Rozdział 7
do Zakładowego Planu Kont

ZASADY EWIDENCJI I ROZLICZANIA KOSZTÓW

KRAJOWYCH I ZAGRANICZNYCH PODRÓŻY SŁUŻBOWYCH

1. Pracownik odbywający krajową podróż służbową ma prawo do zaliczki w wysokości przewidywanych kosztów delegacji na terenie kraju.

2. Pracownik odbywający zagraniczną podróż służbową otrzymuje zaliczkę w walucie obcej na niezbędne koszty podróży, w wysokości wynikającej ze wstępnej kalkulacji tych kosztów. Wypłaconą pracownikowi zaliczkę w walucie obcej na koszty podróży służbowej wycenia się po kursie sprzedaży waluty w banku prowadzącym rachunek Urzędu Miasta.

3. Rozliczenie kosztów zagranicznej podróży służbowej następuje:

1) w odniesieniu do kosztów podróży – po kursie według którego wyceniono zaliczkę,

2) w przypadku zwrotu przez pracownika – według kursu kupna z dnia, w którym wpłacono niewykorzystaną kwotę zaliczki do banku,

3) w przypadku dopłaty pracownikowi waluty w razie przekroczenia kwoty zaliczki – według kursu sprzedaży z dnia, w którym zakupiono walutę w banku,

4) różnice kursowe (ujemne lub dodatnie) powstałe w wyniku ww. operacji księguje się odpowiednio w koszty lub przychody finansowe.

4. Do rozliczenia kosztów podróży krajowych niezbędne jest dołączenie dokumentów np. rachunków,  faktur lub biletów potwierdzających poniesione wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatków objętych ryczałtami. Jeżeli przedstawienie dokumentu nie jest możliwe, pracownik składa pisemne oświadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania, które po zaakceptowaniu przez Prezydenta Miasta lub osobę przez niego upoważnioną zostanie uwzględnione w rozliczeniu wyjazdu służbowego.

5. Rozliczenia kosztów podróży krajowych i zagranicznych dokonuje się niezwłocznie, w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia zakończenia delegacji. W przypadku planowanej nieobecności w pracy wynoszącej co najmniej 14 dni należy rozliczyć delegację odpowiednio wcześniej. Rozliczenie delegacji musi nastąpić bezwzględnie przed końcem roku kalendarzowego.
6. Pracownik kwitując otrzymaną zaliczkę na koszty podróży służbowej na terenie kraju podpisuje zobowiązanie do rozliczenia się w określonym terminie z przydzielonej zaliczki i upoważnia zakład pracy do potrącenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najbliższej wypłaty wynagrodzenia. 
7. Pracownik, który otrzymuje zaliczkę w walucie obcej na koszty zagranicznej podróży służbowej wypełnia oświadczenie stanowiące załącznik do wniosku o wypłatę zaliczki w walucie obcej.
8. Za zgodą pracownika zaliczka może być wypłacona w walucie polskiej, w wysokości stanowiącej równowartość przysługującej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, według średniego kursu złotego w stosunku do walut obcych określonego przez Narodowy Bank Polski z dnia wypłaty zaliczki.

9. Rozliczenie kosztów podróży zagranicznej jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, według średniego kursu dnia jej wypłacenia.
Wzór wniosku o wypłatę zaliczki w walucie obcej

Częstochowa, [data]

...............................................

(wydział)
WNIOSEK O WYPŁATĘ WALUT WYMIENIALNYCH

Z TYTUŁU DELEGACJI ZAGRANICZNEJ

Prosimy o wypłatę kwoty:

	1.
	..............................
	w walucie .........................
	na dzień ...................

	dla:
	
	
	

	1.
	..............................
	..............................
	..............................

	
	(imię i nazwisko)
	(kwota)
	(waluta)

	
	
	
	

	2.
	..............................
	..............................
	..............................

	
	(imię i nazwisko)
	(kwota)
	(waluta)


Tytuł:

zaliczka na wyjazd służbowy do ... [miejsce wyjazdu]

Sprawdzono pod względem merytorycznym:

	..................................
	................................

	data
	podpis


Sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym:

	..................................
	................................

	data
	podpis


	Zatwierdzono na sumę:
	....................................

	słownie:
	....................................

	do wypłaty z sum:
	....................................

	Dz. ...........
	rozdz. ...........
	§ ...........


	..................................
	................................

	Główny Księgowy
	kierownik jednostki


Wzór oświadczenia załączanego do wniosku o wypłatę zaliczki w walucie obcej

Częstochowa, [data]

...............................................

(imię i nazwisko)

...............................................

(wydział)

Kwituję odbiór zaliczki na pokrycie kosztów podróży służbowej w kwocie ... [waluta] (słownie: ... [waluta]) do ... [miejsce podróży] w okresie od ... [data] do ... [data].

Ustala się termin rozliczenia pobranej zaliczki na dzień ... [data].

W przypadku nierozliczenia pobranej zaliczki w wyżej określonym terminie, wyrażam zgodę na potrącenie nierozliczonej zaliczki z przysługującego mi wynagrodzenia za pracę.

............................................

(czytelny podpis zaliczkobiorcy)
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