Zatacznik do Zarzadzenia nr 13/2023
Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury, Sportu i Rekreacji
w Przectawiu z dnia 07.04.2023 r.

Regulamin odbywania i rozliczania podrozy stuzbowych

§ 1.
Zasady ogolne zwigzane z odbywaniem podroézy stuzbowych

Niniejszy Regulamin okresla zasady odbywania podrozy stluzbowych pracownikow
Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu (zwanego dalej
,,Pracodawca”).
Postanowienia niniejszego Regulaminu majg odpowiednie zastosowanie réwniez do
,Zleceniobiorcy™ 1 ,,zleceniodawcy”.
Przy planowaniu podrozy stuzbowych nalezy si¢ kierowac zasadg racjonalizacji wydatkoéw
i maksymalizacji wykorzystania czasu, a takze uzasadnionymi potrzebami Pracodawcy.
Odpowiedzialnos¢ za zasadno$¢ delegowania pracownika w podréz stuzbowa oraz
warunki jej odbywania ponosi delegujacy, o ktorym mowa w ust. 5 ponizej.
Do delegowania Pracownika poprzez zatwierdzenie odpowiedniego druku polecenia
wyjazdu stuzbowego uprawnieni sg:

1) Dyrektor,

2) upowazniony pracownik,
7 tytulu podrozy shluzbowej odbywanej w terminie i1 miejscu okreslonym przez
delegujacego pracownikowi przystuguja:

1) diety — przeznaczone na pokrycie zwiekszonych kosztow wyzywienia,

2) zwrot kosztow przejazdow, noclegdw, dojazdow srodkami komunikacji miejscowej,

3) zwrot innych udokumentowanych wydatkow,

z zastrzezeniami wynikajacymi z niniejszego Regulaminu.

Wszystkie pisemne polecenia wyjazdéw stuzbowych rejestruje Dzial Administracyjno-
Ksiegowo-Finansowy po zatwierdzeniu przez osoby wskazane w ust. 5.

§.2

Krajowe podroze stuzbowe

Stuzbowa podréza krajowa jest wyjazd pracownika poza miejscowos¢, w ktorej znajduje
sie siedziba pracodawcy lub stale miejsce pracy pracownika, w celu wykonywania przez
pracownika na polecenie pracodawcy zadania stuzbowego — ktorego docelowym miejscem
jest miejscowos¢ potozona na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Za stuzbowag podréz
krajowa uwaza si¢ rowniez czgs¢ podrdzy zagranicznej:
1) w przypadku odbywanego droga ladowa przejazdu na obszarze kraju (do chwili
przekroczenia granicy z Rzeczpospolita Polska);
2) odbywanej droga morska z miejsca rozpoczecia podrozy stuzbowej na terenie kraju, do
chwili wyjscia statku/promu z polskiego portu, w drodze powrotnej od chwili wejscia
statku/promu do pierwszego polskiego portu;



3)

odbywanej drogg powietrzna/lotnicza — do chwili startu samolotu z ostatniego lotniska
na terenie Rzeczypospolitej Polskiej, w drodze powrotnej od chwili ladowania na
pierwszym lotnisku na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego:

)

2)

krajowa podréz stluzbowa poprzedza wydanie pracownikowi przez pracodawce lub
osobe upowazniong przez pracodawce pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego na
druku ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”, w ktérym muszg si¢ znalezé m.in. takie
informacje, jak: dane pracownika (imie, nazwisko, stanowisko), cel podrézy stuzbowe;,
miejsce rozpoczecia i miejsce docelowe podrozy stuzbowej, czas jej trwania, srodki
lokomocji (pociag, samochod, pozostale), zadania do wykonania, wzglednie podstawa
wezwania lub zaproszenia, kwota ewentualnej zaliczki na koszty podrézy stuzbowej,
nieprzekraczajaca skalkulowanych wydatkow;

delegowany pracownik nie ma obowigzku potwierdzania pobytu na druku ,,Polecenie
wyjazdu stuzbowego” przez firmy/instytucje, do ktérych zostal delegowany.
Pracodawca moze jednak pracownika zobowigza¢ do uzyskania takiego potwierdzenia.

3. Miejsce rozpoczecia podrozy stuzbowej:

D

2)

miejscem rozpoczecia podrozy shuzbowej jest miejscowosé, w ktorej znajduje sie state
miejsce pracy pracownika okreslone w umowie o prace;
w przypadku gdy pracownik wyjezdza z miejsca zamieszkania, ktére znajduje si¢ na
trasie podrozy stuzbowej, miejscem rozpoczecia podrozy stuzbowej jest miejscowosé,
w ktorej znajduje sie miejsce zamieszkania pracownika.

4. Czas rozpoczecia i zakonczenia podrdzy stuzbowe;:

)
2)

3)

4)

S)

date rozpoczecia i zakonczenia podrozy okresla pracodawca;

podréz stuzbowa rozpoczyna si¢ w przypadku korzystania z publicznych $rodkow
transportu — w momencie odjazdu pociggu, autobusu (ewentualnie innych pojazdéw),
wylotu samolotu, wyplyniecia statku/promu; jezeli $rodek transportu odjezdza, wylatuje
lub wyplywa z opdznieniem, a pracownik oczekuje na odjazd, wylot lub wyptynigcie w
miejscu rozpoczecia podrézy sluzbowej, wowezas podroz stuzbowa rozpoczyna si¢ w
momencie planowanego odjazdu srodka komunikacji;

w przypadku korzystania z niepublicznych srodkow transportu (samochdd stuzbowy lub
prywatny) — podréz stuzbowa rozpoczyna si¢ w momencie wyjazdu z miejsca odjazdu,
tj. np. siedziby pracodawcy lub miejsca zamieszkania pracownika (jezeli jedzie on
prywatnym samochodem z miejsca zamieszkania);

podroz stuzbowa konczy si¢ w przypadku korzystania z publicznych srodkow transportu
— w momencie przyjazdu pociggu, autobusu (ewentualnie innych pojazdow), przylotu
samolotu, przyplyniecia statku/promu do miejsca, z ktérego podréz stuzbowa zostala
rozpoczeta; jezeli $rodek transportu przyjezdza, przyptywa lub przylatuje z
opoznieniem w stosunku do czasu planowanego, podréz konezy si¢ z tym momentem;
w przypadku korzystania z niepublicznych srodkow transportu (samochdd stuzbowy lub
prywatny) — podréz stuzbowa konczy sie w momencie powrotu samochodu do miejsca
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Postanowienia niniejszego Regulaminu majg odpowiednie zastosowanie rdéwniez do
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1) w przypadku odbywanego droga ladowa przejazdu na obszarze kraju (do chwili
przekroczenia granicy z Rzeczpospolitg Polska);
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3) odbywanej droga powietrzng/lotnicza — do chwili startu samolotu z ostatniego lotniska

na terenie Rzeczypospolitej Polskiej, w drodze powrotnej od chwili ladowania na
pierwszym lotnisku na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego:

1)

2)

krajowa podroz stuzbowa poprzedza wydanie pracownikowi przez pracodawce lub
osobe upowazniong przez pracodawce pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego na
druku ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”, w ktéorym muszg si¢ znalez¢ m.in. takie
informacje, jak: dane pracownika (imig, nazwisko, stanowisko), cel podrézy stuzbowe;j,
miejsce rozpoczecia i miejsce docelowe podrozy stuzbowej, czas jej trwania, srodki
lokomoc;ji (pociag, samochdd, pozostate), zadania do wykonania, wzglednie podstawa
wezwania lub zaproszenia, kwota ewentualnej zaliczki na koszty podrézy stuzbowej,
nieprzekraczajaca skalkulowanych wydatkow;

delegowany pracownik nie ma obowigzku potwierdzania pobytu na druku ,,Polecenie
wyjazdu stuzbowego” przez firmy/instytucje, do ktorych zostal delegowany.
Pracodawca moze jednak pracownika zobowigzac¢ do uzyskania takiego potwierdzenia.

3. Miejsce rozpoczecia podrozy stuzbowe;:

)

2)

miejscem rozpoczecia podrdzy stuzbowej jest miejscowos¢, w ktorej znajduje sie state
miejsce pracy pracownika okreslone w umowie o prace;
w przypadku gdy pracownik wyjezdza z miejsca zamieszkania, ktére znajduje si¢ na
trasie podrézy stuzbowej, miejscem rozpoczgcia podrozy stuzbowej jest miejscowose,
w ktorej znajduje si¢ miejsce zamieszkania pracownika.

4. Czas rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej:

)
2)

4)

S)

date rozpoczecia i zakonczenia podrozy okresla pracodawca;

podroz stuzbowa rozpoczyna sie w przypadku korzystania z publicznych Srodkow
transportu — w momencie odjazdu pociggu, autobusu (ewentualnie innych pojazdéw),
wylotu samolotu, wyplyniecia statku/promus; jezeli Srodek transportu odjezdza, wylatuje
lub wypltywa z opdznieniem, a pracownik oczekuje na odjazd, wylot lub wyplyniecie w
miejscu rozpoczecia podrozy stuzbowej, wowcezas podréz stuzbowa rozpoczyna sig¢ w
momencie planowanego odjazdu srodka komunikacji;

w przypadku korzystania z niepublicznych srodkoéw transportu (samochéd stuzbowy lub
prywatny) — podrdz stuzbowa rozpoczyna si¢ w momencie wyjazdu z miejsca odjazdu,
tj. np. siedziby pracodawcy lub miejsca zamieszkania pracownika (jezeli jedzie on
prywatnym samochodem z miejsca zamieszkania);

podroz stuzbowa konczy si¢ w przypadku korzystania z publicznych srodkéw transportu
— w momencie przyjazdu pociagu, autobusu (ewentualnie innych pojazdoéw), przylotu
samolotu, przyplynigcia statku/promu do miejsca, z ktorego podréz stuzbowa zostata
rozpoczeta; jezeli $rodek transportu przyjezdza, przypltywa lub przylatuje z
op6znieniem w stosunku do czasu planowanego, podroz konczy si¢ z tym momentem;

w przypadku korzystania z niepublicznych srodkéw transportu (samochdd stuzbowy lub
prywatny) — podréz shuzbowa konezy sie w momencie powrotu samochodu do miejsca



odjazdu, tj. np. siedziby pracodawcy lub miejsca zamieszkania pracownika (jezeli jedzie
on prywatnym samochodem z miejsca zamieszkania lub wraca stluzbowym, ale
bezposrednio do miejsca zamieszkania).

5. Dieta: W czasie podrozy krajowej wynosi 45,00 zt za dobe podrdzy, z zastrzezeniem
ust. 61 7.

6. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia podrézy (wyjazdu) do powrotu
(przyjazdu) po wykonaniu zadania, w nastepujacy sposob:
1) jezeli podrdéz trwa nie dtuzej niz dobeg i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
¢) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci;
2) jezeli podroz trwa dtuzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w pelnej wysokosci,
a za niepelng a rozpoczeta dobe:
a) do 8 godzin — przystuguje 50% diety,
b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci;
3) dieta nie przystuguje:
a) zaczas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika,
b) gdy pracownik przebywajacy w podrdzy trwajacej co najmniej 10 dni przyjezdza
w dniu wolnym od pracy do miejscowosci pobytu stalego lub czasowego i z
powrotem,
c) jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie.

7. Kwote, o ktérej mowa w ust. 5, zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezptatnego
wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy posilek stanowi odpowiednio:

1) $niadanie — 25% diety,

2) obiad — 50% diety,

3) kolacja—25% diety.

8. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej
zapewniono wyzywienie, przepisy ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio.

9. Koszty przejazdu:

1) koszty przejazdu uzaleznione sg od srodka lokomocji, jakim poruszal sie pracownik w
podrozy stuzbowej; o rodzaju srodka transportu decyduje delegujacy; delegujacy ma
obowigzek wpisania rodzaju $rodka transportu na druku ,Polecenie wyjazdu
shuzbowego Nt ...utetcwi -

2) zwrot kosztdw przejazdu obejmuje ceng biletu okreslonego $rodka transportu wraz ze
zwigzanymi z nig oplatami dodatkowymi, w tym miejscowkami z uwzglednieniem
przystugujacej pracownikowi ulgi na dany srodek transportu, bez wzgledu na to, z
jakiego tytutu ulga ta przystuguje;

3) zwrot kosztow przejazdu nie przystuguje, gdy srodek transportu zapewniony jest przez



4)

pracodawce lub strone zapraszajaca;

na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy
samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem niebgdacym wlasnoscia
pracodawcy; w takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w
wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden
kilometr przebiegu, ustalong przez pracodawce, ktora nie moze by¢ wyzsza niz
okreslona w przepisach wydanych na podstawie ustawy o transporcie drogowym.

10. Koszty dojazdu do pracy w podrozy stuzbowe;j:

1)

2)

w przypadku gdy w miejscowosci oddelegowania pracownik musi dojecha¢ z miejsca
zamieszkania (np. pokoju stuzbowego, hotelu) do miejsca, w ktérym wykonuje zlecone
mu w ramach podrézy stuzbowej zadanie, za kazda rozpoczeta dobg pobytu w podrdzy
stuzbowej pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdéow srodkami
komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety;

ryczalt nie przystuguje pracownikowi, ktory nie ponidst kosztow dojazdu.

11. Zasady zwrotu kosztow noclegdw w podrézy stuzbowej:

Y

2)
3)
)

5)

za nocleg w hotelu lub innym obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie pracownikowi
przystuguje zwrot kosztow w wysokosci okreslonej w rachunku lub fakturze VAT, z tym
ze ustala sie nastepujgce limity za nocleg: nie wigcej niz 900,00 zt za jedna dobe
hotelowg

w razie nieprzedtozenia rachunku/faktury VAT za nocleg, pracownikowi przystuguje
ryczalt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety;

pracownikowi nie przystuguje zwrot kosztow za nocleg, gdy nocleg zapewnia
pracodawca lub strona zapraszajaca;

ryczalt za nocleg przystuguje wowczas, gdy nocleg trwal co najmniej 6 godzin
pomiedzy godzinami 22.00 a 6.00;

zwrot kosztéw noclegu lub ryczalt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu
odbywajacego si¢ w godzinach, o ktérych mowa w pkt 4), a takze jezeli pracodawca
uzna, ze pracownik ma mozliwo$¢ codziennego powrotu do miejscowosci stalego lub
czasowego zamieszkania.

12. Zaliczka na wyjazd:

)

2)

pracodawca na wniosek pracownika ma obowiazek przyzna¢ zaliczke na niezbedne
koszty podrozy; zaliczka winna obejmowac wylacznie wydatki zwigzane z kosztami
podrozy stuzbowe;;

forma udzielenia zaliczki, jak rowniez jej wysokos¢ i data udzielenia, powinny by¢
odnotowane przez Dzial Administracyjno-Ksiggowo-Finansowy.

13. Rozliczenie kosztéw podrdzy:

D)

pracownik ma obowigzek rozliczenia wszystkich kosztoéw podrozy stuzbowej w
terminie 7 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia podrézy — w przypadku
niedotrzymania tego terminu, potracenie zaliczki nastgpuje z wynagrodzenia



2)

3)

4)

S)

6)

7)

pracownika w najblizszym terminie wyplaty;

po powrocie z podrozy stuzbowej pracownik wypelnia rachunek kosztow podrdzy,
podajac faktycznie poniesione koszty oraz przyshugujace mu diety; do rozliczenia
kosztéw podrozy stuzbowej pracownik dotacza dokumenty, w szczegdlnosci rachunki,
faktury VAT, bilety potwierdzajace poszczegdlne wydatki (oprocz wydatkéw objetych
ryczattami);

Jjezeli z rachunku/faktury VAT za nocleg jednoznacznie nie wynika, ze w cene noclegu
zostalo wliczone $niadanie, wowczas na rachunku/fakturze VAT nalezy zamie$cié
o$wiadczenie: ,,Sniadanie w cenie noclegu” lub ,,Cena noclegu bez $niadania”;
rachunek pracownik przedkltada osobie, ktoéra go delegowata, do sprawdzenia i
akceptacji pod wzgledem merytorycznym;

Dzial Administracyjno-Ksiegowo-Finansowy dokonuje kontroli formalnej i
rachunkowej kosztow podrozy stuzbowej, weryfikuje rozliczenia, a nastepnie dokonuje
wyplaty;

nierozliczone w terminie zaliczki na pokrycie kosztdw podrozy stuzbowej beda
potragcane z wynagrodzenia pracownika, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 87
Kodeksu pracy;

komplet dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem kosztéw podrézy stuzbowej jest
przechowywany w Dzial Administracyjno-Ksiegowo-Finansowy przez okres
wynikajacy z obowiazujacych przepisdw.

§ 3.

Zagraniczne podroéze stuzbowe

1. Zagraniczng podréza stuzbowa jest wykonywanie przez Pracownika na polecenie
Pracodawcy zadania stuzbowego poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

2. W stosunku do odcinka podrézy stuzbowej odbywanej w Polsce do punktu uznawanego za
moment przekroczenia granicy kraju nalezy stosowaé¢ zasady postepowania wlasciwe dla
krajowych podrozy stuzbowych.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego:

D

2)

zagraniczng podréz shuzbowa poprzedza wydanie pracownikowi przez pracodawce lub
osobe upowazniong przez pracodawce pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego, w
ktorym musza si¢ znalezé m.in. takie informacje, jak: dane pracownika (imie,
nazwisko), cel podrozy i miejsce docelowe podrozy, data podrozy stuzbowej, srodki
lokomocji (pociag, samochdd, pozostale), zadanie do wykonania wzglednie podstawa
wezwania lub zaproszenia;

wszystkie wnioski na wyjazd stuzbowy za granice rejestruje Dzial Administracyjno-
Ksiggowo-Finansowy, po podpisaniu przez osoby upowaznione do wydania polecenia

wyjazdu.

4. Czas pobytu pracownika poza granicami kraju:

1))

date rozpoczecia i zakonczenia podrézy okresla pracodawca; czas pobytu pracownika

b



2)

3)

poza granicami kraju liczy sie przy podrozy odbywanej srodkami komunikacji:

a) ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,

b) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w
kraju do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w
kraju,

¢) morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia
statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego;

wysokos$¢ diety za dobe podrézy w poszczegoélnych panstwach jest okreslona w

zalgczniku do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia

2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w

pafistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej;

dieta przystuguje w wysokosci obowigzujacej dla docelowego panstwa podrézy i jest
obliczana w nastepujacy sposob:

a) zakazda dobe podrozy przystuguje dieta w pelnej wysokosci,

b) zaniepelng dobe podrozy:

— do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
— ponad 8 do 12 godzin — przystuguje 1/2 diety,
—  ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci.

5. Ograniczenia i zmiany wysokosci diety:

Y

2)

3)

4)

S)

pracownikowi, ktory otrzymuje za granica ekwiwalent pieni¢zny na wyzywienie, dieta
nie przystuguje; jezeli ekwiwalent jest nizszy od diety, pracownikowi przystuguje
wyrdéwnanie do wysokosci naleznej diety;

pracownikowi, ktoremu zapewniono w czasie podrézy zagranicznej bezplatne,
catlodzienne wyzywienie, przystuguje 25% diety ustalonej zgodnie z przepisami
poprzedzajgcymi;

kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia, przyjmujac,
ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

a) S$niadanie — 15% diety,

b) obiad —30% diety,

¢) kolacja—30% diety;

w przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelowej, w ramach ktore;
zapewniono wyzywienie, przepisy pkt 3 stosuje si¢ odpowiednio;

za kazdy dzien (dobe) pobytu w szpitalu lub innym zakladzie leczniczym za granicg
pracownikowi przyshuguje 25% diety.

6. Koszty przejazdu:

)
)

$rodek transportu, jego standard i klase okresla pracodawca;

zwrot kosztow przejazdu obejmuje ceng biletu okreslonego przez pracodawce srodka
transportu, wraz z oplatami dodatkowymi, z uwzglednieniem przystugujace;j
pracownikowi ulgi na dany srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytulu ulga
ta przystuguje; jezeli pracownik, za zgodg pracodawcy, korzysta z transportu wlasnym



samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem, pracownikowi przyshuguje
zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow
przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ustalong przez pracodawce, ktdra nie moze
by¢ wyzsza niz okreslona w przepisach wydanych na podstawie ustawy o transporcie
drogowym.

7. Ryczalty na dojazdy:

1)

2)

3)

pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztow dojazdu z dworca i do dworca

kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety

w miejscowosci docelowej za granicg oraz w kazdej innej miejscowosci, w ktorej

pracownik korzystat z noclegu;

na pokrycie kosztow dojazdu S$rodkami komunikacji miejscowej pracownikowi

przystuguje ryczalt w wysokosci 10% diety za kazda rozpoczgta dobe pobytu w

podrézy;

wymienione wyzej ryczalty nie przystuguja, jezeli:

a) pracownik odbywa podréz pojazdem samochodowym, motocyklem lub
motorowerem (stuzbowym lub prywatnym),

b) strona zagraniczna zapewnia bezplatne dojazdy,

¢) pracownik nie ponosi kosztéw, na ktorych pokrycie przeznaczone sg wskazane
ryczalty.

8. Koszty noclegu:

1))

za nocleg przystuguje pracownikowi zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej
rachunkiem lub fakturag VAT w granicach ustalonego na ten cel limitu okreslonego w
zalaczniku do rozporzadzenia;

2) w razie nieprzedlozenia rachunku/faktury VAT za nocleg, pracownikowi przyshuguje
ryczalt w wysokosci 25% limitu, jednakze ryczatt ten nie przystuguje za czas przejazdu;

3) Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow za nocleg w hotelu, stwierdzonych
rachunkiem/faktura VAT, w wysokosci przekraczajacej limit;

4) jezeli Pracodawca lub strona zagraniczna zapewnia pracownikowi nocleg, wowczas nie
przystuguje zwrot kosztéw noclegu ani ryczalt.

9. Zaliczka:

1) Pracodawca przyznaje pracownikowi zaliczke w walucie obcej na niezbedne koszty
podrézy zagranicznej w wysokosci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji kosztow;

2) za zgoda pracownika zaliczka, o ktérej mowa w pkt 1, moze by¢ wyplacona w walucie

polskiej, w wysokosci stanowigcej rownowartos¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki
w walucie obcej, wedlug $redniego kursu zlotego w stosunku do walut obcych
okreslonego przez Narodowy Bank Polski z dnia wyplaty zaliczki.

10. Rozliczenie kosztéw podrdzy i zaliczki:

b

Pracownik ma obowigzek rozliczy¢ koszty podrozy w terminie 7 dni kalendarzowych



2)

3)

4)

5)

6)

od dnia zakonczenia podrozy; w przypadku niedotrzymania tego terminu, potracenie
zaliczki nastepuje z wynagrodzenia pracownika w najblizszym terminie wyplaty;

do rozliczenia kosztow podrozy pracownik zatacza dokumenty (rachunki, faktury VAT,
bilety) potwierdzajace poszczegdlne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkow
objetych ryczaltami; jezeli uzyskanie dokumentu nie bytlo mozliwe, pracownik sktada
pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku dokumentu;
dokumenty potwierdzajace rozliczenie kosztow podrozy sprawdzane sa przez Dziat
Administracyjno-Ksiegowo-Finansowy pod wzgledem zgodnosci dokumentoéw oraz
formalno-rachunkowym;

w przypadku pobrania zaliczki na pokrycie kosztow zagranicznej podrézy shuzbowej
pracownik jest obowigzany dokona¢ jej rozliczenia w walucie otrzymanej zaliczki,
w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, wedtug $redniego kursu z dnia jej
wyplacenia;

wniosek w sprawie wyjazdu stuzbowego dostarczony przez pracownika do rozliczenia
niewlasciwie (nieterminowo), blednie (zte dane) i bez zalaczonych dokumentow nie
stanowi podstawy do wyplaty poniesionych kosztow delegacji stuzbowych za miesigc
sprawozdawczy;

pracownik powracajacy z delegacji zagranicznej zobowigzany jest do zlozenia
pisemnego sprawozdania z odbytej podrozy stuzbowej w terminie 7 dni; sprawozdanie
powinno zosta¢ zatwierdzone przez delegujacego.

§4.

Postanowienia koncowe

1. Kazdazmiana postanowien zawartych w niniejszym regulaminie wymaga aneksu w formie
pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie maja obowiazujace przepisy prawa:

1)
2)

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.),

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. poz. 167).




