stownie zt
do wyptaty sum

Czesé

Dziat Rozdz. § Poz.

Konto Nr dowodu

(data) (podpis zatwierdzajacych)




Strona 2
RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

Wyjazd Przyjazd . . Koszty
- . Srodki ]
miejscowosé data godzina miejscowosé data godzina . przejazdu
lokomocji*)
zt gr
Sprawdzono Ryczalty na dojazdy
Pod wzgledem Pod wzgledem Razem przejazdy, dojazdy
wykonania polecenia formalnym
stuzbowego i rachunkowym Diety

Noclegi wg rachunkéw

(data) (podpis) (data) (podpis)
Noclegi ryczalt

Zatwierdzononazt...................... inne wydatki wg zalacznikow
stowniezt ... Razem (slownie ZlOtyCh:
do wyplaty SUM ..o | et e e e s

CzgS¢ | Dzial | Rozdz. | § | POZ. || | i iiiiiiiiiiierreiniereerenerereneneeenneeeennesseennens )

Zalaczam
Pobrano zaliczke
 (data)

do wyplaty-zwrotu

(dowodow)
""""""" (podpisy zatwierdzajacych)
Kwituje odbior zb..................cc...... Niniejszy rachunek przedktadam
stownie zt...........ooooiiiii
e | s (data) ...................... (pOdeS) ..........
(data) (podpis)
Zaliczke w kwocie zt sfownie Zb o

otrzymalem i zobowiazuje si¢ rozliczy¢ z niej w terminie 14 dni po zakonczeniu podrézy upowazniajac rownoczesnie
zakltad pracy do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

(imig i nazwisko delegowanego) (data i podpis delegowanego)



Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 9/25

Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego
z dnia 15 stycznia 2025 r.

OSWIADCZENIE DO DELEGACJINR......../........

Oswiadczam, ze w czasie podrozy stuzbowej*:
(* w punkcie 1 - 7 prosimy zakresli¢ odpowiedz w kratce)

korzystatam/em ze $rodkow komunikacji miejskiej O
nie korzystatam/em ze srodkéw komunikacji miejskiej o
zapewniono calodzienne wyzywienie 0O

nie zapewniono zadnego positku O

o > W e

zapewniono wyzywienie czesciowo (prosimy o wpisanie ilo$ci zapewnionych
positkow oraz dat kiedy je zapewniono w tabeli ponizej) O
6. korzystatam/em z ryczaltu na pokrycie kosztow dojazdu z i do dworca kolejowego,
autobusowego, portu lotniczego lub morskiego za granicag w miejscowosci docelowej lub
noclegu w wysokosci jednej diety
50% (w jedna strone) O
100% (w obie strony) o
7. nie korzystatam/em z ryczattu na pokrycie kosztow dojazdu z i do dworca kolejowego,
autobusowego, portu lotniczego lub morskiego za granicag w miejscowosci docelowej lub

noclegu w wysokosci jednej diety o

Zapewnione posilki Tlosé Kiedy zapewniono? (data)

Sniadanie

Obiad

Kolacja

Podpis osoby delegowanej




Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 9/25

Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego
z dnia 15 stycznia 2025 r.

(miejscowosc)
Oswiadczenie

o wydatkach poniesionych w trakcie odbywania podroézy stuzbowej

Oswiadezam, Z€ W ZWIAZKU Z ......oocuviiiiiiiiiiiciee ettt ettt e v e e v e e e eeba e
(np. zagubieniem, przypadkowym zniszczeniem, kradziezg bagazu, w ktorym znajdowaty si¢
rachunki/faktury/bilety)
nie jestem w stanie przedstawi¢ stosownych dokumentéw (rachunkow, faktur, biletow itp.)
potwierdzajacych wydatki poniesione przeze mnie w trakcie podrozy stuzbowej odbywanej na
POIECENIE ..o (wskazaé osobe zlecajqcq wyjazd) nr ....... w dniach
(o]0 [T o [o R y O (wskazac¢ miejsce odbywania podrozy stuzboweyj),

obejmujace (zaznaczy¢ wlasciwe):

1) koszt przejazdu z miejscowosci siedziby ...........cceeveenenne. (nazwa jednostki) do miejsca
oddelegowania  .......... ,

2) koszt przejazdu z miejsca oddelegowania do miejscowosci siedziby ............cceeenee. (nazwa
jednostki) .......... :

3) koszty noclegow  ......... :

4) koszty dojazdéw komunikacjg miejscowg ......... ,

5) optate za bagaz ... :

6) optate za przejazd drogami platnymi i autostradami ......... ,
7) optate za postdj w strefie ptatnego parkowania ... ,
8) optate za miejsca parkingowe ... ,

9) inne ...

opiewajace 1acznie na Kwotg ........cceevveveennenn, zk.

Wskazane powyzej wydatki nie byly objete ryczattem.

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*
(podpis delegujgcego)
*niepotrzebne skresli¢
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