ZARZADZENIE NR 20/2025
DYREKTORA URZEDU
ZEGLUGI SRODLADOWEJ WE WROCLAWIU
z dnia 24 listopada 2025 r.
w sprawie wprowadzenia zasad postepowania w procesie przygotowania
oraz rozliczania podrézy stuzbowej na terenie kraju w Urzedzie Zeglugi
Srédladowej we Wroclawiu

Na podstawie art. 8 ust. 5-7 ustawy z dnia 21 grudnia 2000 r. o zegludze $rédladowej (t.j. Dz.
U. z 2025 poz. 18), oraz na podstawie z §12 ust. 3 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Zeglugi Srodladowej we Wroctawiu wprowadzonego Zarzadzeniem nr 13/2024 Dyrektora
Urzedu Zeglugi Srodladowej we Wroctawiu z dnia 11 grudnia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Zeglugi Srédladowej we Wroctawiu,

zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

W Urzedzie Zeglugi Srodladowej we Wroctawiu wprowadza si¢ zasady postgpowania
W procesie przygotowania oraz rozliczania podrozy stuzbowej na terenie kraju stanowiace
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia o tresci ,,Procedura w sprawie zasad postepowania
w procesie przygotowania oraz rozliczania podrozy stuzbowej na obszarze kraju w Urzedzie

Zeglugi Srédlgdowej we Wroctawiu”.

§6.
Traci moc Zarzadzenie nr 7/2020 Dyrektora Urzedu Zeglugi Srédladowej we Wroclawiu

z dnia 16 marca 2020 r. w sprawie wprowadzenia zasad postgpowania w procesie
przygotowania oraz rozliczania podrozy stuzbowej na terenie kraju w Urzedzie Zeglugi

Srodladowej we Wroctawiu.

§7.

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dokument
.............. podpisany przez

Jan Py$

Data: 2025.11.24

14:19:51 CET



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 20/2025 Dyrektora Urzedu

Zeglugi Srodladowej We Wroctawiu

z dnia 24 listopada 2025 1.

w sprawie wprowadzenia zasad postgpowania

W procesie przygotowania oraz rozliczania podrozy

shuzbowej na terenie kraju w Urzedzie Zeglugi Srodladowej we Wroctawiu

PROCEDURA
w sprawie zasad postgpowania w procesie przygotowania oraz rozliczania
podrdzy stuzbowej na obszarze kraju
w Urzedzie Zeglugi Srodladowej we Wroctawiu.

Procedura zasad postepowania w procesie przygotowania oraz rozliczania podrézy
stuzbowej na obszarze kraju w Urzedzie Zeglugi Srodladowej we Wroctawiu jest odrebnie
uregulowana w stosunku do:
I. wyjazdéw realizowanych przez inspektoréw nadzoru nad zegluga, ktore wynikaja
z planéw inspekcji w Pionie Nadzoru nad Zegluga, Drogami Wodnymi i Inspekcji
Technicznych;
II. pozostatych wyjazddw realizowanych przez pracownikoéw Urzedu.

I
SCHEMAT POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA WYJAZDOW NA
PODSTAWIE PLANU INSPEKCJI

PRZED WYJAZDEM:
Podstawa do zrealizowania i pdzniejszego rozliczenia podrozy stuzbowej jest prawidtowo

sporzadzony dokument — Rozliczenie wyjazdu stuzbowego zgodnie z planem inspekcji
(zalacznik nr 1).

Pracownik wyjezdzajacy w podréz stuzbowg w ramach miesigcznego planu inspekcji
wypehia wskazany w pkt 1 dokument, wskazujac swoje imi¢, nazwisko, stanowisko, cel,
miejsce 1 date podrozy, srodek transportu, a nastepnie przekazuje dokument do kontroli
zgodno$ci 1 potwierdzenia wyjazdu z planem inspekcji Kierownikowi Pionu Nadzoru nad
Zegluga, Drogami Wodnymi i Inspekcji Technicznych — we Wroclawiu, oraz
odpowiednio Dyrektorowi Delegatury — w Krakowie oraz Kedzierzynie Kozlu.

W przypadku checi otrzymania zaliczki — pracownik wyjezdzajacy w podroz stuzbowa
wnioskuje o zaliczke na pokrycie niezbgdnych kosztow podrozy stuzbowej na obszarze
kraju w wysokos$ci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji tych kosztéw — wniosek o zaliczke
stanowi zalacznik nr 3, nastepnie wypetnia stosowna rubryke w rozliczeniu wyjazdu
stuzbowego wpisujac w nig kwote pobranej zaliczki.

PO WYJEZDZIE:

W celu rozliczenia podrozy stuzbowej, niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od
dnia jej zakonczenia pracownik zobowigzany jest wypehic¢ rozliczenie kosztéw podrozy,
wskazujac 1lo§¢ zapewnionych w podrozy positkow, miejscowosé, date 1 godzing wyjazdu



oraz przyjazdu, srodek lokomocji — a w przypadku publicznego srodka lokomocji takze jej
koszt.

. Do rozliczenia kosztow podrdzy pracownik zalacza dokumenty (rachunki) potwierdzajace
poszczegbdlne wydatki, przy czym nie dotyczy to diet oraz wydatkdéw objetych ryczattami.
Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik dotacza do
rozliczenia pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania. [lo§¢ zatacznikow nalezy wskaza¢ na rozliczeniu.

. Wypehiony druk rozliczenia pracownik drukuje, podpisuje, przedktada do kontroli
merytorycznej Kierownikowi Pionu Nadzoru nad Zegluga, Drogami Wodnymi i Inspekcji
Technicznych — we Wroctawiu, oraz odpowiednio Dyrektorowi Delegatury — w Krakowie
oraz Kedzierzynie Kozlu.

. Po dokonaniu kontroli przez osoby wymienione w pkt 6 rozliczenie przekazywane jest do
pracownika ds. kadr, a w Delegaturze — do pracownika administracyjno-organizacyjnego.
Pracownik ds. kadr / pracownik ds. administracyjno-organizacyjnych wpisuje rozliczenie
do rejestru delegacji nadajagc mu nr. Nastgpnie Delegatury przesylajg oryginat rozliczenia
do pracownika ds. kadr poczta tradycyjna.

. Pracownik ds. kadr przekazuje rozliczenie do pracownika ds. ksiggowosci w celu zaksig-
gowania wydatku. Pracownik ds. ksiggowosci po zaksiggowaniu przekazuje druk
do Gléwnego Ksiggowego, po czym nastepuje rozliczenie wyjazdu.

I
SCHEMAT POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA WYJ,AZD(')W - WYJAZDY
NIE ODBYWAJACE SIE NA PODSTAWIE PLANOW INSPEKCJI

PRZED WYJAZDEM:

. Podstawg do zrealizowania 1 p6zniejszego rozliczenia podrozy stuzbowej jest prawidtowo
sporzadzony dokument - wniosek o wydanie polecenia wyjazdu stuzbowego (zalacznik

nr 2).

. Przed rozpoczeciem podrozy shuzbowej pracownik wypetnia wniosek o wydanie
polecenia wyjazdu stuzbowego, podpisuje 1 przekazuje do pracownika ds. kadr.
Pracownicy Delegatury wniosek o wydanie polecenia wyjazdu stuzbowego przekazuja do
pracownika ds. administracyjno-organizacyjnych w Delegaturze.

. W przypadku checi otrzymania zaliczki — pracownik wyjezdzajacy w podrdz shuzbowa
wnioskuje o zaliczke na pokrycie niezbgdnych kosztow podrozy stuzbowej na obszarze
kraju w wysokos$ci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji tych kosztéw — wniosek o zaliczke
stanowi zalacznik nr 3.

. Pracownik ds. kadrfpracownik ds. administracyjno-organizacyjnych w Delegaturze uzu-
petnia na wniosku podpisy (Glownego Ksiegowego i Dyrektora UZS/ Delegatury) oraz
sprawdza poprawnos¢ wypetienia dokumentu. Pracownik ds. administracyjno-
organizacyjnych w celu uzupehienia podpisu Gléwnego Ksiegowego wysyla do siedziby
Urzgdu skan wniosku.

. Na podstawie poprawnie i kompletnie wypelnionego wniosku stanowisko ds. kadr i ptac
we Wroctawiu, a w Delegaturach stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych, wy-



10.

11.

12.

stawia polecenie wyjazdu stuzbowego - zalacznik nr 4, przekazuje do podpisu przetozo-
nemu i wprowadza do ewidencji delegacji. Nastepnie druk zwraca pracownikowi.
PO WYJEZDZIE:

W celu rozliczenia podrozy stuzbowej, niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od
dnia jej zakonczenia, pracownik zobowigzany jest wypetic¢ rozliczenie kosztow podrozy
— stanowigce drugg, tylng czgs¢ polecenia wyjazdu stuzbowego (zalacznik nr 4)
wskazujac ilos¢ zapewnionych w podrdzy positkéw, miejscowosé, date i godzine wyjazdu
oraz przyjazdu, srodek lokomocji — a w przypadku publicznego srodka lokomocji takze jej
koszt.

Do rozliczenia kosztoéw podrozy pracownik zatacza dokumenty (rachunki) potwierdzajace
poszczegbdlne wydatki, przy czym nie dotyczy to diet oraz wydatkdéw objetych ryczattami.
Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik dotacza do
rozliczenia pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania. Ilo$¢ zatacznikow nalezy wskazac na rozliczeniu.

Uzupelione 1 podpisane rozliczenie kosztow podrozy pracownik przekazuje do
pracownika ds. kadr a w Delegaturze — pracownika ds. administracyjno-organizacyjnych.
Delegatura przesyta komplet dokumentow (wniosek o wydanie polecenia wyjazdu stuz-
bowego wraz z poleceniem wyjazdu stuzbowego) poczta tradycyjna do siedziby we Wro-
clawiu.

Pracownik ds. kadr sprawdza czy druk delegacji poprzedzony zostal wnioskiem o wyda-
nie polecenia wyjazdu stuzbowego. Pracownik ds. kadr przekazuje rozliczenie do
pracownika ds. ksiegowosci w celu zaksiggowania wydatku. Pracownik ds. ksiegowosci
po zaksiegowaniu przekazuje druk do Glownego Ksiggowego, po czym nastepuje rozli-
czenie wyjazdu.

11|
REGULACJE WSPOLNE

Miejscowos¢ rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy krajowej okresla pracodawca. Praco-
dawca moze uzna¢ za miejscowos¢ rozpoczegcia lub zakonczenia podrozy krajowej miej-
scowos$¢ pobytu statego lub czasowego pracownika.

Z tytulu podrozy odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez pracodawce

pracownikowi przystuguja diety oraz zwrot kosztow:

a) przejazdow,

b) noclegow,

c) dojazdow Srodkami komunikacji miejscowej,

d) innych niezb¢dnych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub uznanych przez
pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Dieta w czasie podrozy krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztow
wyzywienia. Nalezno$¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrozy krajowe;
(wyjazdu) do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania stuzbowego.

Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy krajowej, a takze jego rodzaj i klase,
okresla pracodawca. Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci
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14.

15.

16.

17.

18.

udokumentowanej biletami lub fakturami obejmujacymi cen¢ biletu Srodka transportu,
wraz ze zwigzanymi z nimi optatami dodatkowymi, w tym miejscéwkami, z uwzglednie-
niem posiadanej przez pracownika ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z
jakiego tytutu ulga przystuguje.

W przypadku koniecznosci zmiany rodzaju lub klasy s$rodka transportu w czasie
odbywania podrozy stuzbowej, pracownik jest zobowigzany po zakonczeniu podrozy do
pisemnego wyjasnienia okoliczno$ci dokonania takiej zamiany 1 uzyskaniu zgody
Dyrektora Urzedu na zwrot poniesionych w zwigzku z tym wydatkow.

Nieuzasadniona zmiana przez pracownika rodzaju lub klasy $rodka transportu
wskazanego przez pracodawce stanowi podstawe do odmowy zwrotu kosztéw ponad
wynikajace z tych, ktore zostatyby poniesione przez pracownika w najnizszej wysokosci
przy korzystaniu z okre§lonych przez pracodawcg, co do rodzaju i klasy s$rodkow
transportu.

Za nocleg w hotelu lub innym obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie pracownikowi
przystuguje zwrot kosztow w wysokosci potwierdzonej fakturg. Pracownikowi, ktoremu
nie zapewniono bezplatnego noclegu 1 ktéory nie przedlozyt zadnego dokumentu
potwierdzajacego korzystanie z ushugi hotelarskiej nalezy si¢ ryczalt za kazdy nocleg
w wysokosci 150% diety. Ryczalt za nocleg przystuguje wowczas, gdy nocleg trwatl, co
najmniej 6 godzin pomigdzy godzinami 21.00 i 7.00.

Zwrot kosztéw noclegu lub ryczalt za nocleg nie przysluguje za czas przejazdu, a takze
jesli pracodawca uzna, ze pracownik mial mozliwos¢ codziennego powrotu do
miejscowosci statego lub czasowego pobytu.

Z faktury za nocleg musi jednoznacznie wynika¢, czy ustuga obejmowata rowniez
wyzywienie. Informacje taka nalezy umiesci¢ na druku Polecenia wyjazdu stuzbowego.

Okreslajac wysoko$¢ stawek 1 kwot naleznos$ci przyshugujacych w podrozy stuzbowej
stosuje si¢ postanowienia wynikajagce z rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki
Spotecznej w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;.

Zatwierdzil



Zatacznik nr 1 do procedury

PIECZATKA PRACODAWCY

NR WYJAZDU St UZBOWEGO

ROZLICZENIE WYJAZDU StUZBOWEGO ZGODNIE Z GRAFIKIEM
PRACY INSPEKTOROW NADZORU NAD ZEGLUGA

IME | NAZWISKO
STANOWISKO
. SRODEK
CEL IMIEJSCE PODROZY LOKOMOCJI
DATA PODROZY oD DO
DATA | NAZWISKO
WYSYLAJACEGO
ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY
WYJAZD PRZYJAZD SRODEK
KOSZT ( Zt)
a7 3 LOKOMOCII
MIEJSCOWOSC DATA GODZINA MIEJSCOWOSC DATA |GODZINA
RAZEM PRZEJAZDY/ DOJAZDY 0,00
ZAPEWNIONE POSItKI ZALICZKA* DIETA
POBRANO ZALICZK a
ilos¢: & NOCLEGI WG. RACHUNKOW
W KWOCIE:
. PRZEJAZDY RYCZAL
SNIADANIE Zaliczkg w kwocie zt, stfownie
otrzymatem i zobowiazuje sie do jej ZWrotu w Ciggu .......ooueeeeeeer dnipo NOCLEGI RYCZALT
zakoniczeniu podrdzy stuzbowej, upowazniajac jednoczesniezaktad
OBIAD pracydo potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty
wynagrodzenia. INNE
data ipodpis ofwiadczajacego INNE.....oirreereeeererereeeenens
KOLACIJA
*wypetni¢ w przypadku pobrania zaliczki 2
SUMA KOSZTOW 0,00
L. , J) *
ILOS€E ZALACZNIKOW DO WYPLATY (+)/ZWROTU () 0,00
(*niepotrzebne skresli¢)
Rachunek sprawdzono pod wzgledem Niniejszy rachunek przedktadam
MERYTORYCZNYM FORMALNYM | RACHUNKOWYM
data i podpis data i podpis data podpis pracownika
Potwierdzenie dokonania kontroli zgodnie z art.. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 . ZATWIERDZONO DO WYPLATY
data podpis Gtownego Ksiegowego data podpis Dyrektora




Zatacznik nr 2 do procedury

................ ydnia.................
Imig i nazwisko
Stanowisko stuzbowe
Komoérka organizacyjna
DYREKTOR
URZEDU ZEGLUGI SRODLADOWEJ
WE WROCLAWIU

WNIOSEK O WYDANIE POLECENIA WYJAZDU SLUZBOWEGO

1. Cel podrozy SUZDOWE] : ...........ooooiiiiiiiiie e

2. Miejsce:

Q) TOZPOCZECIA POATOZY ... .eveeeiieeiietieuietieteeeie sttt sttt ettt ettt esae e eeeeeas

b) zakonczenia POAIOZY........ccoovieieiiiiieieiieese et
3. Termin odbycia podrézy stuzbowej:

Q) ROZPOCZECIC.....eveuiieeieiiieieeieteeee ettt ere e s naesaeas

D) ZAKONCZENIC. ... ccueeiieieiecieeiesteeieeieete ettt et e et et teebesreeaessesesessaessensenns
4, MiejSCe dOCELOWE:.........cceiiiiiiiieiiiiiie ettt st sabeenbee e

5. Srodki lokomocji:

Rodzaj srodka transportu
SAMOCHOD SEUZBOWY TRANSPORT PUBLICZNY
(nazwa i nr rej.) (rodzaj, klasa)

podpis pracownika

podpis Dyrektora Urzedu /Delegatury

Podpis Gléwnego ksiegowego
potwierdzajacego zabezpieczenie Srodkéw

WYRAZAM ZGODE

podpis Dyrektora Urzedu



Zatacznik nr 3 do procedury

ZALICZKA NA POKRYCIE KOSZTOW PODROZY SLUZBOWEJ NA OBSZARZE KRAJU

Prosze o zaliczke na pokrycie niezbednych kosztow podrozy stuzbowej na obszarze kraju w wysoko-
$ci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji tych kosztow.

Zaliczke, W KWOCIe ZH/@r......ooiii i

przela¢ na konto o n/w numerze (niepotrzebne skreslic)

*nr konta, na ktore ma zosta¢ przelana zaliczka....................oooiiiiiiii

(w przypadku braku numeru konta kwota zaliczki zostanie przelana za konto, na ktére Pracownik otrzymuje wynagrodzenie)

podpis Pracownika




Zatacznik nr 4 do procedury

Polecenie wyjazdu stluzbowego

Potwierdzenie pobytu sluzbowego

pieczatka instytucji

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO
Nr
Na wezwanie, zaproszenie *)

w celu
................................................................................. Zapewniono WyZyWienie:
................................................................................. 1 . Sniadanie Szt.......
................................................................................. 2 Oblad szt.......

3. Kolacja szt.......
srodki lokomoc;ji:

data podpis zlecajacego wyjazd
Prosze o wyptacenie zaliczki w kwocie zt ................ stownie zt na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem
wyjazdu stuzbowego nr ...................eenen.
podpis delegowanego

Zatwierdzono na zt ....................... stownie zt ........ccoooveeiiiieieiin, do doptaty z sum
Konto Nr dowodu Czgsé Dzial Rozdziat § Poz.
Wn Ma

*) niepotrzebne skresli¢

data podpis zatwierdzajacych



RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

WYJAZD

PRZYJAZD

miejscowosé

data | godz.

miejscowos¢ | data | godz.

Srodki lokomocji | Koszty przejazdu

*) zt

gr

R-k sprawdzono

od wzgledem

Ryczalt za dojazdy

Merytoryczny oraz stwierdzono
wykonanie polecenia stuzbowego

Formalnym i rachunkowym

Razem przejazdy, dojazdy

data

podpis

data

podpis

Diety

Noclegi wg rachunkow

Noclegi - ryczalt

Inne wydatki wg zalacznikow

data

cze$é dziat

Rozdzial.

Poz.

podpisy zatwierdzajacych

© -5 g0 ~w0

50 = O =~ N

og
ofe

Kwituje¢ odbior zt
stownie zt

Zataczam

dowodow

Pobrano zaliczke

do
wyplaty - zwrotu

Niniejszy rachunek przedktadam

otrzymalem 1 zobowigzuj¢ si¢ rozliczy¢ z niej w terminie 7 dni po zakonczeniu podrozy.
Upowazniam jednoczes$nie zaktad pracy do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki

z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

imi¢ i nazwisko delegowanego

data i podpis delegowanego
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