ZARZADZENIE NR _aysor

PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCHA
z dnia fz-‘gw""’"@a:r 2013 roku

zmieniajgce Zarzadzenie Nr 113/2012 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 13 lutego 2012

roku w sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji Obiegu i Kontroli Dokumentéw”

Na podstawie art. 8 ust. 2 oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci

(Dz. U. z2013r., poz. 330) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 113/2012 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 13 lutego 2012r. w sprawie

wprowadzenia ,,Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw™ wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1) W zalaczniku do zarzadzenia:

a) § 1 tiret | otrzymuje brzmienie:

Lustawa - ustawa z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj.: Dz. U. z 2013r. poz. 330),”;

b) § 56 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

..3. Osoba odbywajaca podr6z stuzbowa zagraniczna, wskazana w dyspozycji, pobiera walutg obca
z pomocniczego rachunku walutowego w punkcie kasowym banku obstugujacym Urzad,
legitymujac si¢ dowodem tozsamosci podanym w zleceniu do Banku. Odpowiedni rachunek
walutowy zostaje zasilony w walut¢ obcg zgodnie z procedura wynikajaca z umowy zawartej
z Bankiem. Po zakonczeniu podrozy sluzbowej i rozliczeniu jej przez pracownika Biura
Finansowego, pracownik delegowany moze dokona¢ wplaty niewykorzystanej zaliczki:

a) w walucie obcej (tylko banknoty) na rachunek bankowy, z ktérego dokonal wyplaty:

b) przeliczonej odpowiednio na PLN na rachunek ,.wydatkow™.

W szczegblnych wypadkach istnieje mozliwos¢ pobrania przez pracownika, za jego zgoda, zaliczki
na delegacje sluzbowa zagraniczng w PLN (przelew na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika) w wysokosci stanowigcej réwnowarto$¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki
w walucie obcej, wedlug $redniego kursu zlotego w stosunku do walut obcych okreslonego przez
NBP z dnia wyplaty zaliczki. Kwotg niewykorzystanej zaliczki w PLN pracownik zwraca na
rachunek ,.wydatkoéw”, natomiast ewentualna niedoplata zaliczki jest przelewana na rachunek
bankowy wskazany przez pracownika.”;

c)w § 64:

- ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. W przypadku zaliczek na poczet kosztow podrozy stuzbowych krajowych zatwierdzenia



i wyplaty dokonuje si¢ na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.”;

- ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. W przypadku podrézy zagranicznych, po uzyskaniu zgody na odbycie podrozy stuzbowej,
nalezy zlozy¢ w Biurze Finansowym zapotrzebowanie na zaliczke w walucie obcej,
co najmniej 4 dni przed planowanym terminem wyjazdu, w zwiazku z konieczno$cia zasilenia
pomocniczego rachunku walutowego.”;

d) § 68 otrzymuje brzmienie:

.Jezeli pracownik otrzymal zaliczk¢ na wyjazd zagraniczny w walucie obcej, wowczas koszty
tego wyjazdu rozlicza si¢ po kursie waluty z dnia zasilenia pomocniczego rachunku
walutowego w celu uniknigcia koniecznosci rozliczania réznic kursowych, zgodnie z art. 4
ust 4 ustawy.

W szczegélnym przypadku, gdy pracownik przed wyjazdem nie pobiera zaliczki, wowczas
rozliczenie kosztow delegacji odbywa si¢ po kursie $rednim ogloszonym przez NBP z dnia
poprzedzajacego dzien rozliczenia delegacji zgodnie z art. 30 ust.2 pkt 2 ustawy.”;

e) § 69 otrzymuje brzmienie:

.Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Biura Spraw Pracowniczych (BPR) po
otrzymaniu zgloszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym od delegowanego pracownika co
najmniej dwa dni przed planowanym terminem wyjazdu. Pracownik BPR przekazuje
polecenie wyjazdu stuzbowego do zatwierdzenia jednej z wymienionych oséb: Prezydentowi,
Zastgpcy Prezydenta, Sekretarzowi. Osoba zatwierdzajaca polecenie wyjazdu stluzbowego
okreéla jednoczesnie $rodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy, zgodnie z przepisami
o podrézach stuzbowych. Zatwierdzone polecenie wyjazdu stuzbowego pracownik BPR
rejestruje w programie OTAGO — modul WYBUD i przekazuje delegowanemu pracownikowi
Urzedu. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrozy krajowej lub podrozy zagranicznej
nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia zakonczenia tej podrozy.”;

f) w§ 70:

- ust.1 otrzymuje brzmienie:

»wl. W przypadku korzystania przez delegowanego w podrézy stluzbowej z samochodu
prywatnego koszt przejazdu ustala si¢ wedlug stawek maksymalnych za 1 kilometr
przebiegu na podstawie obowiazujacego rozporzadzenia w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrozy stuzbowej. Rozliczenia kosztéw uzycia samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych dokonuje si¢ na druku (wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do instrukcji)
dolaczanym do polecenia wyjazdu stuzbowego. ”;

- ust. 2 otrzymuje brzmienie:



»2. Zwrot kosztow uzywania przez pracownika w celach sluzbowych samochodow
osobowych do jazd lokalnych nastgpuje na podstawie umowy zawartej migdzy pracodawca
a pracownikiem. Umowa rejestrowana jest przez Biuro Spraw Pracowniczych zgodnie z § 103.
Pracownik ma obowiazek zlozenia w BPR oswiadczenia o uzywaniu pojazdu do celéw stuzbowych
do 7-go dnia miesiaca po miesiacu rozliczeniowym celem okreslenia ilosci absencji pracowniczych.
Uzupelnione o$wiadczenie BPR przekazuje do Biura Finansowego do 10-do dnia kazdego
miesiaca. Na jego podstawie Biuro Finansowe sporzadza liste¢ wyplat w terminie do 15-go dnia
nastepnego miesigca po okresie rozliczeniowym.

Lista jest sprawdzana pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika Biura Spraw
Pracowniczych lub inna upowazniona osobg i zatwierdzana do wyplaty przez Skarbnika lub
Gléwnego Ksiggowego lub osobg upowazniong oraz Prezydenta lub Zastgpee Prezydenta lub
Sekretarza.”;

g) uchyla si¢ § 71;

h) § 73 otrzymuje brzmienie:

..1. Do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej pracownik zalacza dokumenty, w szczeg6lnosci:
rachunki, faktury lub bilety potwierdzajace poszczegolne wydatki; nie dotyczy to diet oraz
wydatkéw objetych ryczaltami. Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik
sklada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.
W uzasadnionych przypadkach pracownik moze zlozy¢ pisemne oswiadczenie o okolicznosciach
majacych wplyw na prawo do diet, ryczaltow, zwrotu innych kosztéw podrézy lub ich wysokosci.
Oséwiadczenia moga dotyczy¢ m.in.:

a) niemoznosci skorzystania z positkéw zapewnionych przez pracodawcg (np. w cenie noclegu),

b) korzystania ze srodkéw komunikacji miejscowej,

¢) koniecznosci poniesienia dodatkowych wydatkéw (np. oplaty konduktorskiej).

Powyzsze o$wiadczenie winno byé zatwierdzone przez osobg upowazniong do zatwierdzenia
polecenia wyjazdu stuzbowego zgodnie z § 69.

2. Koszty podrézy zagranicznych podlegaja rozliczeniu na osobnym druku "Rozliczenie kosztow
podrozy zagranicznych" stanowigcym zalacznik nr 6 do instrukcji dotaczanym do polecenia
wyjazdu stuzbowego.

3. Rozliczenie delegacji zlozone przez delegowanego podlega kontroli merytorycznej
(z jednoczesnym wskazaniem rodzaju i ilosci otrzymanych przez pracownika positkow
podczas wyjazdu stluzbowego) przeprowadzanej przez Kierownika Biura Spraw
Pracowniczych, Sekretarza lub =zastgpcg posiadajacego upowaznienie do podpisu
merytorycznego, ~:

2) § 3 zarzadzenia otrzymuje brzmienie:



. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Walbrzycha oraz Skarbnikowi
Miasta Walbrzycha.”.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Watbrzycha oraz Skarbnikowi Miasta
Watbrzycha.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji

Publiczne;j.
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