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4. Dekret księgowy - sposób ujęcia dowodu w księgach rachunkowych wraz z podpisem osoby 

dokonującej wpisu do ewidencji księgowej oraz numerem dowodu księgowego (a także data i 

podpis umożliwiający identyfikację osoby podpisującej). 

5. Zapis potwierdzający akceptację przez Głównego Księgowego (lub osobę upoważnioną) 

dowodu księgowego do zapłaty (data i czytelny podpis). 

6. Zapis dotyczący zatwierdzenia do zapłaty dowodu księgowego przez Kierownika jednostki 

lub przez osobę upoważniona do tej czynności (data i czytelny podpis). 

Brak opisu w sposób trwały na odwrocie dowodu księgowego będzie skutkował  nieuznaniem 

tego wydatku.       

3. ROZLICZENIE WKŁADU OSOBOWEGO  

Rozliczenie wkładu osobowego obejmuje w szczególności zawierane porozumienie między 

Zleceniobiorcą a wolontariuszem w formie pisemnej. Praca społeczna członków jest 

dokumentowana w formie oświadczeń zawierających w szczególności: imię i nazwisko 

członka, nazwa organizacji, na rzecz której wykonuje pracę społeczną, okres w jakim wykonuje 

pracę społeczną oraz przedmiot i miejsce wykonywania pracy społecznej, a także podpis i 

numer PESEL.  

4. ROZLICZENIE PODRÓŻY SŁUŻBOWYCH OSÓB 

ZAANGAŻOWANYCH W REALIZACJĘ PROJEKTU  

Do należności z tytułu podróży służbowej (tzn. poza miejscowością, w której znajduje się 

siedziba pracodawcy lub poza stałym miejscem pracy pracownika), odbywanej na obszarze 

kraju przez osoby zatrudnione przy realizacji zadania, dofinansowanego ze środków Funduszu 

Inicjatyw Obywatelskich, należy stosować rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej 

z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności 

przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce 

sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju. 

W związku z tym, z tytułu podróży odbywanej w terminie określonym przez pracodawcę 

pracownikowi przysługują: 

 diety;  

 zwrot kosztów przejazdu obejmujących cenę biletu określonego środka transportu, 

z uwzględnieniem przysługującej pracownikowi ulgi na dany środek transportu, bez 

względu na to, z jakiego tytułu ulga ta przysługuje i zwrot kosztów podróży środkami 

komunikacji miejskiej na podstawie biletów, bądź w wysokości 20% diety dobowej tj. 

6,00 zł;  

 zwrot kosztów noclegów oraz innych wydatków określonych przez pracodawcę 

odpowiednio do uzasadnionych potrzeb. 

Dokument rozliczający podróż służbową powinien zawierać wszystkie dane określające cel 

i koszty dotyczące danej podróży, a po jej zakończeniu powinien być zaakceptowany przez 

osobę upoważnioną. 

Dietę przeznacza się na pokrycie zwiększonych kosztów wyżywienia w czasie podróży. Jej 

wysokość, rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej, ustala na 30 zł. na dobę 

podróży. 

Pracodawca, na wniosek pracownika, może wyrazić zgodę na przejazd w podróży samochodem 

osobowym, motocyklem lub motorowerem nie będącym własnością pracodawcy. W takim 


