ROZLICZANIE KOSZTOW DELEGACII

Realizujgc projekt, w ramach ktérego ponosisz wydatki na podréze stuzbowe pracownikéw,
pamietaj, ze mogg by¢ one kwalifikowane na warunkach okreslonych w obowigzujgcych dla
danego projektu Wytycznych. Podrdz stuzbowa musi wynikaé ze specyfiki projektu, a jej
dtugosé musi by¢ uzasadniona, zaleznie od celu (np. w przypadku wyjazdu na targi za
uzasadniong przyjmuje sie podrdéz w okresie nie dtuzszym niz 2 dni przed rozpoczeciem

i 1 dzien po zakonczeniu imprezy targowej). Kosztami kwalifikowalnymi zwigzanymi

z podrdézami stuzbowymi sg przede wszystkim koszty:

diet, transportu, zakwaterowania, ubezpieczen i wiz,
a podstawowym warunkiem ich kwalifikowalnosci jest ich uwzglednienie we wniosku
o dofinansowanie. Nalezy przy tym pamietaé, ze ocena kwalifikowalnosci poniesionego
wydatku dokonywana jest przede wszystkim w okresie realizacji projektu poprzez
weryfikacje wnioskéw o ptatnosc i w oparciu o przedtozone dokumenty.

Rozliczajac wydatki zwigzane z podrézami stuzbowymi pamietaj o ich odpowiednim
udokumentowaniu. Podstawowym dokumentem ksiegowym, przedktadanym do rozliczenia
kosztéw delegacji, jest Rozliczenie wyjazdu stuzbowego/podrozy stuzbowej, opisane zgodnie
ze wzorem, analogicznie jak wszystkie dokumenty ksiegowe. Wraz z ww. rozliczeniem
obligatoryjnie przedtdz:

» polecenie wyjazdu stuzbowego lub inny dokument umozliwiajgcy weryfikacje
celu i zasadnosci rozliczanego wyjazdu;

» wszystkie dokumenty ksiegowe, rozliczane w ramach rozliczenia wyjazdu
stuzbowego (np. faktury za paliwo, hotel, bilety komunikacji publicznej, paragony
za ustugi taxi etc.); dokumenty ksiegowe w jezyku obcym nalezy przettumaczyg,
ale nie ma koniecznosci opisywania ich analogicznie, jak dokumentéw ksiegowych
rozliczanych samodzielnie.

Zakres dokumentéw, ktére powinienes przedtozy¢ wraz z rozliczeniem delegacji, jest Scisle
zalezny od zakresu i rodzaju ponoszonych w zwigzku z delegacjg kosztéw. | tak:

» jezeli pracownik otrzymat zaliczke na poczet kosztéw delegacji, zatacz
potwierdzenie wyptaty zaliczki (np. dokument KW wraz z raportem kasowym lub
potwierdzenie przelewu) oraz potwierdzenie jej rozliczenia;

» jezeli pracownik otrzymat zaliczke w walucie obcej, zatagcz dokument
umozliwiajgcy weryfikacje przyjetego do rozliczenia kursu waluty oraz
wyjasnienia, po jakim kursie, zgodnie z polityka rachunkowosci obowigzujaca
w przedsiebiorstwie, przeliczane sg delegacje wyptacane w walucie obcej;

» osoba delegowana musi by¢é Twoim przedstawicielem — udokumentuj ten fakt, np.
zatgczajgc umowe o prace lub zlecenie;

» jezeli zaliczki na poczet delegacji oraz zwrotu kosztéw delegacji dokonywane sg na
rachunki bankowe pracownikéw, przedtéz rowniez oswiadczenia pracownikow
o numerach rachunkéw do przelewu wynagrodzen.



W ramach podrdézy stuzbowych powinienes korzystac z transportu zbiorowego;

w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ odbycia podrézy stuzbowej
samochodem prywatnym pracownika. W takim przypadku obligatoryjnie przedt6z umowe
o wykorzystanie prywatnego samochodu do celéw stuzbowych oraz ewidencje przebiegu
pojazdu; koszt podrdzy prywatnym samochodem nalezy rozliczy¢ kosztami ryczattu, tj. na
podstawie kosztéw uzywania samochodu do celéw stuzbowych wedtug stawki za 1 km
przebiegu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie naleznosci przystugujgcych

z tytutu podrézy stuzbowe;j.

PAMIETAJ!
Rozliczajac ryczatt za podréz odbytg prywatnym samochodem nie przystuguje Ci zwrot
kosztow paliwa na podstawie faktur!

Rozliczajac koszty podrozy stuzbowych pamietaj, ze kwalifikowalne moga by¢ koszty
poniesione w zakresie i wedtug stawek okreslonych w przepisach w sprawie ustalania
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Rozporzqdzenie Ministra Pracy

i Polityki Socjalnej w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu

w panistwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej).
Jezeli na podstawie wewnetrznych przepiséw w Twoim przedsiebiorstwie stosowane sg
wyzsze stawki, kwalifikowalne bedg jedynie wydatki poniesione do limitu okreslonego w ww.
przepisach.

PAMIETAJ!

Jezeli pracownik otrzymat diete w niepetnej wysokosci, obligatoryjnie przedtéz dokument
umozliwiajgcy weryfikacje podstawy zmniejszenia wysokosci diet (np. fakture za
wyzywienie).Analogicznie — jezeli pracownik miat zapewnione wyzywienie, np. $niadanie

w pakiecie z noclegiem, dieta powinna zosta¢ odpowiednio pomniejszona. Jezeli pomimo to
wyptacites pracownikowi diete w petnej wysokosci, kwalifikowalna moze by¢ ona jedynie do
poziomu okreslonego wczesniej przywotanymi przepisami.

O czym jeszcze musisz pamietac?

e Dokument ,Rozliczenie wyjazdu stuzbowego/podrézy stuzbowej” musi zostaé¢ podpisany
przez osoby upowaznione oraz musi umozliwiaé weryfikacje dtugosci trwania wyjazdu.

e Niezaleznie od zakresu kosztow podrdzy stuzbowych przedstawionych do rozliczenia
w ramach wniosku o ptatnos¢ (np. tylko diety lub tylko koszty przejazdéw), wraz
z rozliczeniem wyjazdu stuzbowego nalezy przedtozyé wszystkie dokumentu ksiegowe,

z ktorych wynika catkowita kwota rozliczenia z pracownikiem.

e Jezeli dokument ksiegowy, np. faktura za hotel, wystawione sg bezposrednio na firme,
mozesz uwzglednic¢ go w rozliczeniu delegacji lub rozlicza¢ samodzielnie. Jezeli natomiast
dokument jest wystawiony na pracownika, musi obligatoryjnie zosta¢ ,,podpiety” pod
delegacje - w takiej sytuacji nie masz mozliwosci rozliczenia wydatku odrebnie.



