Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Olsztynie

/

ZARZADZENIE NR 2/ /2017
DYREKTORA REGIONALNEJ DYREKCJI
LASOW PANSTWOWYCH
W OLSZTYNIE

z dnia 30 czerwca 2014 roku
W sprawie polecania i rozliczania podrozy stuzbowej
w Biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie
oraz zmiany zarzgdzenia nr 20/2013 Dyrektora RDLP w Olsztynie z dnia
30.04.2014 r. i zmiany Regulaminu kontroli wewnetrzne w Biurze RDLP w
Olsztynie, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 13/2013 Dyrektora RDLP
w Olsztynie z dnia 30.04.2013 r.

Znak spr.: DO-013-10/14

Na podstawie § 17 Statutu Parnstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Paristwowe, art. 77°§ 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku -Kodeks pracy i
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 5 lutego 2013 roku w
sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe] z tytutu podrozy
stuzbowej (Dz. U. 2013 Nr 0 poz. 167); zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania procedure dotyczaca postepowania i rozliczania
polecenia podrézy stuzbowej stanowigca zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

W biurze RDLP w Olsztynie funkcjonuje aplikacja webowa ,Delegacje”, ktéra
stuzy do wprowadzania, zatwierdzania, rozliczania, ewidencji i monitorowania
podrézy stuzbowych pracownikow.

Wszyscy pracownicy biura RDLP w Olsztynie zobowigzani sg do stosowania
powyzszej aplikacji.
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§3

Z dniem wejScia w 2zycie niniejszego zarzadzenia wprowadza sie nowg
numeracje ewidencji delegacji rozpoczynajgca sie od nr 1, ktéra bedzie
prowadzona w formie elektronicznej przez Wydziat Organizacji i Kadr.

§4

1. Z dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzgdzenie Nr
17/2011 Dyrektora RDLP w Olsztynie z dnia 2 sierpnia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia procedury dotyczacej postepowania i rozliczania polecenia
wyjazdu stuzbowego w Biurze RDLP w Olsztynie.

2. Z dniemwejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, § 3 pkt 1 Zarzadzenia
20/2013 Dyrektora RDLP w Olsztynie z dnia 30 kwietnia 2013 r. w sprawie
zasad pobierania i rozliczania zaliczek na krajowe i zagraniczne podroze
stuzbowe w Biurze RDLP w Olsztynie, otrzymuje brzmienie:

,Rozliczenie zaliczki pobieranej na podroze krajowe powinno byé¢
dokonane w terminie 14 dni od zakonczenia podrézy.”

3. Z dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia, zdanie zaczynajace si¢ od
stow ,Zaliczki na” w §18 pkt 27 Regulaminu kontroli wewnetrznej w Biurze
RDLP w Olsztynie, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia nr 13/2013
Dyrektora RDLP w Olsztynie z dnia 30 kwietnia 2013 r., otrzymuje
brzmienie:

Zaliczki na delegacje nalezy rozliczy¢ w ciggu 14 dni od zakonczenia
podrézy,”

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2014 .
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Do wiadomosci:
Wszystkie komorki organizacyjne
biura RDLP w Olsztynie
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Zatacznik do Zarzadzenia nr///2014
z dnia 30.06.2014 r.
Dyrektora RDLP w QOlsztynie

Procedura dotyczaca postepowania i rozliczania podrézy
stuzbowej
w Biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Olsztynie

§1.
Zasady ogélne.

1. W biurze RDLP w Olsztynie funkcjonuje aplikacja webowa ,Delegacje”, ktéra
stuzy do wprowadzania, zatwierdzania, rozliczania, ewidencji i monitorowania
podrézy stuzbowych pracownikow.

2. Wszyscy pracownicy biura RDLP w Olsztynie zobowigzani sg do stosowania
powyzszej aplikaciji.

3. Ewidencja podrézy stuzbowych jest generowana automatycznie w aplikacji
.Delegacje” i prowadzona przez Wydziat Organizacji i Kadr.

§2.
Tryb postepowania.

1. Dane dotyczace polecenia wyjazdu stuzbowego wprowadza do aplikacii
,Delegacje” delegowany pracownik.

2. Zgoda na podroz stuzbowa nastepuje po zatwierdzeniu polecenia wyjazdu
stuzbowego przez osobe uprawniong w aplikacji ,Delegacje”.

3. Zgode na podréz stuzbowg samochodem prywatnym oraz podréz stuzbowa
zagraniczng wydaje Dyrektor, zastepca Dyrektora lub osoba upowazniona. W
przypadku pozostatych podrézy stuzbowych zgode wydaje bezposredni
przetozony pracownika lub osoba upowazniona.

4. W przypadku podrozy zagranicznej do polecenia wyjazdu stuzbowego nalezy
dotaczyé zgode Dyrektora Generalnego, zgodnie z obowiazujacg procedurg w
Lasach Panstwowych.

§3.

Rozliczanie polecenia wyjazdu stuzbowego.

1. Podstawe rozliczenia podrézy stuzbowej stanowi prawidtowo wystawione i
zatwierdzone w aplikacji ,Delegacje” polecenie wyjazdu stuzbowego.

2. Za prawidtowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego
odpowiedzialny jest delegowany pracownik.

3. Rozliczenia krajowych podrézy stuzbowych delegowany dokonuje na
wygenerowanym i wydrukowanym przy uzyciu aplikacji ,Delegacje” dokumencie
w ciggu 14 dni od powrotu z podrézy. Przekroczenie terminu 14 dni jest
naruszeniem obowigzkoéw pracowniczych.

4. Rozliczenia zagranicznych podrozy stuzbowych delegowany dokonuje na
specjalnym druku ,Rozliczenie kosztéw zagranicznej podrdézy stuzbowej
stanowigcym zatacznik do niniejszej procedury.

5. Do rozliczenia kosztow podrézy pracownik zatgcza dokumenty potwierdzajace
poszczegoblne wydatki. Nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami.



6. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalnym podrézy stuzbowej oraz
rachunku kosztéw podrozy dokonuje bezposredni przetozony Ilub osoba
upowazniona.

7. Po dokonaniu kontroli merytorycznej i formalnej, polecenie wyjazdu stuzbowego:
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7.2.

za ktore pracownikowi przystuguje zwrot kosztow podrozy, razem z
niezbednymi zatgcznikami, przekazywane jest do Wydziatu Ksiggowosci w
celu dokonania kontroli formalno-rachunkowej i rozliczenia sie z
pracownikiem. Pracownik Wydziatu Ksiegowosci, po dokonaniu kontroli i
stwierdzeniu prawidtowosci przedstawionego rozliczenia, odnotowuje je w
aplikacji ,Delegacje” jako rozliczone i przekazuje do wyptaty.

za ktore nie przystuguje zwrot kosztdéw podrézy pracownik przekazuje do
Wydziatu Organizacji i Kadr. Pracownik Wydziatu Organizacji i Kadr po
dokonaniu kontroli merytorycznej i formalnej odnotowuje w aplikaciji
,Delegacje” bezkosztowe polecenie wyjazdu stuzbowego jako rozliczone |
przechowuje je zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

8. Ewidencje przebiegu pojazdéw prywatnych uzywanych do celéw stuzbowych sg
drukowane przez pracownika Wydziatu Organizacji i Kadr, podpisywane przez
Dyrektora lub zastepce Dyrektora lub osobe upowazniong i przechowywane w
Wydziale Organizacji i Kadr, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Zatgcznik nr 1 ,Rozliczenie kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowej”
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ROZLICZENIE KOSZTOW
ZAGRANICZNEJ PODROZY StUZBOWEJ

Tin & oo v son s wmm ses s 4w v sueee SeN SRR G SREA SR SUWE DS SHNTE SRS SN SRERY R DRV AR SLGCS SEORA SRR SR SHE SEeS e e
(imie i nazwisko delegowanego, stanowisko)
Do v w svwm s W B0 FV SEN A (RN PR W RN QU TROSL GRISY VRSN VRS A TGS LR SGTH GR TRGR NER WHY SRS VRS sEeEe S
(cel podrézy)
1
(docelowe panstwo podrdzy)
4

5. Wysoko$¢ wyptaconej zaliczki:
- wwalucieobegj-........ ...
wopolskichztotych-. ... .. .. .. .. .. ... .. ... .....

6. Ustalanie kosztow podrézy
a) czas podrézy

wyjazd . . czas podrozy|czas podrozy|
przyjazd przekroczenie granicy krajowej |zagranicznej
miejscowosc data godzina miejscowosc data godzina
b) dieta za czas podrézy:
- krajowej:
.................. OV Mt s awy sum s oo, coaps, ool T sxa 1o sstie e done s s s
(kwota diety) (waluta) (waluta)
- zagranicznej:
.................. o[ e T Y Y T Ty
(kwota diety) (waluta) (waluta)
c) koszty przejazdu:
~'okreslonym SOAKISMATANSPOMI: = o s s o oo cow s s S bR Su B G W 0 S
................. ( Smdektranspmu)
CENA DIISIY v cuce s sy ome s s mgom Sinsasios sHomsesi

(iloé¢ przejechanych km) (stawka za 1 km przebiegu)
d) ryczatt na dojazdy:

- z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego -

(iloéé rozpoczetych dob podrdzy (kwota diety) (waluta) (waluta)
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e) koszty noclegu:

(ilosé noclegow)

(limit na nocleg) (waluta)

- w wysokoéci stwierdzonej rachunkiem hotelowym -
(w granicach limitu)

- w wysokosci stwierdzonej rachunkiem hotelowym -
(w granicach przekraczajacych limit - za zgoda pracodawcy)

f) inne wydatki:

(waluta)

................... rodzaj s o B a0 ¥ 80 E g4 o ao KWOER
................... rodzaj Sy g in o e e o vo lwola
................... rodzaj ©i s vinan v s i o v cKwota

Ogotem koszty podrozy:

SWWAIUCIEODERY < i svvn crvn sovo s v s 5 e & s 9 s 0 i o ds 4 e ietie 6 8
~wpolskich2totyeh . . ... ...t i v v s
Pobrana Zaliczka ... va cos s see v wen pog o oun o
Do zwrotu/do wyptaty™ . ....... ... ... . ... ...
Zatgczam Niniejszy rachunek przedktadam

rachunkow (dowoddw)

(podpis)

Rachunek sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym oraz stwierdzono
wykonanie polecenia stuzbowego

formalnym i rachunkowym

(data) (podpis) (data) (podpis)
Niewykorzystang zaliczke w
KWOCIE! o cvimiavan wsmss sovansie «rvia sswis ssomsimsiosaio it Zatwierdzoro dowWyptaty s senasss pee ey o
WPHACONO wai i vt iosrusiimaiiiass UMBINY., e T, S0, SN SRS, T 0 3 I
(data) L
7 (podpis kasjera) (podpis)
Kwituje odbior . .......... ... o
....... '(eiéé)m”m (podpls)

* niepotrzebne skresli¢
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