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do uchwaty Krajowej Rady nr 113/KR/2025
z dni 18 pazdziernika 2025 r.

§ 1. Zakres regulaminu

Regulamin okresla zasady kierowania osob w podréz stuzbowg oraz rozliczania kosztow podrézy
stuzbowych oséb petnigcych funkcje w organach Krajowej Izby Ratownikow Medycznych (KIRM):

1) Krajowej Rady Ratownikdw Medycznych;

2) Krajowej Komisji Rewizyjnej;

3) Rzecznika Dyscyplinarnego;

4) Sadu Dyscyplinarnego;

5) Wyzszego Sadu Dyscyplinarnego.
Przepisy regulaminu stosuje sie odpowiednio takze do pracownikdéw biura Krajowe] Izby
Ratownikéw Medycznych odbywajgcych podréze stuzbowe.

§ 2. Polecenie wyjazdu stuzbowego
Wyijazd stuzbowy odbywa sie na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego sporzadzonego
wedtug wzoru okreslonego w niniejszym regulaminie.
Polecenie wyjazdu stuzbowego sktada sie z dwdch czesci:
1) cze$€ A —Polecenie wyjazdu stuzbowego, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu;
2) czesé B —rozliczenie wyjazdu stuzbowego, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia szef organu, o ktdrym mowa w § 1 ust. 1 lub osoba go
zastepujaca.
Kazde polecenie wyjazdu stuzbowego wymaga rejestracji u Skarbnika Krajowej Rady.
Skarbnik Krajowej Rady nadaje dla kazdego polecenia wyjazdu stuzbowego kolejny numer.
Kazdy szef organu ma prawo wystawiac delegacje do wysokosci sSrodkéw przyznanych w budzecie
organu na delegacje.
W przypadku braku srodkéw w budzecie organu na delegacje, kazdorazowo zgode na delegacje
wydaje Prezes Krajowej Rady Ratownikow Medycznych.
Wypetnione polecenie wyjazdu stuzbowego przed przekazaniem osobie delegowanej jest
podpisywane co najmniej z wykorzystaniem Profilu Zaufanego.

§ 3. Tryb sktadania dokumentéw
Polecenia wyjazdu stuzbowego oraz rozliczenia sktadane s w EZD RP jako jedna koszulka aktowa.
Do czasu uruchomienia EZD RP dokumenty sg przekazywane drogg elektroniczng (e-mail).
W tytule wiadomosci nalezy wpisac stowo delegacja oraz podaé numer nadanego przez
Skarbnika polecenia wyjazdu stuzbowego. Przyktadowy opis: ,Delegacja nr 1/KRRM/2025”.

§ 4. Finansowanie
Osoba delegowana moze otrzymac zaliczke na koszty podrdézy stuzbowej w postaci przelewu na
konto.
Zaliczka moze by¢ wyptacona w walucie obcej (dla podrdzy zagranicznych) lub w PLN. W przypadku
waluty obcej konieczne jest posiadanie konta obstugujgcego przelewy walutowe.
Rozliczenie zaliczki nastepuje nie pdzniej niz w terminie 14 dni od zakonczenia podrozy.
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do uchwaty Krajowej Rady nr 113/KR/2025
z dni 18 pazdziernika 2025 r.

W celu otrzymania zaliczki w zwigzku z wystawionym poleceniem wyjazdu stuzbowego
delegowany wypetnia i podpisuje wniosek o wyptate zaliczki. Wzor wniosku o wyptate zaliczki
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Wypetniony i podpisany przed delegowanego wniosek o wyptate zaliczki dotgcza sie do koszulki
w EZD RP i przekazuje do Skarbnika Krajowej Rady celem dalszego procedowania.

§ 5. Zasady rozliczania kosztow
Zwrot kosztéw podrdzy stuzbowych osdb wykonujgcych zadania w ramach organdw Krajowej Izby
Ratownikéw Medycznych nastepuje w oparciu o zasady okreslone w:
1) ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pdzn. zm.);
2) rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2023 r.
poz. 2190);
3) niniejszym regulaminie.
Osobie odbywajgcej podrdz stuzbowg na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej przystuguje dieta
w wysokosci okreslonej w zataczniku nr 4 do niniejszego regulaminu.
Zasady zwrotu kosztéw przejazdow, noclegdéw, diet oraz innych naleznosci okreslone s3
w zatgczniku nr 4 do regulaminu.
Dieta nie przystuguje za czas podrdzy, w ktdrym osoba delegowana:
1) otrzymuje bezptatne catodzienne wyzywienie,
2) odbywa podrdéz trwajgca krécej niz 8 godzin.
W przypadku podroézy:
1) od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety;
2) ponad 12 do 24 godzin — 100% diety;
3) powyzej 24 godzin — za kazda petna dobe 100% diety oraz za niepetng dobe odpowiednio
jak wyzej.
Osobie delegowane] przystuguje zwrot kosztdw noclegu na podstawie rachunku lub faktury
potwierdzajgcej poniesienie wydatku.
W przypadku podrézy, w ktérej zapewniono bezptatny nocleg, ryczatt nie przystuguje.
Osobie delegowanej przystuguje zwrot kosztéw przejazdu Srodkiem transportu okreslonym
w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
Zwrot obejmuje koszt:
1) biletu kolejowego, autobusowego, lotniczego lub innego sSrodka komunikacji publicznej —
w klasie okreslonej w poleceniu;
2) przejazdu samochodem prywatnym, za zgodg wystawiajgcego polecenie, wedtug stawek
okreslonych w zataczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
Koszty przejazdu srodkami komunikacji miejskiej rozliczane sg na podstawie biletow.
Koszty przejazdu realizowanego przez firmy Swiadczgce ustugi przewozu w oparciu o fakture lub
dokument potwierdzajgcy poniesione koszty i trase przejazdu.
Osobie delegowanej przystuguje zwrot innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw,
w szczegodlnosci za:
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do uchwaty Krajowej Rady nr 113/KR/2025
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1) optaty parkingowe i drogowe;

2) bilety wstepu zwigzane z realizacjg celu podroézy;

3) optaty za przejazdy autostradami lub mostami;

4) zakup materiatéw biurowych i pomocniczych, niezbednych podczas realizacji zadan

stuzbowych.

Wydatki, o ktérych mowa w ust. 12 pkt 4 podlegajg rozliczeniu po ich uprzednim zatwierdzeniu
przez szefa organu lub Prezesa Krajowej Rady.
Maksymalna kwota za nocleg w Polsce wynosi:

1) do 400 zt brutto za dobe w miastach wojewddzkich;

2) do 300 zt brutto za dobe w pozostatych miejscowosciach.
Przekroczenie limitéw, o ktérych mowa w ust. 14 wymaga wczesniejszej zgody Skarbnika Krajowej
Rady.
W przypadku podrdzy zagranicznej stosuje sie stawki diet i limitdw hotelowych okreslone
w zatgczniku do rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujagcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe] lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz. U. 2 2023 r. poz. 2190).
Przy rozliczeniu kosztdw zagranicznych stosuje sie kurs sredni NBP z dnia poprzedzajgcego
rozliczenie.
W przypadku podrdzy zagranicznej, w ktérej zapewniono bezptatne wyzywienie, dieta ulega
odpowiedniemu zmniejszeniu.
Rozliczenie kosztow podrdézy stuzbowej powinno nastgpi¢c w terminie 7 dni od zakoriczenia
podrdzy.
Do rozliczenia dotgcza sie oryginaty rachunkow, faktur i biletdw oraz wszelkie inne niezbedne
dokumenty potwierdzajgce pokrycie kosztéw zwigzanych z realizacjg polecenia wyjazdu
stuzbowego w przypadku, gdy majg postac elektroniczng. W przypadku dokumentéw w wersji
papierowej dotgcza sie wytgcznie skany tych dokumentow.
W przypadku braku dokumentu potwierdzajgcego wydatek dopuszcza sie ztozenie o$wiadczenia
0 poniesieniu kosztu, zatwierdzonego przez szefa organu.

§ 6. Obieg i kontrola rozliczenia podrézy stuzbowej.

Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego (cze$¢ B) po jego wypetnieniu podpisuje osoba
delegowana z wykorzystaniem co najmniej podpisu zaufanego.
Zatwierdzenia merytoryczne i formalne rozliczenia dokonuje szef organu, a w przypadku
pracownikéw biura — bezposredni przetozony. Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym
i formalnym dokonuje sie poprzez ztozenie podpisu z wykorzystaniem co najmniej podpisu
zaufanego w miejscu do tego przeznaczonym.
Nastepnie rozliczenie przekazywane jest do Skarbnika Krajowej Rady, ktéry dokonuje weryfikacji
formalno-rachunkowe;.
Zatwierdzenie pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu:

1) prawidtowosci naliczenia diet, kosztow przejazdu, noclegdéw i innych wydatkow;

2) zgodnosci wydatkéw z planem finansowym organu;

3) poprawnosci i autentycznosci przedtozonych dokumentow.
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Zatacznik
do uchwaty Krajowej Rady nr 113/KR/2025
z dni 18 pazdziernika 2025 r.

Po weryfikacji Skarbnik zatwierdza rozliczenie pod wzgledem rachunkowym i przekazuje je
Prezesowi Krajowej Rady do ostatecznego zatwierdzenia.

Po ostatecznym zatwierdzeniu dokumentacja rozliczenia jest archiwizowana i wprowadzana do
ewidencji prowadzonej przez Skarbnika Krajowej Rady.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub btedéw merytorycznych Skarbnik odsyta rozliczenie do
osoby delegowanej w celu dokonania korekty.

Skarbnik Krajowej Rady prowadzi biezgcg kontrole formalno-rachunkowg wszystkich rozliczen
podrdézy stuzbowych w celu zapewnienia zgodnosci z niniejszym regulaminem, przepisami prawa
i planem finansowym KIRM.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci Skarbnik sporzgdza notatke i przekazuje go Prezesowi
Krajowej Rady wraz z wnioskami lub zaleceniami.

Osoba delegowana ma prawo wnie$¢ pisemne wyjasnienia do otrzymanych ustalen z weryfikacji
w terminie 7 dni od dnia ich przekazania.

Dokumentacja z przeprowadzonych kontroli stanowi cze$¢ ewidencji podrdzy stuzbowych i jest
przechowywana przez okres wynikajacy z zapisow w dokumencie pt.: ,KIRM-KRRM-P-06
Instrukcja kancelaryjna KIRM” .

§ 7. Ewidencja polecen wyjazdow stuzbowych KIRM

W celu zapewnienia przejrzystosci oraz rozliczalnosci polecen wyjazdéw stuzbowych Skarbnik
Krajowej Rady prowadzi ewidencje wydanych i rozliczonych polecen wyjazdéw stuzbowych, zwang
dalej: ,,ewidencja” lub ,,ewidencji”.
Ewidencja obejmuje wydane we wszystkich organach Krajowej Izby Ratownikdw Medycznych
polecenia wyjazdow stuzbowych.
Ewidencja zawiera co najmniej nastepujgce dane:

1) numer polecenia wyjazdu stuzbowego;

2) data dodania polecenia wyjazdu stuzbowego do ewidencji;

3) oznaczenie organdw, ktérego dotyczy polecenie wyjazdu stuzbowego;

4) imie i nazwisko osoby delegowanej;

5) miejscowos¢, do ktdrej udaje sie delegowany;

6) cel podrozy stuzbowej;

7) data poczatku podrdzy stuzbowej;

8) data konca podrézy stuzbowej;

9) Srodek lokomocji;

10) data przekazania rozliczenia podrdzy stuzbowej przez delegowanego;

11) uwagi.
Ewidencja prowadzona jest przez Skarbnika Krajowej Rady.
Ewidencja prowadzona jest w wersji elektronicznej.
Diety i limity hotelowe dla podrézy zagranicznych okreslone sg w zataczniku nr 3.
Na potrzeby Ewidencji wprowadza sie jednolity sposdb przydzielania numeracji dla polecen
wyjazddéw stuzbowych.
Numeracja dla polecen wyjazdow stuzbowych jest przydzielana przed podpisaniem polecenia
wyjazdu stuzbowego przed delegujacego.
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Zatacznik
do uchwaty Krajowej Rady nr 113/KR/2025
z dni 18 pazdziernika 2025 r.

9. Numer polecenia wyjazdu stuzbowego jest zamieszany na poleceniu wyjazdu stuzbowego (czes¢
A) w miejscu do tego wtasciwym.
10. Numeracja dla polecen wyjazdow stuzbowych sktada sie z trzech czesci, w sktad ktérej wchodzi:
1) numer kolejny polecenia wyjazdu stuzbowego bez wzgledu na rok, w ktorym
wystawiono petnomocnictwo, np.: ,1”, ,2”, itd.;
2) oznaczenie organu Krajowej lzby Ratownikéw Medycznych, ktérego dotyczy
polecenie wyjazdu stuzbowego:
a) Krajowa Rada—,KRRM”,
b) Komisja Rewizyjna —,KR”,
c) Rzecznik Dyscyplinarny — ,,RD”,
d) Sad Dyscyplinarny —,SD”,
e) Woyzszy Sad Dyscyplinarny —,,WSD".
3) oznaczenie roku, w ktérym wystawiono polecenie wyjazdu stuzbowego, np.: ,2025”.
11. Przyktadowy numer polecenia wyjazdu stuzbowego dla cztonka Krajowej Rady — ,,1/KRRM/2025" .

§ 8. RODO i ochrona danych
1. Dane osobowe o0séb delegowanych sg przetwarzane wytgcznie w celu realizacji podrdzy
stuzbowych oraz rozliczenia kosztow.

2. Administratorem danych osobowych jest Krajowa lzba Ratownikéw Medycznych.
3. Przetwarzanie danych odbywa sie zgodnie z przepisami RODO i ustawg o ochronie danych
osobowych.
§ 9. Postanowienia koricowe
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Krajowga Rade.
2. Integralng czes$¢ regulaminu stanowig:

1) zatacznik nr 1 —wzér polecenia wyjazdu stuzbowego (czesc A);
2) zatacznik nr 2 — wniosek o wyptate zaliczki na pokrycie kosztéw wyjazdu stuzbowego;
3) zaftacznik nr 3 — wz6r rozliczenia podrdzy stuzbowej (czes¢ B);
4) zatacznik nr 4 — stawki na potrzeby rozliczenia podroézy stuzbowej;
5) zatacznik nr 5 — przyktadowe rozliczenie krajowej podrézy stuzbowej;
6) zatacznik nr 6 — przyktadowe rozliczenie zagranicznej podrézy stuzbowe;j.
3. W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje sie przepisy powszechnie obowigzujgce
dotyczace podrézy stuzbowych.
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Zatacznik nr 1
do Regulamin podrézy stuzbowych w organach Krajowej Izby Ratownikéw Medycznych
KIRM-KRRM-R-4

WZOR - Polecenie wyjazdu stuzbowego (czeéé A)

POLECENIE WYJAZDU StUZBOWEGONr .. ......

‘ ZANIA e e

VAN

(imie i nazwisko)

\
=
)

(stanowisko stuzbowe)

5o e LR 1o 0o 1 1T 1ol Lo OO

(data i cyfrowy podpis wysytajacego)
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Zatacznik nr 2
do Regulamin podrézy stuzbowych w organach Krajowej Izby Ratownikéw Medycznych
KIRM-KRRM-R-4

WZOR - Whniosek o wypfate zaliczki na pokrycie kosztéw wyjazdu stuzbowego

(data i cyfrowy podpis delegowanego)

Zatwierdzenie wniosku o wyplate zaliczke.

(data i cyfrowy podpis Skarbnika Krajowej Rady)
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Zatacznik nr 3

do Regulamin podrézy stuzbowych w organach Krajowej Izby Ratownikéw Medycznych

KIRM-KRRM-R-4
WZOR - Rozliczenie podrézy stuzbowej (czes$¢ B)
Rachunek kosztow podrozy
Koszty
WYIJAZD PRZYJAZD érodek przejazdu
lokomogji
miejscowos¢ | data | godzina | miejscowos¢ |data | godzina ztigr

Noclegi wedtug rachunkow

Inne wydatki wedtug zatacznikow

KWOTA do zwrotu delegowanemu

Liczba przedktadanych do rachunku zatacznikéw: ...........

RAZEM przejazdy

Kwota pobranej zaliczki

Diety

SUMA wszystkich kosztow

Kwota do zwrotu przez delegowanego do KIRM

(data i cyfrowy podpis delegowanego)
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Zatacznik nr 3
do Regulamin podrézy stuzbowych w organach Krajowej Izby Ratownikéw Medycznych
KIRM-KRRM-R-4

WZOR - Rozliczenie podrézy stuzbowej (czes$¢ B)

Zatwierdzenie rozliczenia merytorycznego i formalnego delegacji.

(data i cyfrowy podpis)

Zatwierdzenie rozliczenia pod wzgledem rachunkowym.

(data i cyfrowy podpis Skarbnika)
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Zatacznik nr 4
do Regulamin podrézy stuzbowych w organach Krajowej Izby Ratownikéw Medycznych

KIRM-KRRM-R-4
WZOR - Stawki na potrzeby rozliczenia podrdzy stuzbowej
. s k P
Lp. Rodzaj naleznosci Je.d nosF @ Stawka BT
rozliczeniowa prawna
§7ust. 1
. . rozporzadzenia
1 | Dieta krajowa za dobe 60,00 zt MPIPS 7
29.01.2013r.
Stawka za 1 km przebiegu — §2 pkt 1 lit. @
2 , 3 1km 0,89 zt rozporzadzenia
samochdd do 900 cm .
MPiPS
Stawka za 1 km przebiegu — §2 pkt 1 lit. b
3 samoch6d powviel 900 cm? 1km 1,15 zt rozporzadzenia
POWyz€] MPiPS
. § 2 pkt 2
4 :2\;\2? Ii? 1 km przebiegu 1km 0,69 zt rozporzadzenia
y MPiPS
. § 2 pkt 3
5 fr;cz\tl\:)tz\i?e: km przebiegu 1km 0,42 zt rozporzadzenia
MPiPS
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Zatacznik nr 5

do Regulamin podrézy stuzbowych w organach Krajowej Izby Ratownikéw Medycznych

KIRM-KRRM-R-4

W2ZOR - Przyktadowe rozliczenie krajowej podrézy stuzbowe;j

Lp. Opis Wartosc Uwagi
Czas trwania podrdzy: 10.10.2025 godz. 08:00 . _
1| 11.10.2025 godz. 17:00 33 godziny =1 doba + 9 godz.
2 | Przystugujaca dieta: 1 x 60 zt + % x 60 zt 90,00 zt 1 petna + % diety
3 | Nocleg — faktura hotelowa 350,00 zt -
4 | Koszty przejazdu (bilet PKP, Il klasa) 120,00 zt bilet zatgczony
5 | Bilet dobowy MPK (2 dni x 12 z) 24,00 zt -
6 | Razem naleznos¢ 584,00 zt | do wyptaty po zatwierdzeniu
Zaliczka pobrana przed wyjazdem 300,00 zt potracenie
Do wyptaty / zwrotu 284,00 zt —
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Zatacznik nr 6

do Regulamin podrézy stuzbowych w organach Krajowej Izby Ratownikéw Medycznych

KIRM-KRRM-R-4
W2ZOR - Przyktadowe rozliczenie zagranicznej podrézy stuzbowej
. Wartosé Wartos¢ .
Lp. Opis w walucie Kurs NBP w PLN Uwagi
Czas trwania podrézy: 14.11.2025
1 |godz. 09:00 — 15.11.2025 godz. 20:00 _ _ _ 1 d°232+ 11
Kraj - NIEMCY goaz.
1 1 . 1,
) Przystugujgca dieta: 1 x 49 EUR + %4 x 73,50 EUR | 4,50 PLN | 330,75 zt wg zat. do .
49 EUR rozporzadzenia
3 | Nocleg — faktura hotelowa 120 EUR 4,50 PLN | 540,00 zt W lm;'g: 150
49 EUR x
4 | Ryczatt za dojazd lokalny 20%=9,80 | 4,50 PLN 44,10 zt —
EUR
5 |Ryczatt za dojazd z/do lotniska 49 EUR 4,50 PLN | 220,50 zt —
6 Inne koszty‘(np. optata 100 EUR 450 PLN | 450,00 zt rachunek
konferencyjna) zataczony
7 |taczna naleznos¢ — — 1 585,35 zt do wyptaty
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