Rozdziat 3. Komentarze, interpretacje, przyktady

Natomiast w przypadku realizacji zadan z zakresu inwestycji rzeczowych podpisana
umowa powinna umozliwi¢ okreslenie naktadéw skutkujacych wydatkami w poszcze-
gblnych okresach.

Moga by¢ rowniez zaciagane zobowigzania z tytulu umoéw, ktorych realizacja
w roku nastepnym jest niezbedna do zapewnienia ciaglosci dziatania jednostki
i termin zaptaty uptywa w roku nastepnym.

Prawne zaangazowanie srodkéw pienieznych dotyczacych realizacji planu finansowe-
go w samorzadowym zaktadzie budzetowym ewidencjonuje sie niezaleznie od tego,
w ktérym roku budzetowym nastgpi wydatek.

2. Rozliczanie zaliczek na koszty podrozy stuzbowych
— zagranicznych

Nalezy podkresli¢, ze aktualnie obowigzujace przepisy prawne w zakresie nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jed-
nostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (zaréwno na obszarze kraju, jak
i poza granicami kraju) dotycza tylko pracownikéw wlasnych (uprzednio, w przy-
padku podrdzy zagranicznych obejmowaly takze osoby niebedace pracownikami
wtasnymi). Rozporzadzenie w sprawie rozliczen z tytutu podrézy stuzbowych okresla
wysokos¢ oraz warunki ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrud-
nionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej, z tytutu po-
droézy stuzbowej:

= naobszarze kraju (podréz krajowa) - § 441 ,Podréze stuzbowe krajowe”,

= poza granicami kraju (podr6z zagraniczna) - § 442 ,Podrdze stuzbowe zagra-
niczne”.

Organy stanowiace JST powinny w ramach stanowienia prawa miejscowego okresli¢
zasady planowania kosztéw wyjazdu stuzbowego, rozliczania sie z niego oraz sporzga-
dzania sprawozdania z podro6zy krajowej i zagranicznej dla os6b niebedacych pracow-
nikami. Koszty delegacji radnych, postéw i senatoréw, cztonkéw komisji wyborczych
ujmuje sie w § 303 ,R6zne wydatki na rzecz oséb fizycznych”. Natomiast koszty delega-
cji dla zleceniobiorcéw ujmuje sie w § 417 ,Wynagrodzenia bezosobowe”.

Dla Postéw RP Prezydium Sejmu wprowadzito zasady planowania kosztéw wyjazdu
i rozliczania sie z niego oraz sporzadzania sprawozdania z podré6zy zagranicznej.

Dla Senatoréw RP Marszatek Senatu wydat stosowne zarzadzenie w zakresie zgtasza-
nia i rozliczania podrézy zagranicznych.

Koszty podrézy stuzbowych zagranicznych, ktérych cze$¢ odbywa sie na terenie kra-
ju, powinny by¢ rozliczone tacznie, jako podréz zagraniczna i klasyfikowane w § 442
z odpowiedniag czwartg cyfrag. Natomiast wysoko$¢ kosztéw i rozliczanie nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi bedzie odbywato sie wedtug okreslonych zasad, od-
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powiednio dla podrézy krajowych czy zagranicznych. Dla przyktadu nie ma potrzeby
rozdziela¢ kosztu zakupionego biletu kolejowego na cze$¢ krajowa czy zagraniczna.

Z tytutu podrézy krajowej oraz podrézy zagranicznej, odbywanej w terminie i miejscu
okreslonym przez pracodawce, pracownikowi przystuguje:
= dieta,
= zwrot kosztow:
- przejazdow,
- dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej,
- noclegéw,
- innych niezbednych udokumentowanych wydatkdw, okreslonych lub uznanych
przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwiekszonych kosztéw wyzywienia w czasie po-
drozy.

Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy krajowej lub podrézy zagranicznej,
a takze jego rodzaj i klase, okresla pracodawca.

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysoko$ci udokumentowanej
biletami lub fakturami obejmujacymi cene biletu srodka transportu, wraz ze zwigza-
nymi z nimi optatami dodatkowymi, w tym miejscéwkami, z uwzglednieniem posia-
danej przez pracownika ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego
tytutu ulga przystuguje.

Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy
krajowej lub podrézy zagranicznej samochodem osobowym, motocyklem lub mo-
torowerem niebedacym wtasnoscia pracodawcy. W takim przypadku pracownikowi
przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejecha-
nych kilometréw przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ustalong przez pracodaw-
ce, ktéra nie moze by¢ wyzsza niz okre§lona w przepisach wydanych na podstawie
art. 34a ust. 2 ustawy z 6 wrzes$nia 2001 r. o transporcie drogowym (j.t. Dz.U.z 2017 r.
poz. 2200 z péZn.zm.).

Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy krajowej lub podrézy zagranicznej
nie pdézniej niz w terminie 14 dni od dnia zakonczenia tej podroézy.

Do rozliczenia kosztéw podrdzy pracownik zatacza dokumenty, w szczego6lnosci ra-
chunki, faktury lub bilety potwierdzajgce poszczegélne wydatki; nie dotyczy to diet
oraz wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest moz-
liwe, pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach
braku jego udokumentowania. W uzasadnionych przypadkach pracownik sktada pi-
semne o$wiadczenie o okoliczno$ciach majacych wplyw na prawo do diet, ryczattow,
zwrot innych kosztéw podrézy lub ich wysoko$¢.
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Dieta w czasie podrézy zagranicznej jest przeznaczona na pokrycie kosztow wy-
zywienia i inne drobne wydatki. Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujacej dla
docelowego panstwa podroézy zagranicznej. W przypadku podrézy zagranicznej od-
bywanej do dwéch lub wiecej panstw pracodawca moze ustali¢ wiecej niz jedno pan-
stwo docelowe.

Pracownik otrzymuje zaliczke w walucie obcej na niezbedne koszty podrézy zagra-
nicznej, w wysokos$ci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji tych kosztow.

Za zgoda pracownika zaliczka moze by¢ wyptacona w walucie polskiej, w wyso-
kosci stanowigcej réwnowarto$¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie ob-
cej, wedtug Sredniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych okre$lonego przez
Narodowy Bank Polski z dnia wyptaty zaliczki.

Rozliczenie kosztéw podrozy zagranicznej jest dokonywane w walucie otrzyma-
nej zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, wedtug sredniego kursu
z dnia jej wyptacenia.

Rozwigzania ewidencyjne zaleze¢ beda od zasad przyjetych w polityce rachunkowo-
$ci. W jednostkach sfery budzetowej prowadzenie kasy nie jest obowiazkowe. Zaliczki
moga by¢ przelewane na rachunki osobiste pracownikéw.

W przyktadzie przedstawiono dwie metody rozliczenia zaliczki, przyjmujac odpowiednio:
m  kurs z dnia wyptaty z banku i kasy,
= kurs z dnia wyptaty z banku.

Przyktad

Planowane koszty podrézy zagranicznej wedtug tabeli kraju przeznaczenia (zatgcz-
nik do rozporzadzenia w sprawie rozliczen z tytutu podrézy stuzbowej) wynosza 200
euro.

Operacje gospodarcze zwigzane z udzieleniem zaliczki na podr6z zagraniczna:

m zakupiono w banku 200 euro po kursie 4,0000 zt,

= wyptacono pracownikowi zaliczke w kwocie 200 euro ($redni kurs NBP:
3,9000 z),

m pracownik rozliczyt sie z zaliczki, koszty podrézy wyniosty 200 euro, kurs z dnia
poprzedzajgcego rozliczenie — 4,0500 zt.

Metoda | - wycena po kursie NBP

1. Pobranie do kasy — 200 euro x 4,0 zt = 800 zt.

2. Wyptata zaliczki — 200 euro x 3,90 zt = 780 zt; 780 zt — 800 zt = —20 zt; réznice
kursowe ujemne 20 zt (koszty finansowe).

3. Rozliczenie zaliczki — 200 euro x 4,05 zt = 810 zt (810 zt — 780 zt = 30 zt); réznice
kursowe dodatnie 30 zt (przychody finansowe).
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