REGULAMIN
ROZLICZANIA PODROZY StUZBOWYCH

zwigzanych z realizacjg zadan statutowych w ramach dziatalnosci Zarzadu Krajowego,

Sekciji i pracownikow Zwigzku Zawodowego Inzynieréw i Technikow .

81.
Regulamin okresla wysoko$¢ oraz warunki ustalania naleznosci przystugujgcych
z tytutu podrézy stuzbowej odbywanej na obszarze kraju oraz podrézy zagranicznej,

zwanej dalej ,,podrézg ".

§2.
Za miejscowosc¢ rozpoczecia i zakohczenia podrézy uznaje sie miejscowos¢ pobytu

statego lub czasowego.

§ 3.

Z tytutu podrézy przystugujg diety oraz zwrot kosztow:

1) przejazdéw,

2) noclegow,

3) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej,

4) innych udokumentowanych wydatkéw, odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

84.

1. Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwiekszonych kosztéw wyzywienia w czasie
podrozy, a jej wysokosS¢ okresla rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
Zz 29 stycznia 2013 r. (Dz. U. z 2013 r. poz. 167 z dnia 5.02.2013 r.) z pdzniejszymi

Zmianami.

2. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia podrézy (wyjazdu)
do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania, w nastepujgcy sposob:

1) jezeli podréz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:

a) od8do 12 godzin - przystuguje potowa diety,
b)  ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) jezeli podréz trwa dituzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej

wysokosci, a za niepetng, ale rozpoczetg dobe:

a) do 8 godzin - przystuguje potowa diety,
b) ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci.

3. Dieta nie przystuguje:

1) za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika
oraz w przypadkach, o ktérych mowa w § 8,

2) jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie.

§ 5.
1. Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje cene biletu okreslonego srodka transportu

(pociag pospieszny, EC lub IC, klasa 2; komunikacji samochodowej oraz lotniczej),



z uwzglednieniem przystugujgcej pracownikowi ulgi na dany srodek transportu,
bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje. Podréz komunikacjg lotniczg na
terenie RP moze odbywac sie wytgcznie wowczas, gdy ceny biletow lotniczych sg
poréwnywalne z cenami biletéw PKP Il klasy lub w przypadkach szczegodlnie

uzasadnionych po wczesniejszym uzyskaniu akceptacji przewodniczgcego ZK.

2. Podréz w uzasadnionych przypadkach moze odby¢ sie réwniez samochodem
osobowym prywatnym. Wykazana do rozliczenia ilos¢ kilometréw powinna byc¢ zblizona
do optymalnej trasy wyliczonej przez aplikacje internetowe, a w przypadku znacznych
réoznic delegowany ma obowigzek dotgczy¢ do skiadanego druku delegacji pisemne
wyjasnienie. Za podr6z prywatnym samochodem osobowym przystuguje zwrot kosztow
przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke
za jeden kilometr przebiegu, ktéra 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. z 2012 r. poz. 1265 oraz z 2013 r. poz. 21) z pozniejszymi zmianami.

W  kazdym innym przypadku nalezy korzysta¢ z komunikacji  publiczne;.
Zasadnosc¢ przejazdu samochodem prywatnym, w szczegdlnosci powodujgcy znaczny wzrost

kosztow, nalezy uzgodni¢ z przewodniczgcym ZK.

8 6.
1. Za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrézy przystuguje ryczatt na pokrycie

kosztéw dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety.

2. Ryczalt, o ktérym mowa w ust. 1, nie przystuguje, jezeli nie ponosi sie kosztow

dojazdow.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie, w przypadku zgody na pokrycie udokumentowanych

kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowe;.

§7.
1. Za nocleg w hotelu lub innym obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie przystuguje zwrot

kosztéw w wysokos$ci stwierdzonej rachunkiem.

2. W przypadku nie zapewnienia bezptatnego noclegu lub braku rachunku, o ktérym

mowa w ust. 1, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety.
3. Ryczalt za nocleg przystuguje woéwczas, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin
pomiedzy godzinami 212 j 7%,

4. Zwrot kosztow noclegu lub ryczatt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu, a takze
w przypadku uznania, ze byta mozliwos¢ codziennego powrotu do miejscowosci statego

lub czasowego pobytu.

8§ 8.
1. Na wniosek przyznaje sie zaliczke na niezbedne koszty podrozy.

2. Rozliczenie kosztéw podrozy przez delegowanego jest dokonywane w terminie 14 dni

od dnia zakonczenia podrozy.



3. Do rozliczenia kosztéw podrézy delegowany zatgcza dokumenty (rachunki)
potwierdzajgce poszczegodlne wydatki; nie dotyczy to diet, wydatkéw objetych ryczattami.
Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie byto mozliwe, delegowany sktada pisemne

oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

4. W przypadku nie dofaczenia przez delegowanego biletéw do rozliczenia przyjmuje sie

cene biletéw PKP Il klasy obowigzujgce na dzien rozliczenia delegaciji.

§0.
Podroze stuzbowe (poza spotkaniami organow statutowych ZZIT) powinny byé
potwierdzone przez przewodniczgcego lub osobe upowazniong, a wykonywane prace

w ramach dziatalnosci sekcji powinny by¢ potwierdzone przez przewodniczgcego sekcji.

§ 10.
Z wyjazdow poza spotkaniami organéw ZZIT delegowany ma obowigzek dotgczenia
informacji w formie pisemnej w terminie 14 dni od zakonczenia podrézy pod rygorem

nie przyjecia delegacji do rozliczenia.

§ 11.
Wypetnianie delegacji:

Delegowany pracownik ma obowigzek poprawnego i petnego wypetnienia druku delegac;ji

podajgc niezbedne informacje, ktére powinny zawieracé:

koszty dojazdu (niezbedne bilety lub ilos¢ przejechanych km razy aktualna stawka
za przejechany 1 km dla samochodu osobowego) obliczonej zgodnie z zapisami 8 5. 3
niniejszego Regulaminu. W przypadku podrézy samochodem prywatnym nalezy poda¢:

marke samochodu, pojemnos¢ silnika oraz nrrejestracyjny pojazdu,

diety obliczonej wg 84 niniejszego Regulaminu zgodnie z aktualnym Rozporzgadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi

z tytutu podrézy stuzbowe;.

Uwaga
Na druku delegacji nie dopuszcza sie umieszczania zadnych informacji nie majgcych
wptywu na jej rozliczenie.
Druki delegacji nie w petni wypetnione, zawierajace zbedne notatki, pokresione
lub nie spehniajace wyzej opisanych wymogéw beda zwracane bez rozliczenia w celu
poprawnego wypetnienia i ponownego ztozenia.

8§ 12.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 16 luty 2026 roku zgodnie z uchwatg Zarzadu
Krajowego Nr......... /2026.

Sekretarz ZK ZZIT Przewodniczacy ZK ZZIT



