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PZSSanrm

ZASADY

delegowania oraz rozliczania kosztéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi na obszarze kraju i za

granicg obowigzujgce w Polskim Zwigzku Sportéw Saneczkowych

1) Postanowienia ogdlne

1)

2)

3)

4)

5)

Podrézg stuzbows jest wykonywanie przez pracownika lub osoby niebedacej pracownikiem

PZSSan (zawodnicy, trenerzy, sedziowie, lekarze, fizjoterapeuci, masazysci, psychologowie,

pracownicy naukowi IS delegowani na akceje szkoleniowe PZSSan oraz pozostate osoby

towarzyszace, cztonkowie Zarzadu, cztonkowie Komisji Rewizyjnej) zadania okreslonego przez

PZSSan poza miejscowoscig, w ktérej znajduje sie state miejsce zamieszkania, w terminie i

miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Kwestie Swiadczen przystugujgcych pracownikom odbywajgcym podrédz stuzbowg regulujg

nastepujgce przepisy:

a) Ustawa z dnia 26.04.1974r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. Nr 21, poz. 94 z 1998r. z pdzn. zm.)

b) Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie
naleznosci  przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panistwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdézy stuzbowej (Dz. U. 2013
poz.167), zwane dalej ,,rozporzadzeniem”,

c) Ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od osdb fizycznych (tj. Dz. U. Nr 14,
poz. 176 z 2000r. z pdzn. zm.)

Zasady dokumentowania wydatkéw ponoszonych w zwigzku z podrézami stuzbowymi okresla

w odniesieniu do podatnikdw obowigzanych do prowadzenia ksigg rachunkowych — Ustawa z

dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. Nr 76 poz. 694 z 2002r. z pdzn. zm.) oraz

rozporzadzenie.

Pracownicy PZSSan, zwani dalej ,,pracownikami” lub osoby nie bedace pracownikami PZSSan,

mogg odbywacé podréz stuzbowg na petny lub czesciowy koszt PZSSan za wiedzg i zgoda

Prezesa lub Wiceprezesa i Sekretarza Generalnego.

Polski Zwigzek Sportow Saneczkowych moze pokrywac catosé lub czesé¢ kosztéw podrozy

osobom niebedgcym pracownikami. Koszty tych podrdzy obcigzajg koszty zadania zleconego

lub w zaleznosci od uzgodnien inne koszty. Szczegétowe regulacje dotyczace podrdzy
stuzbowych oséb niebedgcych pracownikami PZSSan, s3 wyszczegdlnione w ,Regulaminie
zwrotu kosztow podrdzy zawodnikom i osobom towarzyszgcym na zgrupowania, zawody
sportowe, badania, badania diagnostyczne oraz inne dziatania a takze czfonkom Zarzgdu,
Komisji Rewizyjnej”.

1) Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw PZSSan



1)

2)

3)

4)
5)

Podstawg do odbycia podrdzy stuzbowej jest Polecenie wyjazdu stuzbowego, wystawione

przez Gtéwna Ksiegowgq i zarejestrowanie w Polskim Zwigzku Sportédw Saneczkowych.

Polecenie wyjazdu wystawiane jest na podstawie dokumentu ,Delegacja Stuzbowa”.

Dokument powinien zawierac:

a) Cel, miejsce, i termin wyjazdu

b) Zgode Prezesa, Wiceprezesa lub Sekretarza Generalnego

Polecenie wyjazdu powinno zawieraé:

a) Imie i nazwisko, stanowisko delegowania pracownika,

b) Cel wyjazdu,

c) Miejscowos¢ docelowg podrozy stuzbowej,

d) Srodek transportu,

e) Adnotacje o rejestracji, tzn. numer delegacji, podpis osoby wystawiajgcej polecenie, a
takze pieczatke nagtéwkows,

f)  Wysokos$¢ zaliczki/ na wniosek pracownika/ - skalkulowana w oparciu o przewidywane
koszty odbywania podrézy stuzbowe;.

Ustala sie termin rozliczenia zaliczki do 30 dni po zakonczeniu podrdzy stuzbowej.

W przypadku nie rozliczenia sie przez pracownika z zaliczki w wyzej okreslonym terminie,

Ksiegowos$¢ dokonuje potracenia zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

II) Swiadczenia przystugujace w krajowej i miedzynarodowej podrézy stuzbowej oraz zasady

ustalania ich wysokosci dla pracownikow PZSSan

1)

2)

3)

4)

5)

Z tytutu podrdzy stuzbowej na obszarze kraju lub za granica przystuguja:
a) Diety,
b) Zwrot kosztow:

e Przejazdédw z miejscowosci statego miejsca pracy badz z miejscowosci zamieszkania

pracownika do miejscowosci stanowigcej cel podrézy stuzbowej i z powrotem,

e Noclegéw lub ryczattéw za nocleg,

e Dojazdu srodkami komunikacji miejskiej,

e Innych udokumentowanych wydatkéw (na fakturach lub rachunkach wiacznie z

rachunkami i fakturami za wyzywienie, do wysokosci okreslonej w rozporzadzeniu.

Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik ma obowigzek zatgczyé dokumenty (rachunki)
potwierdzajgce poszczegdlnie wydatki. Jezeli uzyskanie dokumentu nie bylo mozliwe,
pracownik sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.
Dieta stanowi ekwiwalent pieniezny na pokrycie zwiekszonych kosztow wyzywienia w czasie
podrézy stuzbowej. Naleznosc z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia (wyjazdu) podrézy
stuzbowej do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania.
Przy obliczaniu diet krajowych stosuje sie nastepujgce zasady:
a) Jezeli podroz stuzbowa trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:

e (0d 8 do 12 godzin — przystuguje potowa diety

e Ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci
b) Jezeli podrdz stuzbowa trwa dtuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej

wysokosci, a za niepetng, ale rozpoczetg dobe:

e Do 8 godzin — przystuguje potowa diety

e Ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci
Przy obliczaniu diet zagranicznych stosuje sie nastepujgce zasady:



a) Za kazdg petng dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci zgodnej z tabelg diet
zagranicznych dla pracownikéw sfery budzetowej
b) Gdy podrdz trwa niepetng dobe przystuguje:
e Do 8 godzin—1/3 diety
e (0d8do 12 godzin — % diety
e Powyzej 12 godzin — petna dieta
c) Przypadku, gdy delegowany otrzymuje za granicg czesciowe wyzywienie, przystuguje mu
dieta w niepetnej wysokosci, przy zachowaniu nastepujgcych proporcji:
e Zasniadanie — 15% diety
e Zaobiad —30% diety
e Zakolacje —30% diety
e Inne wydatki — 25%
d) Dieta nie przystuguje:
e Jezeli podréz stuzbowa trwa krécej niz 8 godzin
e Za czas delegowania pracownika do miejscowosci jego statego lub czasowego pobytu
oraz w przypadkach o ktérych mowa w §8 rozporzadzenia
e Jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie

6) Przyrozliczaniu kosztoéw podrdzy stuzbowej istotne znaczenie ma okreslenie przez pracodawce
$rodka transportu. Pracownikowi w przypadku podrozy krajowe] przystuguje zwrot kosztow
przejazdu obejmujgcy cene biletu okreslonego S$rodka transportu, z uwzglednienia
przystugujacej pracownikowi ulgi na dany s$rodek transportu. Pracownik otrzyma zwrot
wydatkéw na dojazd do miejsca oddelegowania oraz powrdt takim srodkiem transportu, jaki
okresli pracodawca w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego”

7) Pracodawca moze zwrdci¢ koszty przejazdu na podstawie oswiadczenia pracownika, jesli
zmiana Srodka transportu nastgpita z uzasadnionych przyczyn, np. odwotania lub awarii
pociggu, co uniemozliwitoby dojazd na miejsce w koniecznym terminie, ale nie z powodu
samowolnej decyzji pracownika, wbrew poleceniu pracodawcy.

8) Pracownik nie moze sktada¢ oswiadczen, aby uzyskaé zwrot za przejazd wedtug cennika PKP,
jesli samowolnie i Swiadomie zmienia Srodek transportu okreslony przez pracodawce. W takiej
sytuacji nie nalezy mu sie zwrot kosztéw przejazdu.

Na wniosek pracownika lub osoby niebedacej pracownikiem (zawodnicy, trenerzy, fizjoterapeuci,
lekarze, masazysci, sedziowie, cztonkowie Zarzadu, Komisja Rewizyjna) Prezes/
Wiceprezes/Sekretarz Generalny moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrdzy stuzbowej
samochodem osobowym. W takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztédw zgodnie z:
,Regulaminem zwrotu kosztow podrozy zawodnikom i osobom towarzyszgcym na zgrupowania,
zawody sportowe oraz cztonkom Zarzgdu, Komisji Rewizyjnej, cztonkom komisji problemowych
Polskiego Zwigzku Sportéw Saneczkowych”.

9) Zwrot kosztéw noclegéw moze nastgpi¢ w dwdch formach:
a) W wysokosci faktycznie poniesionej — w tym celu pracownik zobowigzany jest przedtozyé
rachunek, fakture z hotelu lub innego obiektu swiadczgcego ustugi hotelarskie,
b) Lub w formie ryczattu w wysokosci 150% diety, w przypadku, gdy pracownik nie przedtozyt
rachunku.



10) Pracownik przystuguje ryczatt na pokrycie kosztow dojazdéw Srodkami komunikacji

miejscowej w wysokosci 20% diety, za kazdg rozpoczety dobe pobytu w podrdzy stuzbowej.
Ryczatt nie przystuguje w przypadku, jezeli pracownik nie ponosi kosztéw przejazdu.
Ryczattu nie stosuje sie, jezeli na wniosek pracownika Sekretarz Generalny wyrazi zgode na
pokrycie uzasadnionych i udokumentowanych kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji
miejscowe;.

11) Inne Swiadczenia:

a) Pracownikowi korzystajgcemu w podrdzy z prywatnego samochodu przystuguje zwrot
kosztow za parking, w wysokosci potwierdzonej rachunkiem.

b) Pracownikowi przebywajgcemu w podrdzy trwajacej, co najmniej 10 dni przystuguje prawo
do przejazdu w dniu wolnym od pracy do miejscowosci pobytu statego lub czasowego na
koszt pracodawcy.

c) Za przejazd do miejscowosci statego lub czasowego pobytu i z powrotem przystuguje
wytgcznie zwrot kosztow przejazdu srodkiem transportu okreslonym przez pracodawce.

IV) Rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowej

1)

2)

3)

Rozliczenie finansowe podrézy stuzbowej odbywa sie na druku ,Polecenie wyjazdu
stuzbowego”, w rubrykach ,,rachunek kosztéw podrézy”

Pracownik po zakonczeniu podrdzy stuzbowej zobowigzany jest w ciggu 14 dni roboczych
przedtozy¢ wypetniony formularz ,Polecenia wyjazdu stuzbowego” wraz z zatgcznikami
dokumentujgcymi poniesienie wydatkdw na tym wyjezdzie.

Pracownik wypetnia nastepujace rubryki rozliczenia kosztéw podrézy:

a) Miejscowosc, date, godzine wyjazdu i przyjazdu, srodek lokomocji

b) Koszty przejazdu

c) Noclegi wg rachunkow

d) Inne wydatki wg zatgcznikdw

e) Zatgczam - /ilo$¢/ dowoddw

W przypadku odbywania podrdzy stuzbowej pociggami PKP lub komunikacjag PKS pracownik

zobowigzany jest do zataczenia wszystkich biletdw, miejscowek, miejsca sypialnego lub kuszetki

zgodnie z poniesionymi kosztami.

W wyniku zdarzen losowych — np. zgubienie biletéw, poswiadczajgcych odbycie podrdzy, dopuszcza

sie mozliwos¢ uznania pisemnego oswiadczenia pracownika o zaistniatej sytuacji wraz z okresleniem

kwoty poniesionych kosztéw podroézy.

4)

5)

Koszty przejazdu dokumentuje sie:

a) Biletami jednorazowymi niezbednymi informacjami umozliwiajgcymi traktowanie ich na
rowni z fakturami VAT

b) Fakturami VAT

c¢) Rachunkami

Zgodnie z przepisami w zakresie podatku od towardw ustug, bilety jednorazowe mogg by¢

fakturami VAT o ile wydane sg przez podatnikdw uprawnionych do $wiadczenia ustug

polegajgcych na przewozie oséb: kolejg, taborem samochodowym, srodkami transportu

zeglugi sSrédlgdowej i przybrzeznej i samolotami, jezeli zawierajg nastepujgce dane:

a) Nazwe, numer identyfikacyjny sprzedawcy,

b) Numer i date wystawienia biletu,



V)

6)

7)

8)

9)

c) Kwote naleznosci wraz z podatkiem

d) Kwote podatku

Koszty noclegu dokumentuje sie fakturg VAT wystawiong na Polski Zwigzek Sportéow

Saneczkowych, a w przypadku, gdy podmiot wynajmujacy miejsca noclegowe nie jest

ptatnikiem podatku VAT — rachunkiem, réowniez wystawionym na Polski Zwigzek Sportéow

Saneczkowych. zgodnie z przepisami w zakresie podatku od towaréw i ustug, faktura

stwierdzajgca dokonanie sprzedazy musi zawieraé nastepujgce dane:

a) imiona i nazwiska lub nazwy sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy, a takze pieczatke
firmowg sprzedawcy, chyba, ze dane dotyczace sprzedawcy sg w sposéb trwaty
umieszczone na formularzu faktury,

b) numery identyfikacyjne sprzedawcy (NIP)

c) date wystawienia i numer faktury, oznaczonej jako ,faktura VAT — oryginat”

d) date sprzedazy

e) nazwe towaru i ustugi

f) wartos$¢ sprzedanych towardw lub wykonanych ustug bez podatku

g) stawkiikwoty podatku

h) wartosc¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug wraz z podatkiem

i) podpisy oséb uprawnionych do wystawienia faktury VAT

Gtéwna Ksiegowa dokonuje rozliczenia kosztdw podrdzy stuzbowej w oparciu o dane podane

przez pracownika oraz w oparciu o aktualne przepisy dotyczace podrdzy stuzbowych naliczane

sq:

a) diety,

b) ryczatt za dojazdy

c) wyliczona ogdlna kwota wydatkéw — do wyptaty pracownikowi

Gtéwna Ksiegowa sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym przedtozone polecenie

wyjazdu stuzbowego

pracownik kwituje odbiér naleznosci lub dokonuje zwrotu niewykorzystanej zaliczki w kasie

PZSSan. Dopuszcza sie mozliwos¢ przekazania zaliczki przelewem na konto wskazane przez

delegowanego, a takze zwrot niekorzystnej zaliczki na konto PZSSan. w razie braku zwrotu

niewykorzystanej zaliczki w terminie 30 dni od zakonczenia podrdézy stuzbowej nastgpi
potracenie z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

10) wszelkie zagadnienia, nie przedstawione w powyzszych zasadach rozliczania krajowych lub

zagranicznych podrdzy stuzbowych, podlegajg pisemnemu rozpatrzeniu przez Prezesa PZSSan.

zasady rozliczania na podstawie uchwaty Zarzadu PZSSan wchodzg w zycie z dniem uchwalenia na

czas nieokreslony.
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Stawki przy wyjazdach stuzbowych samochodem prywatnym

Lp Podmiot Stawki za 1 km Uwagi
- na posiedzenia ciat
1. Cztonkowie Zarzadu, statutowych w kraju
Cztonkowie Komisji Rewizyjnej 1,15 PLN powyzej 900 cm3
0,89 PLN ponizej 900 cm3
2. -wkraju i za granicq
Sekretarz Generalny PZSSan 1,15 PLN powyzej 900 cm3
0,89 PLN ponizej 900 cm3
3. Trenerzy, zawodnicy, sedziowie, 1,15 PLN/ - za granicg *
lekarze, fizjoterapeuci, masazysci, 0,89 PLN *
psychologowie, pracownicy
naukowi Instytutu Sportu 0,89 PLN - w kraju*
delegowani na konsultacje PZSSan
4, Pracownicy biura PZSSan, 1,15 PLN *** za granica
delegowani dziatacze sportéw
saneczkowych 0,89 PLN w kraju

* przy wyjazdach zagranicznych samochodem prywatnym na akcje szkoleniowe wyjazd
indywidualnego zawodnika autem prywatnym wymaga weczesniejszej akceptacji trenera
kadry i sekretarza generalnego lub gléwnej ksiegowej i bedzie rozliczana wg stawki 0,89 zt
za 1 km. W przypadku wyjazdu zawodnika na konsultacje szkoleniowg wraz z innymi osobami
i sprzetem samochodem prywatnym, po uzyskaniu wczesniejszej akceptacji trenera kadry i
sekretarza generalnego lub gtéwnej ksiegowej, zostanie on rozliczony wg stawki 1,15 zt. za 1
km. Zasada ta bedzie miata zastosowanie do wszystkich oséb biorgcych udziat w danej akgji
rozliczanej ze srodkéw uzyskiwanych za posrednictwem MSIT.

** w przypadku gdy 2 lub 3 osoby bedg jechaty w tym samym celu rozliczony zostanie tylko
pierwsza osoba, ktora zgtosita che¢ wykorzystania samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych. Kolejne osoby moga jechaé jako pasazerowie, chyba, ze tym samochodem jest
przewozony sprzet i do samochodu nie zmiesci sie kolejna osoba.

*** dotyczy wyjazdéw samochodem prywatnym do celéw stuzbowych za zgoda prezesa lub
wiceprezesa i sekretarza generalnego na konsultacje szkoleniowe, rozliczane ze srodkdow
MSIT. W kraju osoby delegowane bedg rozliczane wg stawki 0,89 zt za 1 km.

Zatwierdzono na posiedzeniu Zarzqgdu PZSSan w dniu 23 lutego 2023 roku
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Diety i ryczatty za noclegi przy akcjach szkoleniowo-
startowych za granica

Podmiot Ryczatt Uwagi
dobowy

Kadra narodowa senioréw na
torach lodowych: Za wyjatkiem:
trenerzy, zawodnicy, mechanicy,
lekarze, fizjoterapeuci, masazysci, 1. Norwegii ( 65 euro),
psychologowie, pracownicy
naukowi Instytutu Sportu 50 euro** 2. Szwajcarii (60 euro)
delegowani na konsultacje PZSSan
Kadra narodowa junioréw i 3. Kanady, USA, Chin,
junioréw mtodszych na torach Republiki Korei (do
lodowych: uzgodnienia przed akcja
trenerzy, zawodnicy, mechanicy, szkoleniowg)

fizjoterapeuci, masazysci,

Kadra narodowa senioréw,
junioréw i juniorow mtodszych na 50 euro***
torach naturalnych:

trenerzy, zawodnicy, mechanicy,
fizjoterapeuci, masazysci

* dotyczy konsultacje i akcje szkoleniowe, rozliczane ze $rodkéw MSIT.

** - obowigzujg od 01.01.2023 roku — zatwierdzone na Posiedzeniu Zarzagdu w dniu
19.12.2022 roku
*** _ zatwierdzone na Posiedzeniu Zarzadu w drodze elektronicznej 23.02.2023 roku






