
REGULAMIN 

ROZLICZANIA PODRÓŻY SŁUŻBOWYCH 

związanych z realizacją zadań statutowych w ramach działalności Zarządu Krajowego,  

Sekcji i pracowników Związku Zawodowego Inżynierów i Techników . 

§1. 

Regulamin określa wysokość oraz warunki ustalania należności przysługujących 

z tytułu podróży służbowej odbywanej na obszarze kraju oraz podróży zagranicznej, 

zwanej dalej ,,podróżą ". 

§ 2 . 

Za miejscowość rozpoczęcia i zakończenia podróży uznaje się miejscowość pobytu 

stałego lub czasowego. 

§ 3. 

Z tytułu podróży przysługują diety oraz zwrot kosztów: 

1) przejazdów, 

2) noclegów, 

3) dojazdów środkami komunikacji miejscowej, 

4) innych udokumentowanych wydatków, odpowiednio do uzasadnionych potrzeb. 

§4. 

1. Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwiększonych kosztów wyżywienia  w  czasie 

podróży, a jej wysokość określa rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej  

z 29 stycznia 2013 r. (Dz. U. z 2013 r. poz. 167 z dnia 5.02.2013 r.) z późniejszymi 

zmianami. 

2. Należność z tytułu diet oblicza się za czas od rozpoczęcia podróży (wyjazdu)  

do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania, w następujący sposób: 

1) jeżeli podróż trwa nie dłużej niż dobę i wynosi: 

a) od 8 do 12 godzin - przysługuje połowa diety, 

b) ponad 12 godzin - przysługuje dieta w pełnej wysokości; 

2) jeżeli podróż trwa dłużej niż dobę, za każdą dobę przysługuje dieta w pełnej 

wysokości, a za niepełną, ale rozpoczętą dobę: 

a) do 8 godzin - przysługuje połowa diety, 

b) ponad 8 godzin - przysługuje dieta w pełnej wysokości. 

3. Dieta nie przysługuje: 

1) za czas delegowania do miejscowości pobytu stałego lub czasowego pracownika 
oraz w przypadkach, o których mowa w § 8, 

2) jeżeli pracownikowi zapewniono bezpłatne całodzienne wyżywienie. 

§ 5. 

1. Zwrot kosztów przejazdu obejmuje cenę biletu określonego środka transportu 

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



z uwzględnieniem przysługującej pracownikowi ulgi na dany środek transportu,  

bez względu na to, z jakiego tytułu ulga ta przysługuje. Podróż komunikacją lotniczą na 

terenie RP może odbywać się wyłącznie wówczas, gdy ceny biletów lotniczych są 

porównywalne z cenami biletów PKP II klasy lub w przypadkach szczególnie 

uzasadnionych  po  wcześniejszym uzyskaniu akceptacji przewodniczącego ZK. 

2. Podróż w uzasadnionych przypadkach może odbyć się również samochodem  

osobowym prywatnym. Wykazana do rozliczenia ilość kilometrów powinna być zbliżona 

do optymalnej trasy wyliczonej przez aplikacje internetowe, a w przypadku znacznych 

różnic delegowany ma obowiązek dołączyć do składanego druku delegacji pisemne 

wyjaśnienie. Za podróż prywatnym samochodem  osobowym przysługuje zwrot kosztów 

przejazdu w wysokości stanowiącej iloczyn przejechanych kilometrów przez  stawkę   

za jeden kilometr przebiegu, która nie może być wyższa niż określona w przepisach 

wydanych na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o transporcie 

drogowym (Dz.U. z 2012 r. poz. 1265 oraz z 2013 r. poz. 21) z późniejszymi zmianami. 

W każdym innym przypadku należy korzystać z komunikacji publicznej.  

Zasadność przejazdu samochodem prywatnym, w szczególności powodujący znaczny wzrost 

kosztów, należy uzgodnić z przewodniczącym ZK. 

§ 6. 

1. Za każdą rozpoczętą dobę pobytu w podróży przysługuje ryczałt na pokrycie 

kosztów dojazdów środkami komunikacji miejscowej w wysokości 20% diety. 

2. Ryczałt, o którym mowa w ust. 1, nie przysługuje, jeżeli nie ponosi się kosztów 

dojazdów. 

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

kosztów dojazdów środkami komunikacji miejscowej. 

§ 7. 

1. Za nocleg w hotelu lub innym obiekcie świadczącym usługi hotelarskie przysługuje zwrot 

kosztów w wysokości stwierdzonej rachunkiem. 

2. W przypadku nie zapewnienia bezpłatnego noclegu lub braku rachunku, o którym 

mowa w ust. 1, przysługuje ryczałt za każdy nocleg w wysokości 150% diety. 

3. Ryczałt za nocleg przysługuje wówczas, gdy nocleg trwał co najmniej 6 godzin 

pomiędzy godzinami 2100 i 700. 

4. Zwrot kosztów noclegu lub ryczałt za nocleg nie przysługuje za czas przejazdu, a także 

w przypadku uznania, że była możliwość codziennego powrotu do miejscowości stałego 

lub czasowego pobytu. 

§ 8. 

1. Na wniosek przyznaje się zaliczkę na niezbędne koszty podróży. 

2. Rozliczenie kosztów podróży przez delegowanego jest dokonywane  w terminie  14  dni  

od dnia zakończenia podróży. 



 

3. Do rozliczenia kosztów podróży delegowany załącza dokumenty (rachunki) 

potwierdzające poszczególne wydatki; nie dotyczy to diet, wydatków objętych ryczałtami. 

Jeżeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie było możliwe, delegowany składa pisemne 

oświadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania. 

4. W przypadku nie dołączenia przez delegowanego biletów do rozliczenia przyjmuje się 

cenę biletów PKP II klasy obowiązujące na dzień rozliczenia delegacji. 

§ 9. 

Podróże służbowe (poza spotkaniami organów statutowych ZZIT) powinny być 

potwierdzone przez przewodniczącego lub osobę upoważnioną, a wykonywane prace  

w ramach działalności sekcji powinny być potwierdzone przez przewodniczącego sekcji. 

§ 10. 

Z wyjazdów poza spotkaniami organów ZZIT delegowany ma obowiązek dołączenia 

informacji w formie pisemnej w terminie 14 dni od zakończenia podróży pod rygorem  

nie przyjęcia delegacji do rozliczenia. 

§ 11. 

Wypełnianie delegacji: 

Delegowany pracownik ma obowiązek poprawnego i pełnego wypełnienia druku delegacji 

podając niezbędne informacje, które powinny zawierać: 

- koszty dojazdu (niezbędne bilety lub ilość przejechanych km razy aktualna stawka  

za przejechany 1 km dla samochodu osobowego) obliczonej zgodnie z zapisami § 5. 3 

niniejszego Regulaminu. W przypadku podróży samochodem prywatnym należy podać: 

markę samochodu, pojemność silnika oraz nr rejestracyjny pojazdu, 

- diety obliczonej wg §4 niniejszego Regulaminu zgodnie z aktualnym Rozporządzeniem 

Ministra Pracy i Polityki Społecznej w sprawie należności przysługujących pracownikowi 

z tytułu podróży służbowej. 

 

Uwaga 

Na druku delegacji nie dopuszcza się umieszczania żadnych informacji nie mających 

wpływu na jej rozliczenie.  

Druki delegacji nie w pełni wypełnione, zawierające zbędne notatki,  pokreślone  

lub nie spełniające wyżej opisanych wymogów będą zwracane bez rozliczenia w celu 

poprawnego wypełnienia i ponownego złożenia. 

§ 12.  

Regulamin wchodzi w życie z dniem 16 luty 2026 roku zgodnie z uchwałą Zarządu 

Krajowego Nr………/2026. 

 
 
 
Sekretarz ZK ZZIT Przewodniczący ZK ZZIT 


