Rozliczenie kosztów imprezy zagranicznej

	1. Nazwa imprezy (zgodna z aktualnym kalendarzem imprez)

	2. Miejsce (zgodne z aktualnym kalendarzem imprez)


	3. Termin (zgodny z aktualnym kalendarzem imprez)

	4. Czas pobytu za granicą:

	

	5. Data wyjazdu


	5a. Godzina przekroczenia granicy w dniu wyjazdu


	5b. Data powrotu


	5c. Godzina przekroczenia granicy w dniu powrotu



	Lp.
	Nazwisko, imię

(osoba rozliczająca)
	Diety

stawka (z symbolem waluty) x liczba dni
	Noclegi – ryczałt

stawka (z symbolem waluty) x liczba dni
	Noclegi 
wg rachunków 
(z symbolem waluty)
	Koszty przejazdu
	Inne koszty

(z symbolem waluty)
	Razem 
w PLN
	Kwota przyznana/ otrzymana
	Podpis

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	RAZEM
	
	
	
	
	
	
	
	


	Data


	Podpis składającego rozliczenie (kierownika)

 

	Do wypłaty równowartość w PLN wg tabeli kursowej:

	Numer tabeli kursowej


	Tabela kursowa z ostatniego dnia ogłoszenia przed dniem wyjazdu:

	Kurs 



	
	
	


UWAGI:

1. W pozycji „Czas pobytu” wpisuje się liczbę pełnych dób od chwili przekroczenia granicy RP (wyjazd) do chwili przekroczenia granicy (powrót).plus:

1.  pełna doba  za czas pobytu za granicą powyżej 12 godzin ,pozostały po odjęciu pełnych dób

2. ½ doby za czas pobytu 8-12 godzin

3. 1/3 doby za czas pobyt do 8 godzin
4. Wymagane jest udokumentowanie pobytu za granicą kopią dokumentu podróży np. biletu lotniczego, kolejowego - dołączonego do rozliczenia.
2. Maksymalna wysokość diety i ryczałt za noclegi – (¼ limitu kwoty na nocleg) na wszystkie imprezy, zgodnie z limitem dla danego kraju (wysokość obowiązujących stawek diet i limitów hotelowych na poszczególne kraje na stronach 4-8).Zasady rozliczania diet i ryczałtów reguluje Rozporządzenie Ministra pracy i polityki socjalnej. Proszę pamiętać , że wysokość diety zależy od usług gastronomicznych oferowanych przez hotel lub organizatora imprezy
3. W przypadku posiadania rachunku za hotel, pełną kwotę z rachunku należy wpisać w rubryce „Noclegi wg rachunków” (pozostawiając w takim przypadku pustą rubrykę „Noclegi-ryczałt”).

4. W pozycji „Inne koszty” wpisuje się koszty udokumentowane rachunkami lub fakturami. Np. opłaty startowe , transport z/na lotnisko , ryczałt na dojazdy lokalne itp.
5.  W przypadku podróży samochodem prywatnym wszystkie koszty rozliczamy kilometrówką czyli kartą drogową – obowiązkowo dołączoną do rozliczenia.
6. W pozycji „Kurs waluty” należy wpisać kurs średni kurs z tabeli NBP obowiązującej w ostatnim dniu roboczym przed wyjazdem (UWAGA! Każda tabela NBP obowiązuje od następnego dnia roboczego po jej ogłoszeniu – tzn., że jeśli np. wyjazd następuje w dniu 8 II należy stosować kurs z tabeli ogłoszonej w dniu 7 II, lub, jeśli w tym dniu tabela nie była ogłoszona – z dnia poprzedniego).
Informacja o kursach NBP: http://www.nbp.pl/home.aspx?f=/kursy/kursya.html i http://www.nbp.pl/home.aspx?f=/kursy/kursyb.html. Numer tabeli, dzień jej ogłoszenia i kurs waluty należy wpisać pod opisem ,,Do wypłaty równowartość w PLN wg tabeli kursowej”.

7. W rubryce „Razem w PLN” – wpisuje się sumę poniesionych kosztów.

8. W rubryce „Kwota otrzymana/dotacja” – wpisuje się kwotę faktycznie przyznaną do rozliczenia lub faktycznie przekazaną zawodnikowi przez kierownika wyjazdu.

9. Pozycje 7, 7a, 8 i 9 pozostają niewypełnione.

10. Rozlicza się zawsze osoba, która otrzymała zaliczkę lub na której konto bankowe ma być dokonany zwrot kosztów.
11. Załączone rachunki (faktury) MUSZĄ być opisane na odwrocie wg schematu:

a) DOKŁADNA nazwa imprezy 

b) termin,

c) podpis osoby rozliczającej.

12. Jeżeli na zawody jedzie kilka osób to ZAWSZE  rozlicza się osoba która otrzymuje zaliczkę np. opiekun , kierownik itp.

      W czasie imprezy (na zawodach, zgrupowaniu) należy zebrać podpisy, a resztę druku uzupełnić po powrocie.

13. Do rozliczenia należy dołączyć sprawozdanie merytoryczne z imprezy i podpisana lista obecności przez uczestników (wymóg MSiT).
14. Przykład wypełniania rozliczenia znajduje się na stronie 3.

W razie pytań/wątpliwości prosimy o kontakt z biurem – telefon 22 875 85 05, 504 002 610 lub e-mail biuro@pza.org.pl. 

Rozliczenie kosztów imprezy zagranicznej (przykład wypełniania)

	1. Nazwa imprezy (zgodna z aktualnym kalendarzem imprez)
Mistrzostwa Europy we wspinaczce sportowej
	2. Miejsce ( zgodne  z aktualnym kalendarzem imprez)
Chamonix, Francja
	

	3. Termin (zgodny z aktualnym kalendarzem imprez)
12-13 lipca 2015 r.
	4. Czas pobytu za granicą:

4 dni
	
	

	5. Data wyjazdu

11 lipca 2015 r.
	5a. Godzina przekroczenia granicy w dniu wyjazdu

09:00
	5b. Data powrotu

14 lipca 2015 r.
	5c. Godzina przekroczenia granicy w dniu powrotu

22:00
	

	Lp.
	Nazwisko, imię

(osoba rozliczająca)
	Diety

stawka x liczba dni
	Noclegi – ryczałt

stawka x liczba dni
	Noclegi 
wg
rachunków
	Koszty przejazdu
	Inne koszty
	Razem 

w PLN
	Kwota otrzymana/ 

przyznana
	Podpis

	1.
	Artur Kowalski
	45 EUR x 4 dni x 3,8882 = 699,88 PLN
	30 EUR x 3 dni x 3,8882 = 349,94  PLN
	
	Bilet lotn./kol./aut; karta drogowa
	Np. 
	1 049,82
	1 000,00
	(podpis)

	
	Razem w PLN:
	699,88
	349.94
	
	
	
	1 049,82
	1 000,00
	


	Data

16 lipca 2015 r.
	Podpis składającego rozliczenie (kierownika)

(podpis)

	Do wypłaty równowartość w PLN wg tabeli  kursowej:

	Numer tabeli kursowej

235/A/NBP/2015
	Tabela kursowa z dnia

11 lipca 2015 r.
	Kurs 

1 EUR = 3,8820 PLN


Należności za czas podróży służbowej zagranicznej - kwoty obowiązujące od 01.03.2013

	Państwo
	Waluta
	Kwota diety
	Kwota limitu 
na nocleg

	Afganistan
	EUR
	47
	140

	Albania
	EUR
	41
	120

	Algieria
	EUR
	50
	200

	Andora
	jak w Hiszpanii

	Angola
	USD
	61
	180

	Arabia Saudyjska
	EUR
	45
	180

	Argentyna
	USD
	50
	150

	Armenia
	EUR
	42
	145

	Australia
	AUD
	88
	250

	Austria
	EUR
	52
	130

	Azerbejdżan
	EUR
	43
	150

	Bangladesz
	USD
	50
	120

	Belgia
	EUR
	48
	160

	Białoruś
	EUR
	42
	130

	Bośnia i Hercegowina
	EUR
	41
	100

	Brazylia
	EUR
	43
	120

	Bułgaria
	EUR
	40
	120

	Chile
	USD
	60
	120

	Chiny
	EUR
	55
	170

	Chorwacja
	EUR
	42
	125

	Cypr
	EUR
	43
	160

	Czechy
	EUR
	41
	120

	Dania
	DKK
	406
	1300

	Egipt
	USD
	55
	150

	Ekwador
	USD
	44
	110

	Estonia
	EUR
	41
	100

	Etiopia
	USD
	55
	300

	Finlandia
	EUR
	48
	160

	Państwo
	Waluta
	Kwota diety
	Kwota limitu 
na nocleg

	Francja
	EUR
	50
	180

	Gibraltar
	jak w Wielkiej Brytanii

	Grecja
	EUR
	48
	140

	Gruzja
	EUR
	43
	140

	Hiszpania
	EUR
	50
	160

	Hongkong
	USD
	55
	250

	Indie
	EUR
	38
	190

	Indonezja
	EUR
	41
	110

	Irak
	USD
	60
	120

	Iran
	EUR
	41
	95

	Irlandia
	EUR
	52
	160

	Islandia
	EUR
	56
	160

	Izrael
	EUR
	50
	150

	Japonia
	JPY
	7532
	22000

	Jemen
	USD
	48
	160

	Jordania
	EUR
	40
	95

	Kambodża
	USD
	45
	100

	Kanada
	CAD
	71
	190

	Kazachstan
	EUR
	41
	140

	Kenia
	EUR
	41
	150

	Kirgistan
	USD
	41
	150

	Kolumbia
	USD
	49
	120

	Kongo, Demokratyczna Republika Konga
	USD
	66
	220

	Korea Południowa
	EUR
	46
	170

	Koreańska Republika Ludowo-Demokratyczna
	EUR
	48
	170

	Kostaryka
	USD
	50
	140

	Kuba
	EUR
	42
	110

	Kuwejt
	EUR
	39
	200

	Laos
	USD
	54
	100

	Liban
	USD
	57
	150

	Państwo
	Waluta
	Kwota diety
	Kwota limitu 
na nocleg

	Libia
	EUR
	52
	100

	Liechtenstein
	jak w Szwajcarii

	Litwa
	EUR
	39
	130

	Luksemburg
	jak w Belgii

	Łotwa
	EUR
	57
	132

	Macedonia
	EUR
	39
	125

	Malezja
	USD
	41
	140

	Malta
	EUR
	43
	180

	Maroko
	EUR
	41
	130

	Meksyk
	USD
	53
	140

	Mołdowa
	EUR
	41
	85

	Monako
	jak we Francji

	Mongolia
	EUR
	45
	140

	Niderlandy
	EUR
	50
	130

	Niemcy
	EUR
	49
	150

	Nigeria
	USD
	46
	240

	Norwegia
	NOK
	451
	1500

	Nowa Zelandia
	USD
	58
	180

	Oman
	EUR
	40
	240

	Pakistan
	EUR
	38
	200

	Palestyńska Władza Narodowa
	jak w Izraelu

	Panama
	USD
	52
	140

	Peru
	USD
	50
	150

	Portugalia
	EUR
	49
	120

	Republika Południowej Afryki
	USD
	52
	275

	Rosja
	EUR
	48
	200

	Rumunia
	EUR
	38
	100

	San Marino
	jak we Włoszech

	Senegal
	EUR
	44
	120

	Republika Serbii i Republika Czarnogóry
	EUR
	40
	100

	Państwo
	Waluta
	Kwota diety
	Kwota limitu 
na nocleg

	Singapur
	USD
	56
	230

	Słowacja
	EUR
	43
	120

	Słowenia
	EUR
	41
	130

	Stany Zjednoczone Ameryki (USA) – Nowy Jork
	USD
	59
	350

	Stany Zjednoczone Ameryki (USA) – poza Nowym Jorkiem i Waszyngtonem
	USD
	59
	200

	Stany Zjednoczone Ameryki (USA) – Waszyngton
	USD
	59
	300

	Syria
	USD
	50
	150

	Szwajcaria
	CHF
	88
	200

	Szwecja
	SEK
	459
	1800

	Tadżykistan
	EUR
	41
	140

	Tajlandia
	USD
	42
	110

	Tajwan
	USD
	53
	150

	Tanzania
	USD
	53
	150

	Tunezja
	EUR
	37
	100

	Turcja
	USD
	53
	173

	Turkmenistan
	EUR
	47
	90

	Ukraina
	EUR
	41
	180

	Urugwaj
	USD
	50
	80

	Uzbekistan
	EUR
	41
	140

	Wenezuela
	USD
	60
	220

	Węgry
	EUR
	44
	130

	Wielka Brytania
	GBP
	35
	200

	Wietnam
	USD
	53
	160

	Włochy
	EUR
	48
	174

	Wybrzeże Kości Słoniowej
	EUR
	33
	100

	Zimbabwe
	EUR
	39
	90

	Zjednoczone Emiraty Arabskie
	EUR
	39
	200

	państwa inne niż wymienione powyżej
	EUR
	41
	140


Podstawa prawna:

Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu 
w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dz. U. 2013 poz. 167).

§ 13. 1. Dieta w czasie podróży zagranicznej jest przeznaczona na pokrycie kosztów wyżywienia i inne drobne wydatki.

2. Dieta przysługuje w wysokości obowiązującej dla docelowego państwa podróży zagranicznej. W przypadku podróży zagranicznej odbywanej 
do dwóch lub więcej państw pracodawca może ustalić więcej niż jedno państwo docelowe.

3. Należność z tytułu diet oblicza się w następujący sposób:

1) za każdą dobę podróży zagranicznej przysługuje dieta w pełnej wysokości;

2) za niepełną dobę podróży zagranicznej:

a) do 8 godzin - przysługuje 1/3 diety,

b) ponad 8 do 12 godzin – przysługuje 50% diety,

c) ponad 12 godzin – przysługuje dieta w pełnej wysokości.

4. Wysokość diety za dobę podróży zagranicznej w poszczególnych państwach jest określona w załączniku do rozporządzenia.

§ 14. 1. Pracownikowi, któremu zapewniono w czasie podróży zagranicznej bezpłatne, całodzienne wyżywienie, przysługuje 25% diety ustalonej 
zgodnie z § 13 ust. 3.

2. Kwotę diety zmniejsza się o koszt zapewnionego bezpłatnego wyżywienia, przyjmując, że każdy posiłek stanowi odpowiednio:

1) śniadanie - 15% diety;

2) obiad - 30% diety;

3) kolacja - 30% diety.

3. W przypadku korzystania przez pracownika z usługi hotelarskiej, w ramach której zapewniono wyżywienie, przepisy ust. 2 stosuje się odpowiednio.

4. Pracownikowi, który otrzymuje w czasie podróży zagranicznej należność pieniężną na wyżywienie, dieta nie przysługuje. Jeżeli należność pieniężna jest niższa od diety, pracownikowi przysługuje wyrównanie do wysokości należnej diety.

§ 15. Za każdy dzień (dobę) pobytu w szpitalu lub innym zakładzie leczniczym w czasie podróży zagranicznej pracownikowi przysługuje 25% diety.

§ 16. 1. Za nocleg podczas podróży zagranicznej pracownikowi przysługuje zwrot kosztów w wysokości stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu określonego w poszczególnych państwach w załączniku do rozporządzenia.

2. W razie nieprzedłożenia rachunku za nocleg, pracownikowi przysługuje ryczałt w wysokości 25% limitu, o którym mowa w ust. 1. Ryczałt ten 
nie przysługuje za czas przejazdu.

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób fizycznych (t. jedn. Dz. U. z 2000r., Nr 14, poz.176 z późn. zm.):

„Art. 21. 1. Wolne od podatku dochodowego są:

16) diety i inne należności za czas:

a) podróży służbowej pracownika,

b) podróży osoby nie będącej pracownikiem

- do wysokości określonej w odrębnych ustawach lub w przepisach wydanych przez ministra właściwego do spraw pracy w sprawie wysokości 
oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej, 
z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju, z zastrzeżeniem ust. 13.”

