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 Metryka dokumentu  
 

Nazwa dokumentu: Regulamin podróży służbowych 
w organach Krajowej Izby Ratowników Medycznych 

Oznaczenie dokumentu: KIRM-KRRM-R-04 

Rodzaj dokumentu: Regulamin 

Autor dokumentu: Mateusz Komza 

Wersja dokumentu: 3.0 

Ostatnia modyfikacja: 31 maj 2026 roku 

Liczba stron: 21 

Oznaczenie uchwały 
wprowadzającej 
dokument do stosowania: 

Uchwała Krajowej Rady Ratowników Medycznych 
nr 236/KR/2026 

z dnia 7 czerwca 2026 r. 
w sprawie podróży służbowych 

w organach Krajowej Izby Ratowników Medycznych – wersja 3.0 
KIRM-KRRM-R-04 

Data wprowadzenia do 
użytku służbowego: 

7 czerwca 2026 roku 

Okres obowiązywania: Od 7 czerwca 2026 roku do odwołania 

Status dokumentu: Obowiązujący 

Administrator dokumentu: Krzysztof Baraniak – Skarbnik Krajowej Rady 

Osoby uprawnione do 
dostępu do dokumentu: 

Członkowie organów Krajowej Izby Ratowników Medycznych, 
pracownicy, współpracownicy oraz osoby upoważnione.  
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Historia dokumentu 
 

Numer 
wersji 

dokumentu 
Data Opis Autor 

 0.1 02-10-2025 Przygotowanie projektu dokumentu. Mateusz Komza 

0.2 03-10-2025 Uzupełnienie projektu dokumentu. Mateusz Komza 

0.2 03-10-2025 
Przekazanie projektu dokumentu do 

weryfikacji do Skarbnika Krajowej 
Rady Ratowników Medycznych. 

Mateusz Komza 

0.2 06-10-2025 Weryfikacja projektu dokumentu. 
Krzysztof 
Baraniak 

0.3 07-10-2025 
Weryfikacja dokumentu przez biuro 

rachunkowe, modyfikacja zapisów  
i zgłoszenie uwag. 

Piotr Kawałek 

0.3 09-10-2025 Omówienie dokumentu oraz 
zgłoszonych uwag. 

Krzysztof 
Baraniak 

Mateusz Komza 

0.4 09-10-2025 Modyfikacja dokumentu w związku ze 
zgłoszeniem uwag. 

Mateusz Komza 

0.4 09-10-2025 

Przekazanie projektu dokumentu do 
konsultacji z Członkami Krajowej 

Rady Ratowników Medycznych oraz  
z Przewodniczącym Komisji 

Rewizyjnej, Rzecznikiem 
Dyscyplinarnym, Przewodniczącym 

Sądu Dyscyplinarnego, 
Przewodniczącym Wyższego Sądu 

Dyscyplinarnego Krajowej Izby 
Ratowników Medycznych 

z terminem na zgłaszanie uwag do  
16 października 2025 roku. 

Mateusz Komza 

0.5 09-10-2025 Modyfikacja dokumentu. Karol Madej 

0.6 17-10-2025 Modyfikacja dokumentu. Mateusz Komza 

0.6 17-10-2025 
Przekazanie dokumentu na VIII 

posiedzenie Krajowej Rady 
Ratowników Medycznych. 

Mateusz Komza 
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0.6 18-10-2025 
Omówienie projektu dokumentu 

podczas VIII posiedzenia Krajowej 
Rady Ratowników Medycznych. 

Członkowie 
Krajowej Rady 

Ratowników 
Medycznych 

1.0 18-10-2025 

Dokument wprowadzony do 
stosowania 

uchwałą Krajowej Rady Ratowników 
Medycznych 

nr 113/KR/2025 
z dnia 18 października 2025 r. 
w sprawie w sprawie podróży 

służbowych w organach Krajowej Izby 
Ratowników Medycznych 

KIRM-KRRM-R-04 

Członkowie 
Krajowej Rady 

Ratowników 
Medycznych 

1.1 27-10-2025 

Modyfikacja załącznika  
nr 2 i 3 w zakresie dodania zapisów 
dotyczących podania numeru konta 
delegowanego do wypłaty środków 

odpowiednio – zaliczka oraz do 
rozliczenia delegacji. 

Mateusz Komza 

1.1 27-10-2025 Weryfikacja i akceptacja nowej wersji 
dokumentu. 

Krzysztof 
Baraniak 

1.1 27-10-2025 
Przekazanie do Biura rachunkowego 

do weryfikacji nowej wersji 
dokumentu. 

Krzysztof 
Baraniak 

1.1 27-10-2025 Weryfikacja i akceptacja nowej wersji 
dokumentu. 

Piotr Kawałek 

1.1 28-10-2025 

Przekazanie projektu dokumentu do 
konsultacji z Członkami Krajowej 
Rady Ratowników Medycznych  

z terminem na zgłaszanie uwag do 30 
października 2025 roku. 

Mateusz Komza 

1.2 22-12-2025 

Modyfikacja załączników do 
regulaminu w zakresie dodania 
oznaczenia polecenia wyjazdu 

służbowego oraz modyfikacja tabeli 
rachunku (zał. nr 3).  

Mateusz Komza 

1.3 22-01-2026 

Wprowadzono poprawki stylistyczne 
oraz zaktualizowane daty 

wprowadzenia i datę przyjęcia 
uchwały. 

Krzysztof 
Baraniak 
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Weryfikacja i akceptacja nowej wersji 
dokumentu. 

1.4 23-01-2026 Zmiana czcionki na nowy szablon. Mateusz Komza 

2.0 26-01-2026 

Dokument w wersji 2.0 wprowadzony 
do stosowania 

uchwałą Krajowej Rady Ratowników 
Medycznych 

nr 156/KR/2025 
z dnia 26 stycznia 2026 r. 

w sprawie w sprawie podróży 
służbowych w organach Krajowej Izby 

Ratowników Medycznych 
KIRM-KRRM-R-04 

Członkowie 
Krajowej Rady 

Ratowników 
Medycznych 

2.1 31-05-2026 

Wprowadzenie modyfikacji 
wynikających z rekomendacji Komisji 

Rewizyjnej w zakresie sposobu 
wystawiania i zatwierdzania 

rozliczenia polecenia wyjazdu 
służbowego. 

Dodatkowo wprowadzono zmiany  
w zakresie: 

1) doprecyzowania kogo 
obowiązuje regulamin; 

2) zmiany oznaczeń 
poszczególnych części 
polecenia wyjazdu 
służbowego; 

3) zmiany zakresu zadanych 
gromadzonych w ewidencji; 

4) pomniejszych modyfikacji  
w tym prowadzonych 
skrótów; 

5) zmiany wyglądu załącznika  
nr 1, 2 i 3. 

Mateusz Komza 

2.1 31-05-2026 
Przekazanie nowej wersji dokumentu 

do weryfikacji pod względem 
formalno-prawnym do prawnika. 

Mateusz Komza 

2.1 31-05-2026 
Przekazanie nowej wersji dokumentu 

do weryfikacji pod względem 
finansowym do Skarbnika. 

Mateusz Komza 

2.1 31-05-2026 

Przekazanie nowej wersji dokumentu 
do weryfikacji przez Członków 

Krajowej Rady Ratowników 
Medycznych z terminem na 

Mateusz Komza 
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zgłaszanie ewentualnych uwag do  
4 czerwca 2026 r. 

3.0 07-06-2026 

Dokument w wersji 3.0 wprowadzony 
do stosowania 

uchwałą Krajowej Rady Ratowników 
Medycznych 

nr 236/KR/2025 
z dnia 7 czerwca 2026 r. 

w sprawie akceptacji Regulaminu 
podróży służbowych  

w organach Krajowej Izby 
Ratowników Medycznych – wersja 

3.0 
KIRM-KRRM-R-04 

Członkowie 
Krajowej Rady 

Ratowników 
Medycznych 
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§ 1. Zakres regulaminu 
1. Regulamin określa zasady kierowania osób w podróż służbową oraz rozliczania kosztów 

podróży służbowych osób pełniących funkcje w organach Krajowej Izby Ratowników 

Medycznych (KIRM): 
1) Krajowej Rady Ratowników Medycznych, zwanej dalej: „KRRM”; 
2) Krajowej Komisji Rewizyjnej; 
3) Rzecznika Dyscyplinarnego; 

4) Sądu Dyscyplinarnego; 
5) Wyższego Sądu Dyscyplinarnego. 

2. Regulamin dotyczy wszystkich członków organów KIRM, którzy spełniają wymagania 
określone w ustawie z dnia z dnia 1 grudnia 2022 r. o zawodzie ratownika medycznego oraz 

samorządzie ratowników medycznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 339, 637), zwanej dalej: 
„ustawa o zawodzie RM”, w szczególności wymaganie określone w art. 119 ust. 2 ustawy  
o zawodzie RM. 

3. Przepisy regulaminu stosuje się odpowiednio także do pracowników Biura KIRM 

odbywających podróże służbowe. 
 

§ 2. Polecenie wyjazdu służbowego 
1. Wyjazd służbowy odbywa się na podstawie polecenia wyjazdu służbowego sporządzonego 

według wzoru określonego w niniejszym regulaminie. 
2. Polecenie wyjazdu służbowego składa się z trzech części: 

1) część A – Polecenie wyjazdu służbowego, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do 
niniejszego regulaminu; 

2) część B – Wniosek o wypłatę zaliczki na pokrycie kosztów wyjazdu służbowego, 
którego wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu; 

3) część C – Rozliczenie wyjazdu służbowego, którego wzór stanowi załącznik nr 3 do 
niniejszego regulaminu. 

3. Polecenie wyjazdu służbowego dla członka danego organu wystawia szef organu, o którym 
mowa w § 1 ust. 1 lub osoba go zastępująca. 

4. Polecenie wyjazdu służbowego dla pracownika Biura KIRM wystawia dyrektor Biura KIRM  
a w przypadku jego braku Prezes KRRM lub osoba go zastępująca. 

5. Polecenie wyjazdu służbowego dla Prezesa KRRM wystawia dyrektor Biura KIRM  
a w przypadku jego braku Sekretarz KRRM lub osoba go zastępująca. 

6. Polecenie wyjazdu służbowego dla Przewodniczącego Komisji Rewizyjnej, Rzecznika 
Dyscyplinarnego, Przewodniczącego Sądu Dyscyplinarnego, Przewodniczącego Wyższego 

Sądu Dyscyplinarnego wystawia dyrektor Biura KIRM lub osoba przez niego upoważniona. 
W przypadku braku dyrektora Biura KIRM polecenie wyjazdu służbowego wystawia 
wyznaczony przez Prezesa KRRM pracownik Biura KIRM. 

7. Polecenie wyjazdu służbowego dla dyrektora Biura KIRM wystawia Prezes KRRM. 

8. Skarbnik KRRM nadaje dla każdego polecenia wyjazdu służbowego kolejny numer. 
9. Każde polecenie wyjazdu służbowego z nadanym numerem oraz podpisane przez osobę 

upoważnioną podlega rejestracji u Skarbnika KRRM. 
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10. Każdy szef organu ma prawo wystawiać delegacje dla członków organu do wysokości 
środków przyznanych przez Skarbnika KRRM w budżecie organu na delegacje. 

11. W przypadku braku środków w budżecie organu na delegacje, każdorazowo zgodę na 

delegację wydaje Prezes KRRM. 
12. Dyrektor Biura KIRM, osoba przez niego upoważniona lub pracownik Biura KIRM 

wyznaczony przez Prezesa KRRM ma prawo wystawiać delegacje dla osób, o których mowa 
w ust. 6 do wysokości środków przyznanych przez Skarbnika w budżecie na delegacje. 

13. Wypełnione polecenie wyjazdu służbowego przed przekazaniem osobie delegowanej jest 
podpisywane co najmniej z wykorzystaniem Profilu Zaufanego. 

14. Podpisane polecenie wyjazdu służbowego przekazywane jest osobie delegowanej poprzez 
EZD RP a w przypadku jego niedostępności na adres poczty elektronicznej e-mail w domenie 

kirm.org.pl oraz równolegle na adres: delegacje@kirm.org.pl. 
 

§ 3. Tryb składania dokumentów 
1. Polecenia wyjazdu służbowego oraz rozliczenia składane są w EZD RP jako jedna koszulka 

aktowa. 
2. Do czasu uruchomienia EZD RP dokumenty są przekazywane drogą elektroniczną  

z wykorzystaniem służbowej poczty elektronicznej e-mail w domenie kirm.org.pl.  
3. W nazwie koszulki w EZD RP lub tytule wiadomości należy wpisać słowo delegacja oraz 

podać numer nadanego przez Skarbnika KRRM polecenia wyjazdu służbowego. 
Przykładowy opis: „Delegacja nr 1/KRRM/2025”. 
 

§ 4. Finansowanie  
1. Osoba delegowana może otrzymać zaliczkę na koszty podróży służbowej w postaci 

przelewu na konto. 
2. Zaliczka może być wypłacona w walucie obcej (dla podróży zagranicznych) lub w PLN.  

W przypadku waluty obcej konieczne jest posiadanie konta obsługującego przelewy 

walutowe. 
3. Rozliczenie zaliczki następuje nie później niż w terminie 14 dni od zakończenia podróży. 
4. W celu otrzymania zaliczki w związku z wystawionym poleceniem wyjazdu służbowego 

delegowany wypełnia i podpisuje wniosek o wypłatę zaliczki. Wzór wniosku o wypłatę 

zaliczki stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu. 
5. Wypełniony i podpisany przez delegowanego wniosek o wypłatę zaliczki dołącza się do 

koszulki w EZD RP i przekazuje do Skarbnika KRRM celem dalszego procedowania. 
6. Zatwierdzenie wniosku o wypłatę zaliczki po dokonaniu weryfikacji wniosku dokonuje 

Skarbnik KRRM poprzez złożenie podpisu cyfrowego na dokumencie, o którym mowa  
w ust. 4. 
 

§ 5. Zasady rozliczania kosztów 
1. Zwrot kosztów podróży służbowych osób wykonujących zadania w ramach organów KIRM 

następuje w oparciu o zasady określone w: 

mailto:biuro@kirm.org.pl
mailto:delegacje@kirm.org.pl


Załącznik do uchwały  
Krajowej Rady Ratowników Medycznych 
nr 236/KR/2026 z dnia 7 czerwca 2026 r. 

 

 
Krajowa Rada Ratowników Medycznych 

KRAJOWA IZBA RATOWNIKÓW MEDYCZNYCH  
| KRS: 0001173103 | NIP: 1231581641 | REGON: 541904493 | | Kajki 12, 05-501 Piaseczno | 
| e-Doręczenia: AE:PL-58599-23532-ATBTI-30 | e-PUAP: /KrajowaIzbaRM/domyslna | e-mail: biuro@kirm.org.pl |  
| tel.: +48 731 850 882 |  

 

 

Strona | 9  

1) ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z późn. 
zm.); 

2) rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia  

2013 r.w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu  
w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży 
służbowej (Dz. U. z 2023 r. poz. 2190); 

3) niniejszym regulaminie. 

2. Osobie odbywającej podróż służbową na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej przysługuje 
dieta w wysokości określonej w załączniku nr 4 do niniejszego regulaminu. 

3. Zasady zwrotu kosztów przejazdów, noclegów, diet oraz innych należności określone są  
w załączniku nr 4 do regulaminu.  

4. Dieta nie przysługuje za czas podróży, w którym osoba delegowana: 
1) otrzymuje bezpłatne całodzienne wyżywienie; 
2) odbywa podróż trwającą krócej niż 8 godzin. 

5. W przypadku podróży: 

1) od 8 do 12 godzin – przysługuje 50% diety; 
2) ponad 12 do 24 godzin – 100% diety; 
3) powyżej 24 godzin – za każdą pełną dobę 100% diety oraz za niepełną dobę 

odpowiednio jak wyżej. 

6. Osobie delegowanej przysługuje zwrot kosztów noclegu na podstawie rachunku lub faktury 
potwierdzającej poniesienie wydatku wystawionej na dane KIRM. 

7. W przypadku podróży, w której zapewniono bezpłatny nocleg, ryczałt nie przysługuje. 
8. Osobie delegowanej przysługuje zwrot kosztów przejazdu środkiem transportu określonym  

w poleceniu wyjazdu służbowego. 
9. Zwrot obejmuje koszt: 

1) biletu kolejowego, autobusowego, lotniczego lub innego środka komunikacji 
publicznej – w klasie określonej w poleceniu; 

2) przejazdu samochodem prywatnym, za zgodą wystawiającego polecenie, według 
stawek określonych w załączniku nr 4 do niniejszego zarządzenia. 

10. Koszty przejazdu środkami komunikacji miejskiej rozliczane są na podstawie biletów. 
11. Koszty przejazdu realizowanego przez firmy świadczące usługi przewozu w oparciu  

o fakturę lub dokument potwierdzający poniesione koszty i trasę przejazdu. 
12. Osobie delegowanej przysługuje zwrot innych niezbędnych udokumentowanych 

wydatków, w szczególności za: 
1) opłaty parkingowe i drogowe; 

2) bilety wstępu związane z realizacją celu podróży; 
3) opłaty za przejazdy autostradami lub mostami; 
4) zakup materiałów biurowych i pomocniczych, niezbędnych podczas realizacji zadań 

służbowych. 
13. Maksymalna kwota za nocleg w Polsce wynosi: 

1) do 400 zł brutto za dobę w miastach wojewódzkich; 
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2) do 300 zł brutto za dobę w pozostałych miejscowościach. 
14. Przekroczenie limitów, o których mowa w ust. 26 wymaga wcześniejszej zgody Skarbnika 

KRRM. 

15. W przypadku podróży zagranicznej stosuje się stawki diet i limitów hotelowych określone  
w załączniku do rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 
r. w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub 
samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej  

(Dz. U. z 2023 r. poz. 2190). 
16. Przy rozliczeniu kosztów zagranicznych stosuje się kurs średni NBP z dnia poprzedzającego 

rozliczenie. 
17. W przypadku podróży zagranicznej, w której zapewniono bezpłatne wyżywienie, dieta ulega 

odpowiedniemu zmniejszeniu. 
18. Rozliczenie kosztów podróży służbowej następuje w terminie 7 dni od zakończenia 

podróży. W tym terminie osoba delegowana przekazuje podpisane rozliczenie podróży 
służbowej do osoby nadzorującej. 

19. Do rozliczenia podróży służbowej dołącza się oryginały rachunków, faktur i biletów oraz 
wszelkie inne niezbędne dokumenty potwierdzające pokrycie kosztów związanych  
z realizacją polecenia wyjazdu służbowego w przypadku, gdy mają postać elektroniczną.  
W przypadku dokumentów w wersji papierowej dołącza się wyłącznie skany tych 

dokumentów. 
20. Na wniosek Skarbnika KRRM delegowany jest zobowiązany do niezwłocznego, w terminie 

do trzech dni od dnia otrzymania wniosku, przedłożenia oryginałów dokumentów, o których 
mowa w ust. 19. 

21. W przypadku braku dokumentu potwierdzającego wydatek dopuszcza się złożenie 
oświadczenia o poniesieniu kosztu, zatwierdzonego przez szefa organu. 
 

§ 6. Obieg i kontrola rozliczenia podróży służbowej. 
1. Wydatki, o których mowa w § 5 podlegają rozliczeniu w oparciu o dokument  

pn.: „Rozliczenie podróży służbowej (część C)”, stanowiący załącznik nr 3 do niniejszego 
regulaminu. 

2. Osoba delegowana wypełnia dokument, o którym mowa ust. 1, podpisuje go podpisem 

cyfrowym i wraz z załącznikami przekazuje do osoby nadzorującej. 
3. Osoba nadzorująca osobę delegowaną dokonuje weryfikacji przekazanych dokumentów.  

W przypadku braku uwag dokonuje zatwierdzenia merytorycznego i formalnego rozliczenia 
podróży służbowej delegowanego poprzez złożenie podpisu cyfrowego na rozliczeniu. 

4. W przypadku rozliczenia podróży służbowej Prezesa KRRM, zatwierdzenia, o którym mowa 
w ust. 3 dokonuje jeden z wiceprezesów KRRM. 

5. W przypadku rozliczenia podróży służbowej Przewodniczącego Komisji Rewizyjnej, 
Rzecznika Dyscyplinarnego, Przewodniczącego Sądu Dyscyplinarnego, Przewodniczącego 

Wyższego Sądu Dyscyplinarnego, zatwierdzenia, o którym mowa w ust. 3 dokonuje 
wyznaczony przez szefa danego organu członek tego organu. 
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6. W przypadku rozliczenia podróży służbowej dyrektora Biura KIRM zatwierdzenia, o którym 
mowa w ust. 3 dokonuje Prezes KRRM. 

7. W przypadku rozliczenia podróży służbowej pracowników Biura KIRM zatwierdzenia,  

o którym mowa w ust. 3 dokonuje bezpośredni przełożony pracownika a w przypadku jego 
braku dyrektor Biura KIRM lub osoba przez niego upoważniona lub pracownik Biura KIRM 
wyznaczony przez Prezesa KRRM. 

8. Osoba, która dokonała zatwierdzenia merytorycznego i formalnego rozliczenia podróży 

służbowej przekazuje wszystkie dokumenty do Skarbnika KRRM. 
9. Skarbnik KRRM dokonuje weryfikacji rozliczenia podróży służbowej pod względem 

rachunkowym. W przypadku braku uwag dokonuje zatwierdzenia rozliczenia podróży 
służbowej delegowanego pod względem rachunkowym poprzez złożenie podpisu 

cyfrowego na rozliczeniu. 
10. Skarbnik KRRM przekazuje rozliczenie podróży służbowej delegowanego do dyrektora 

Biura KIRM celem zatwierdzenia rozliczenia do wypłaty. W przypadku braku dyrektora 
Biura KIRM zatwierdzenie rozliczenia podróży służbowej do wypłaty dokonuje Prezes 

KRRM.  
11. W przypadku rozliczenia podróży służbowej Prezesa KRRM i braku dyrektora Biura KIRM 

zatwierdzenie rozliczenia podróży służbowej do wypłaty dokonuje jeden z wiceprezesów 
KRRM. 

12. W przypadku rozliczenia podróży służbowej dyrektora Biura KIRM zatwierdzenie 
rozliczenia podróży służbowej do wypłaty dokonuje Prezes KRRM. 

13. Zatwierdzenie rozliczenia merytorycznego i formalnego podróży służbowej polega na 
potwierdzeniu, że: 

1) podróż służbowa faktycznie się odbyła; 
2) cel podróży służbowej był zgodny z zadaniami ustawowymi organów KIRM; 
3) wybrane środki transportu i czas trwania podróży służbowej były uzasadnione. 

14. Zatwierdzenie rozliczenia pod względem rachunkowym rozliczenia podróży służbowej 

polega na sprawdzeniu: 
1) prawidłowości naliczenia diet, kosztów przejazdu, noclegów i innych wydatków; 
2) zgodności wydatków z przyznanym limitem środków przyznanych przez Skarbnika 

KRRM w budżecie organu na delegacje; 

3) poprawności i autentyczności przedłożonych dokumentów. 
15. Zatwierdzenie rozliczenia podróży służbowej do wypłaty polega na: 

1) wydaniu ostatecznej dyspozycji finansowej skutkującej wypłaceniem środków 
pieniężnych na rzecz osoby delegowanej, 

2) potwierdzeniu, że wydatek znajduje pokrycie w budżecie KIRM oraz że środki są 

wydatkowane zgodnie z ich przeznaczeniem i w granicach posiadanych limitów. 

16. Po ostatecznym zatwierdzeniu dokumentacja rozliczenia jest archiwizowana  
i wprowadzana do ewidencji prowadzonej przez Skarbnika KRRM w ramach EZD RP. 

17. W przypadku stwierdzenia braków lub błędów merytorycznych Skarbnik KRRM odsyła 
rozliczenie do osoby delegowanej w celu dokonania korekty. 
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18. Skarbnik KRRM prowadzi bieżącą kontrolę formalno-rachunkową wszystkich rozliczeń 
podróży służbowych w celu zapewnienia zgodności z niniejszym regulaminem, przepisami 
prawa i budżetem KIRM. 

19. W razie ujawnienia nieprawidłowości Skarbnik KRRM sporządza notatkę i przekazuje ją 
Prezesowi KRRM wraz z wnioskami lub zaleceniami. 

20. Osoba delegowana ma prawo wnieść pisemne wyjaśnienia do otrzymanych ustaleń  
z weryfikacji w terminie 7 dni od dnia ich przekazania. 

21. Dokumentacja z przeprowadzonych kontroli stanowi część ewidencji podróży służbowych  
i jest przechowywana przez okres wynikający z zapisów w dokumencie pt.: „Instrukcja 
kancelaryjna KIRM” (KIRM-KRRM-P-06). 

 

§ 7. Ewidencja poleceń wyjazdów służbowych KIRM 
1. W celu zapewnienia przejrzystości oraz rozliczalności poleceń wyjazdów służbowych 

Skarbnik KRRM prowadzi ewidencję wydanych i rozliczonych poleceń wyjazdów 
służbowych, zwaną dalej: „ewidencja” lub „ewidencji”. 

2. Ewidencja obejmuje wydane we wszystkich organach KIRM polecenia wyjazdów 
służbowych. 

3. Ewidencja zawiera co najmniej następujące dane: 
1) numer polecenia wyjazdu służbowego; 

2) data dodania polecenia wyjazdu służbowego do ewidencji; 
3) oznaczenie organów, którego dotyczy polecenie wyjazdu służbowego; 
4) imię i nazwisko osoby delegowanej; 
5) miejscowość, do której udaje się delegowany; 

6) cel podróży służbowej; 
7) data początku podróży służbowej; 
8) data końca podróży służbowej; 
9) środek lokomocji; 

10) data przekazania rozliczenia podróży służbowej przez osobę zatwierdzającą 
rozliczenie merytorycznego i formalnego delegacji; 

11) data rozliczenia pod względem rachunkowym; 
12) data rozliczenia do wypłaty; 

13) koszt podróży służbowej; 
14) data dokonania płatności – zwrotu kosztów podróży służbowej – jeżeli dotyczy; 
15) uwagi. 

4. Ewidencja prowadzona jest przez Skarbnika KRRM. 

5. Ewidencja prowadzona jest w wersji elektronicznej. 
6. Diety i limity hotelowe dla podróży zagranicznych określone są w załączniku nr 3. 
7. Na potrzeby Ewidencji wprowadza się jednolity sposób przydzielania numeracji dla poleceń 

wyjazdów służbowych. 

8. Numeracja dla poleceń wyjazdów służbowych jest przydzielana przed podpisaniem 
polecenia wyjazdu służbowego przez delegującego. 
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9. Numer polecenia wyjazdu służbowego jest zamieszczany na poleceniu wyjazdu służbowego 
(część A) w miejscu do tego właściwym. 

10. Numeracja dla poleceń wyjazdów służbowych składa się z trzech części, w skład której 

wchodzi: 
1) numer kolejny polecenia wyjazdu służbowego bez względu na rok, w którym 

wystawiono dokument, np.: „1”, „2”, itd.; 
2) oznaczenie organu KIRM, którego dotyczy polecenie wyjazdu służbowego: 

a) Krajowa Rada Ratowników Medycznych – „KRRM”, 
b) Komisja Rewizyjna – „KR”, 
c) Rzecznik Dyscyplinarny – „RD”, 
d) Sąd Dyscyplinarny – „SD”, 

e) Wyższy Sąd Dyscyplinarny – „WSD”. 
3) oznaczenie roku, w którym wystawiono polecenie wyjazdu służbowego,  

np.: „2025”. 
11. Przykładowy numer polecenia wyjazdu służbowego dla członka KRRM – „1/KRRM/2025”. 

 
§ 8. RODO i ochrona danych 

1. Dane osobowe osób delegowanych są przetwarzane wyłącznie w celu realizacji podróży 
służbowych oraz rozliczenia kosztów. 

2. Administratorem danych osobowych jest KIRM. 
3. Przetwarzanie danych odbywa się zgodnie z przepisami RODO i ustawą o ochronie danych 

osobowych. 
 

§ 9. Postanowienia końcowe 
1. Regulamin wchodzi w życie z dniem podjęcia uchwały przez Krajową Radę. 
2. Integralną część regulaminu stanowią: 

1) załącznik nr 1 – wzór polecenia wyjazdu służbowego (część A); 

2) załącznik nr 2 – wniosek o wypłatę zaliczki na pokrycie kosztów wyjazdu 
służbowego (cześć B); 

3) załącznik nr 3 – wzór rozliczenia podróży służbowej (część C); 
4) załącznik nr 4 – stawki na potrzeby rozliczenia podróży służbowej; 

5) załącznik nr 5 – przykładowe rozliczenie krajowej podróży służbowej; 
6) załącznik nr 6 – przykładowe rozliczenie zagranicznej podróży służbowej. 

3. W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje się przepisy powszechnie 
obowiązujące dotyczące podróży służbowych.
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1 Przykładowy numer polecenia wyjazdu służbowego dla członka KRRM – „1/KRRM/2025”. Oznaczenie organów KIRM, którego dotyczy polecenie wyjazdu 
służbowego: Krajowa Rada Ratowników Medycznych – „KRRM”, Komisja Rewizyjna – „KR”, Rzecznik Dyscyplinarny – „RD”, Sąd Dyscyplinarny – „SD”, Wyższy 
Sąd Dyscyplinarny – „WSD”. 

  
POLECENIE WYJAZDU SŁUŻBOWEGO NR .…/…./20261 

z dnia Kliknij aby wybrać datę 

Imię i nazwisko 
delegowanego: 

 

Numer PWZ:  

Zajmowane 
stanowisko: 

 

Wyjazd do:  

Na czas od:   

Na czas do:   

Cel podróży:  

Numer RPW lub znak sprawy, 
której dotyczy wyjazd: 

 

Środki lokomocji:  

Cyfrowy podpis delegującego:   
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WZÓR – Wniosek o wypłatę zaliczki na pokrycie kosztów  

wyjazdu służbowego (część B) 
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Dotyczy - Polecenia wyjazdu służbowego NR …./…./2026 

z dnia Kliknij aby wybrać datę 

Imię i nazwisko delegowanego:  

Wniosek o wypłacenie zaliczki  
w kwocie: 

0,00 złotych 

Zatwierdzoną zaliczkę proszę  
o przelanie na moje konto bankowe 

numer: 

 

Cyfrowy podpis delegowanego:  

  

Zatwierdzenie wniosku o wypłatę zaliczki 

Cyfrowy podpis Skarbnika KRRM:   
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WZÓR – Rozliczenie podróży służbowej (część C) 
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RACHUNEK kosztów podróży - dotyczy polecenia wyjazdu służbowego Nr . . . . . /…./…. 

WYJAZD PRZYJAZD Środek 
lokomocji 

Liczba 
kilometrów2 

Koszty 
przejazdu 

miejscowość data godzina miejscowość data godzina zł i gr 

  Kliknij aby wybrać datę   Kliknij aby wybrać datę       

  Kliknij aby wybrać datę      Kliknij aby wybrać datę          

   Kliknij aby wybrać datę      Kliknij aby wybrać datę         

  Kliknij aby wybrać datę       Kliknij aby wybrać datę         

  Kliknij aby wybrać datę       Kliknij aby wybrać datę         

  Kliknij aby wybrać datę       Kliknij aby wybrać datę         

 Kliknij aby wybrać datę   Kliknij aby wybrać datę     

 Kliknij aby wybrać datę   Kliknij aby wybrać datę     

RAZEM przejazdy   

 

 
2 Dotyczy wyłącznie wyjazdów, w przypadku których środkiem lokomocji był samochód prywatny. 

mailto:biuro@kirm.org.pl


Załącznik nr 3 
do Regulamin podróży służbowych w organach Krajowej Izby Ratowników Medycznych 

KIRM-KRRM-R-4 – wersja 2.0 
 

WZÓR – Rozliczenie podróży służbowej (część C) – c.d. 
 

 
Krajowa Rada Ratowników Medycznych 

KRAJOWA IZBA RATOWNIKÓW MEDYCZNYCH  
| KRS: 0001173103 | NIP: 1231581641 | REGON: 541904493 | | Kajki 12, 05-501 Piaseczno | 
| e-Doręczenia: AE:PL-58599-23532-ATBTI-30 | e-PUAP: /KrajowaIzbaRM/domyslna | e-mail: biuro@kirm.org.pl |  
| tel.: +48 731 850 882 |  

 

 

Strona | 17  

Kwota diet: 0,00 złotych 

Koszty noclegów według faktur: 0,00 złotych 

Inne wydatki według załączników: 0,00 złotych 

SUMA wszystkich kosztów: 0,00 złotych 

Kwota pobranej zaliczki: 0,00 złotych 

KWOTA do zwrotu delegowanemu: 0,00 złotych 

Kwota do zwrotu przez delegowanego do KIRM: 0,00 złotych 

Liczba przedkładanych do rachunku załączników:  

Organizator zapewnił pełne wyżywienie: Wybierz element. 

Organizator zapewnił bezpłatny nocleg: Wybierz element. 

Zatwierdzoną kwotę do zwrotu delegowanemu proszę 
wypłacić na moje konto bankowe numer: 

 

Cyfrowy podpis delegowanego:  
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Załącznik nr 3 
do Regulamin podróży służbowych w organach Krajowej Izby Ratowników Medycznych 

KIRM-KRRM-R-4 – wersja 2.0 
 

WZÓR – Rozliczenie podróży służbowej (część C) – c.d. 
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Zatwierdzenie rozliczenia merytorycznego i formalnego podróży służbowej 

Cyfrowy podpis osoby zatwierdzającej:  

  

Zatwierdzenie rozliczenia pod względem rachunkowym 

Cyfrowy podpis Skarbnika KRRM:  

  

Zatwierdzenie rozliczenia do wypłaty 

Cyfrowy podpis osoby zatwierdzającej:  
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Załącznik nr 4 
do Regulamin podróży służbowych w organach Krajowej Izby Ratowników Medycznych 

KIRM-KRRM-R-4 – wersja 3.0 
 

WZÓR – Stawki na potrzeby rozliczenia podróży służbowej 
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Lp. Rodzaj należności 
Jednostka 

rozliczeniowa 
Stawka 

Podstawa 
prawna 

1 Dieta krajowa za dobę 45,00 zł  

§ 7 ust. 1 
rozporządzenia 

MPiPS z 
29.01.2013 r. 

2 
Stawka za 1 km przebiegu – 
samochód do 900 cm³ 

1 km 0,89 zł  
§ 2 pkt 1 lit. a 

rozporządzenia 
MPiPS 

3 
Stawka za 1 km przebiegu – 
samochód powyżej 900 cm³ 

1 km 1,15 zł  
§ 2 pkt 1 lit. b 

rozporządzenia 
MPiPS 

4 
Stawka za 1 km przebiegu – 
motocykl 

1 km 0,69 zł  
§ 2 pkt 2 

rozporządzenia 
MPiPS 

5 
Stawka za 1 km przebiegu – 
motorower 

1 km 0,42 zł  
§ 2 pkt 3 

rozporządzenia 
MPiPS 
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Załącznik nr 5 
do Regulamin podróży służbowych w organach Krajowej Izby Ratowników Medycznych 

KIRM-KRRM-R-4 – wersja 3.0 
 

WZÓR – Przykładowe rozliczenie krajowej podróży służbowej 
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Lp. Opis Wartość Uwagi 

1 
Czas trwania podróży: 10.10.2025 godz. 
08:00 – 11.10.2025 godz. 17:00 

33 godziny = 1 doba + 9 godz. 

2 Przysługująca dieta: 1 × 60 zł + ½ × 60 zł 90,00 zł  1 pełna + ½ diety 

3 Nocleg – faktura hotelowa 350,00 zł  - 

4 Koszty przejazdu (bilet PKP, II klasa) 120,00 zł  bilet załączony 

5 Bilet dobowy MPK (2 dni × 12 zł) 24,00 zł  - 

6 Razem należność 584,00 zł  
do wypłaty po 
zatwierdzeniu 

7 Zaliczka pobrana przed wyjazdem 300,00 zł  potrącenie 

8 Do wypłaty / zwrotu 284,00 zł  — 
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Załącznik nr 6 
do Regulamin podróży służbowych w organach Krajowej Izby Ratowników Medycznych 

KIRM-KRRM-R-4 – wersja 2.0 
 

WZÓR – Przykładowe rozliczenie zagranicznej podróży służbowej 
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Lp. Opis 
Wartość  

w walucie 
Kurs 
NBP 

Wartość  
w PLN 

Uwagi 

1 
Czas trwania podróży: 14.11.2025 
godz. 09:00 – 15.11.2025 godz. 
20:00 Kraj - NIEMCY 

— — — 
1 doba + 11 

godz. 

2 
Przysługująca dieta: 1 × 49 EUR + 
½ × 49 EUR 

73,50 EUR 
4,50 
PLN 

330,75 zł  
wg zał. do 

rozporządzenia 

3 Nocleg – faktura hotelowa 120 EUR 
4,50 
PLN 

540,00 zł  
w limicie 150 

EUR 

4 Ryczałt za dojazd lokalny 
49 EUR × 

20% = 9,80 
EUR 

4,50 
PLN 

44,10 zł  — 

5 Ryczałt za dojazd z/do lotniska 49 EUR 
4,50 
PLN 

220,50 zł  — 

6 
Inne koszty (np. opłata 
konferencyjna) 

100 EUR 
4,50 
PLN 

450,00 zł  
rachunek 
załączony 

7 Łączna należność — — 1 585,35 zł  do wypłaty 
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