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Rozdział X
Zasady rozliczania krajowych i zagranicznych podróży służbowych
§ 1
Dieta w podróży zagranicznej i krajowej 
1. Kwota diety za dobę podróży służbowej poza granicami kraju wynosi w PLN równowartość 30,00 euro – wysokość stawki jest stała, niezależnie od kraju docelowego podróży zagranicznej.
2. Kwotę diety za czas podróży służbowej poza granicami kraju zmniejsza się o koszt zapewnionego pracownikowi bezpłatnego wyżywienia, przyjmując, że każdy posiłek (inne wydatki) stanowi odpowiednio:
a) śniadanie – 15% diety;
b) obiad – 30% diety;
c) kolacja – 30% diety;
d) inne wydatki – 25% diety.
3. Kwotę diety za czas podróży służbowej na terenie kraju (45 zł na dobę) zmniejsza się o koszt otrzymanego w podróży bezpłatnego wyżywienia, przyjmując, że każdy posiłek stanowi odpowiednio:
a) śniadanie – 25% diety;
b) obiad – 50% diety;
c) kolacja – 25% diety.
4. Wysokość diety za dobę podróży krajowej i zagranicznej ulega obniżeniu o odpowiedni procent wskazany w ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu w związku z każdym posiłkiem zapewnionym pracownikowi, w tym również z tytułu posiłków opłaconych w cenie usługi hotelowej. W celu ustalenia, czy należy dokonać obniżenia wysokości diety w każdym przypadku noclegu w czasie delegacji krajowej i zagranicznej, pracownik zobowiązany jest złożyć pracodawcy oświadczenie o tym, czy miał zapewniony bezpłatny posiłek (np. śniadanie w cenie doby hotelowej). W razie złożenia oświadczenia pozytywnego dieta przysługuje w zmniejszonej wysokości na zasadach określonych w zdaniu 1 niniejszego ustępu. 
§ 2
Zwrot kosztów noclegu 
1. Pracownikowi przebywającemu w krajowej podróży służbowej zwrot kosztów noclegu przysługuje w wysokości stwierdzonej rachunkiem (fakturą), nie wyższej jednak niż dwudziestokrotność kwoty diety za jedną noc.
2. Pracownikowi przebywającemu w zagranicznej podróży służbowej zwrot kosztów noclegu przysługuje w wysokości stwierdzonej rachunkiem (fakturą), nie wyższej jednak niż do wysokości limitu określonego w załączniku do rozporządzenia ministra pracy i polityki społecznej dotyczącego podróży służbowych, o którym mowa w § 8 niniejszego rozdziału.
3. W uzasadnionych przypadkach pracodawca może wyrazić zgodę na pokrycie kosztów noclegu w wysokości przekraczającej kwotę ustalonego limitu, wskazaną w ust. 1 i 2 niniejszego paragrafu. Pracownik zobowiązany jest w miarę możliwości uzgodnić to z pracodawcą przed poniesieniem wydatku.
4. Pracownik powinien pobrać z miejsca noclegu w podróży służbowej (zarówno krajowej, jak i zagranicznej), a następnie przekazać pracodawcy do rozliczenia tej delegacji dokument (fakturę) potwierdzający koszt noclegu. Jedynie bowiem w wyjątkowych i odpowiednio uzasadnionych przez pracownika przypadkach można przyjąć do rozliczenia kosztów podróży oświadczenie pracownika o poniesionym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania fakturą lub rachunkiem (gdy nie ma możliwości przedstawienia faktury potwierdzającej ten wydatek). Pracodawca zastrzega sobie prawo weryfikacji oświadczenia pracownika w kwestii poniesionych kosztów noclegu w delegacji.
§ 3
Zasady rezerwacji noclegów 
1. Nocleg w delegacji krajowej i zagranicznej powinien być przez pracownika zarezerwowany przed wyjazdem w podróż służbową. Pracownik przedstawia przełożonemu koszt noclegu wynikający z rezerwacji.
2. Odstępstwa od zasady wskazanej w ust. 1 dopuszczalne są ze względu na wysoki stopień skomplikowania lub nagłość wyjazdu.
3. W przypadku gdy nocleg w delegacji krajowej lub zagranicznej nie został zarezerwowany przed wyjazdem, przekroczenie limitu na nocleg, o którym mowa w § 2 ust. 1 i 2, powinno być – w miarę możliwości – uzgodnione z pracodawcą i musi być bezwzględnie uzasadnione na piśmie przez pracownika przy rozliczaniu podróży służbowej.
§ 4
Środki transportu w podróży służbowej  
1. Pracownik może wnioskować o zgodę na przejazd w podróży służbowej krajowej i zagranicznej pojazdem niebędącym własnością pracodawcy, do którego to pojazdu pracownik posiada tytuł prawny.
2. Wniosek wskazany w ust. 1 składany jest do działu kadr w terminie nie późniejszym niż na 3 dni przed wyjazdem w podróż służbową, a w przypadku gdy termin ten nie może być dotrzymany z uwagi na nagłość wyjazdu – niezwłocznie po otrzymaniu polecenia wyjazdu służbowego.
3. W przypadku wyrażenia przez pracodawcę zgody na wniosek wskazany w ust. 1 zwrot kosztów użytkowania pojazdu w podróży służbowej dokonywany będzie na podstawie przedstawionej przez pracownika ewidencji przebiegu pojazdu, przy zastosowaniu stawki za kilometr przebiegu wynikającej z rozporządzenia ministra infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy (Dz.U. nr 27, poz. 271 ze zm.).
§ 5
Inne wydatki 
1. Poza świadczeniami określonymi niniejszym regulaminem oraz w rozporządzeniu ministra pracy i polityki społecznej dotyczącym podróży służbowych, wskazanym w § 8 niniejszego regulaminu pracownikowi przysługuje zwrot wydatków, których poniesienie było niezbędne w celu wykonania zadania służbowego zleconego mu w ramach podróży służbowej krajowej lub zagranicznej.
2. Warunkiem zwrotu wydatków określonych w ust. 1 jest każdorazowe uzgodnienie danego wydatku z pracodawcą przed jego poniesieniem.
3. W szczególnych przypadkach, gdy uprzednie uzgodnienie wydatku, o którym mowa w ust. 1, z pracodawcą jest niemożliwe, pracownik może dokonać wydatku, powiadamiając o tym fakcie niezwłocznie pracodawcę (przełożonego). Pracownikowi przysługuje wówczas zwrot tylko tych poniesionych kosztów, bez których poniesienia zadanie służbowe nie mogłoby zostać wykonane, o ile poniesiona kwota nie była nadmierna.
4. W sytuacjach wskazanych w ust. 2 i 3 pracownik przy rozliczeniu podróży służbowej składa pisemne wyjaśnienie dotyczące przyczyn uzasadniających dokonanie wydatku.
§ 6
Zaliczki na poczet wydatków w podróży służbowej 
1. Pracownikowi wyjeżdżającemu w podróż służbową krajową lub zagraniczną przyznawana jest zaliczka w wysokości wynikającej ze wstępnej kalkulacji wszystkich przewidywalnych kosztów podróży.
2. Za przyznanie zaliczki uznaje się wypłatę gotówki, jak również umożliwienie pracownikowi korzystania ze służbowej karty kredytowej.
3. Zaliczka powinna zostać przez pracownika rozliczona w terminie wskazanym w § 7 niniejszego rozdziału.
§ 7
Rozliczenie podróży służbowej 
1. Rozliczenie podróży służbowej krajowej lub zagranicznej dokonywane jest przez pracownika w terminie 7 dni od dnia jej zakończenia.
2. Wraz z rozliczeniem delegacji pracownik składa pisemne oświadczenie o wszystkich okolicznościach mających wpływ na prawo do diet, ryczałtów, zwrot innych kosztów podróży lub ich wysokość. Oświadczenia będą weryfikowane przez pracodawcę. Poświadczenie nieprawdy w oświadczeniu będzie traktowane jako ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych.
§ 8
W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem do ustalenia świadczeń z tytułu podróży służbowej stosuje się przepisy rozporządzenia ministra pracy i polityki społecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167).
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