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REGULAMIN ROZLICZANIA DELEGACJI
SLUZBOWYCH

w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Ketach

Podstawa prawna:

Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, art. 775 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r poz. 94,

ROZPORZADZENIE MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ z dnia 29 stycznia 2013 .
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej DZIENNIK USTAW RZECZYPOSPOLITE]
POLSKIEJ Warszawa, dnia 5 lutego 2013 r. Poz. 167

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebgdacych wlasnoscia pracodawcy. Dz. U. 2002 nr 27 poz. 271

1) Z tytutu podrézy stuzbowej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez pracodawce,
pracownikowi przystuguja:

a) diety;
b) zwrot kosztéw przejazdéw, dojazdow srodkami komunikacji miejscowej, noclegow, innych
niezbednych udokumentowanych wydatkow, okreslonych lub uznanych przez pracodawce

odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

2) Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrozy krajowej lub podrézy zagranicznej, a takze
Jego rodzaj i klaseg, okresla pracodawca.
3) Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokoéci udokumentowanej biletami

lub fakturami obejmujacymi ceng biletu $rodka transportu, wraz ze zwiazanymi z nimi optatami
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4)

3)

6)

7

8)

9)

dodatkowymi, w tym miejscowkami, z uwzglednieniem posiadanej przez pracownika ulgi na
dany srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga przystuguje.

Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy krajowej lub
podrézy zagranicznej samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem niebedacym
wiasnoscig pracodawcy.

W przypadkach, o ktérych mowa w pkt 4, pracownikowi przyshuguje zwrot kosztow przejazdu
w wysokosci stanowiagcej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr
przebiegu, ustalong przez pracodawceg, zgodnie z obowiazujacymi na dany rok budzetowy
przepisami, ktora nie moze by¢ wyzsza niz okreslona w przepisach wydanych na podstawie art.
34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. 22012 r. poz. 1265
oraz z 2013 r. poz. 21).

Pracownikowi, ktory w czasie podrézy krajowej lub podrézy zagranicznej ponidst inne
niezbedne wydatki zwigzane z tg podr6za, okreslone lub uznane przez pracodawce, zwraca sig
je w udokumentowanej wysokosci.

Wydatki, o ktorych mowa w pkt 6 obejmuja oplaty za bagaz, przejazd drogami platnymi
i autostradami, postdj w strefie ptatnego parkowania, miejsca parkingowe oraz inne niezbgdne
wydatki wiazace si¢ bezposrednio z odbywaniem podrozy stuzbowej.

Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrozy krajowej lub podrézy zagranicznej nie
pozniej niz w terminie14 dni od dnia zakonczenia tej podrozy.

Do rozliczenia kosztow podrézy, o ktorych mowa w pkt 6, pracownik zatacza dokumenty,
w szczegdlnosci rachunki ,faktury lub bilety potwierdzajace poszczegdlne wydatki: nie dotyczy
to diet oraz wydatkow objetych ryczaltami. Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe,
pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego

udokumentowania.

10) W uzasadnionych przypadkach pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o okolicznosciach

majacych wplyw na prawo do diet, ryczatltéw, zwrot innych kosztéw podroézy lub ich wysokos¢.

11) Miejscowo$é rozpoczecia i zakonczenia podrozy krajowej okresla pracodawca.

12) Pracodawca moze uzna¢ za miejscowos$¢ rozpoczecia lub zakonczenia podrézy krajowej

miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego pracownika.

13) Dieta w czasie podrozy krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztow

wyzywienia i wynosi 30 zt za dobg podrozy.

14) Nalezno$¢ z tytulu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrozy krajowej (wyjazdu) do

powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania stuzbowego w nastgpujacy sposob:

I.  jezeli podroz trwa nie dtuzej niz dobg 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 petnej wysokosci.

II.  jezeli podroz trwa dtuzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci,

a za niepelna, ale rozpoczetg dobe:
a) do 8 godzin — przystuguje 50% diety,

b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

15) Dieta nie przyshuguje za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego
pracownika oraz w przypadkach, o ktérych mowa w pkt.20 a takze wtedy, gdy pracownikowi
zapewniono bezplatne calodzienne wyzywienie.

16) Kwote diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia, przyjmujac, ze

kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) $niadanie — 25% diety,
2) obiad — 50% diety,

3) kolacja — 25% diety.

17) W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej zapewniono
wyzywienie, przepisy ust. 16 stosuje si¢ odpowiednio.

18) Za nocleg podczas podrozy krajowej w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie pracownikowi
przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej rachunkiem, jednak nie wyzszej za jedna
dobe hotelowa niz dwudziestokrotno$¢ stawki diety.

19) W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na zwrot kosztéw noclegu
stwierdzonych rachunkiem w wysokosci przekraczajacej limit, o ktérym mowa w pkt. 18.

20) Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktory nie przedtozyt rachunku,
o ktorym mowa w ust. 18, przyshuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety.

21) Ryczalt za nocleg przystuguje, jezeli nocleg trwa co najmniej 6 godzin pomigdzy godzinami
2115

22) Zwrot kosztoéw noclegu lub ryczalt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu, a takze jezeli
pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu do miejscowosci stalego
lub czasowego pobytu.

23) Za kazda rozpoczetg dobe pobytu w podrozy krajowej pracownikowi przystuguje ryczalt na
pokrycie kosztéw dojazddw srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety. Ryczalt

ten nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztow dojazdow.
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24) Przepisu ust. 23 nie stosuje sig, jezeli na wniosek pracownika pracodawca wyrazi zgodg na
pokrycie udokumentowanych kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowe;.

25) Pracownikowi przebywajacemu w podrézy krajowej trwajacej co najmniej 10 dni przystuguje
zwrot kosztéw przejazdu w dniu wolnym od pracy, $rodkiem transportu okreslonym przez
pracodawce, do miejscowosci pobytu statego lub czasowego i z powrotem.

26) Na wniosek pracownika pracodawca przyznaje zaliczke na niezbedne koszty podrozy krajowej
w wysokos$ci wynikajacej ze wstgpnej kalkulacji tych kosztow.

27) Pracownik ma obowigzek zglosi¢ polecenie wyjazdu stuzbowego w sekretariacie nie pozniej
niz na 2 dni przed planowana delegacja.

28) Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawierac:

a) nr kolejny delegacji,

b) dane personalne pracownika,

¢) cel podrozy stuzbowe;j,

d) miejscowosé do ktorej udaje si¢ pracownik w delegacje,
e) czas podrozy okreslony data ,,od- do”,

f) rodzaj $rodka transportu.

29) Pracownik ma obowiazek rozliczy¢ delegacj¢ z dokfadnym opisem kosztéw podrozy i
przedtozy¢ ja w dziale Ksiggowosci w terminie do 14 dni.

30) Pracodawca ma prawo nie wyplaci¢ kosztow delegacji jesli uzna, ze:

a) s$rodek lokomocji jest niezgodny z podanym na poleceniu wyjazdu,
b) delegacja jest nieprawidtowo wypetniona,

¢) delegacja zostata przedtozona po okresie 14 dni od jej odbycia.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 26.08.2016r. Jednoczesnie traci moc Regulamin Rozliczania

Delegacji Stuzbowych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Ketach z dnia 23.02.2007r.
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