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Rozliczanie kosztow podrdé  zy stu zbowych

w mikroprojektach realizowanych w ramach Programu
Operacyjnego Wspotpracy Transgranicznej Republika
Czeska — Rzeczpospolita Polska 2007-2013

Fundusz Mikroprojektéw w Euroregionie Silesia

| Cil3/Cel3 UNIA EUROPEJSKA
20 uf 5013 EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO
) PRZEKRACZAMY GRANICE

Racib6rz, dn. 09.11.2011
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WYDATKI NA PODRO ZE St UZBOWE

Zgodnie z  Wytycznymi  dotyczgcymi  kwalifikowania
wydatkow | projektdw w ramach programow wspotpracy
transgranicznej Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej
realizowanych z udziatem Polski w latach 2007-2013
wydatkami kwalifikowalnymie sg wydatki na podroze
stuzbowe (zagraniczne i krajowe) dla osob uczestniczacych
w realizacji projektu, ktore sg niezbgdne do osiggnigcia celu
projektu 1 nie przekraczajg kosztOw powszechnie
obowigzujgcych na rynku, zwykle ponoszonych przez
Instytucje beneficjenta.
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KRAJOWA PODRO Z StUZBOWA

Krajowe delegacje rozliczamy w oparciu o0 zasady ujete
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia
19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej
na obszarze kraju (Dz. U. z dnia 30 grudnia 2002 r. Nr 236, poz. 1990,
z pozn. zm.)

Z tytutu podrdzy odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez
pracodawce pracownikowi przystugujq diety oraz zwrot kosztow:
> przejazdow;
> noclegow;
> dojazdow srodkami komunikacji miejscowej;
» innych udokumentowanych niezbednych wydatkow, okreslonych przez
pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
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KRAJOWA PODRO Z St UZBOWA - DIETY

Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwiekszonych kosztéw wyzywienia w czasie
podrozy i wynosi 23 zi.

Dieta nie przystuguje pracownikowi w przypadku:
» delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika
» Jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie

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

> Jezeli podroz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:
« o0d 8 do 12 godzin - przystuguje potowa diety,
e ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci;
> jezeli podroz trwa dtuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w peinej
WYysSoKkosci, a za niepetng, ale rozpoczetg dobe:
e do 8 godzin - przystuguje potowa diety,
 ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci.
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KRAJOWA PODRO Z StUZBOWA — KOSZTY PRZEJAZDOW

Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy okresla pracodawca.

Zwrot kosztow przejazdu obejmuje cene biletu okre$lonego $rodka transportu,
z uwzglednieniem przystugujgcej pracownikowi ulgi na dany srodek transportu,
bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy
samochodem osobowym niebedacym witasnoscig pracodawcy. W takim przypadku
pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej
lloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu,
ustalong przez pracodawce, 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 2004 r. Nr 204, poz. 2088, z p6zn. zm.).

Od dnia 14 listopada 2007 roku maksymalna stawka za 1 km przejazdu wynosi:
» Dla samochodéw osobowych o poj. skokowej silnika do 900 cz3: 0,5214 zt
» Dla samochoddéw osobowych o poj. skokowej silnika powyzej 900 cz3: 0,8358 zt
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ZAGRANICZNA PODRO Z St UZBOWA

Zagraniczne delegacje rozliczamy w oparciu o0 zasady ujete
w  Rozporzadzeniu  Ministra Pracy i  Polityki  Spotecznej
z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe;
lub samorzadowe] jednostce sfery budzetowe] z tytutu podrézy
stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. z dnia 30 grudnia 2002 r. Nr
236, poz. 1991, z pozn. zm.)

Z tytutu podrdozy, odbywanej w terminie i w panstwie okreslonym przez
pracodawce, pracownikowi przystuguja:

> diety;

> zZWrot kosztow:
e przejazdow i dojazdow,
e noclegow,

* innych wydatkow, okreslonych przez pracodawce odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb.
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ZAGRANICZNA PODROZ St UZBOWA - DIETY

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sie przy podrozy
odbywanej srodkami komunikacji ladowe] od chwili przekroczenia
granicy polskiej w drodze za granice do chwili przekroczenia granicy
polskiej w drodze powrotnej do kraju.

Dieta jest przeznaczona na pokrycie kosztéw wyzywienia i inne drobne
wydatki.

Wysokos¢ diety za dobe podrézy w poszczegolnych panstwach jest
okreslona w zatgczniku do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkow  ustalania  naleznosci  przystugujgcych  pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowe] lub samorzgadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju.

Dla wyjazdow stu zbowych do Republiki Czeskie] pelna dieta
wynosi 33,00 EUR
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ZAGRANICZNA PODROZ St UZBOWA - DIETY

Diete przy zagranicznych podrézach stuzbowych oblicza sie w nastepujgcy sposob:
> za kazdg dobe podrozy przystuguje dieta w petnej wysokosci;
> za niepeing dobe podrozy:
» do 8 godzin - przystuguje 1/3 diety,
e ponad 8 do 12 godzin - przystuguje 1/2 diety,
» ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci.

Pracownikowi, ktory otrzymuje za granicg bezptatne catodzienne
wyzywienie przystuguje 25% diety ustalonej zgodnie z zasadami opisanymi
powyze|.

Pracownikowi, Kktory otrzymuje za (granicg czesciowe wyzywienie,
przystuguje odpowiednio na:

» sniadanie - 15% diety;

»obiad - 30% diety;

»Kkolacje - 30% diety;

»inne wydatki - 25% diety.
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ZAGRANICZNA PODROZ StUZBOWA — KOSZTY PRZEJAZDOW

Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy okresla pracodawca.

Zwrot kosztow przejazdu obejmuje cene biletu okre$lonego $rodka transportu,
z uwzglednieniem przystugujgcej pracownikowi ulgi na dany srodek transportu,
bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrdzy
samochodem osobowym niebedacym witasnoscig pracodawcy. W takim przypadku
pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej
iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu,
ustalong przez pracodawce, ktora nie moze byC 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 2004 r. Nr 204, poz. 2088, z p6zn. zm.).

Od dnia 14 listopada 2007 roku maksymalna stawka za 1 km przejazdu wynosi:
» Dla samochoddéw osobowych o poj. skokowej silnika do 900 cz3: 0,5214 zt
» Dla samochoddéw osobowych o poj. skokowej silnika powyzej 900 cz3: 0,8358 zt
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ZAGRANICZNA PODROZ St UZBOWA

W przypadku zagranicznych podrézy stuzbowych, przyjeto sie
w praktyce, ze dniem przeprowadzenia operacji gospodarczej jest dzien
rozliczenia delegacji - a zatem dzien, na jaki ujeto wydatki dotyczace tej
podrdzy w ksiegach rachunkowych.

Oznacza to, ze przeliczenie kosztow wyrazonych w walutach obcych
nastepuje po kursie sSrednim NBP z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajgcego dzien przediozenia delegacji do rozliczenia. Czyli
do przeliczenia diety wyrazonej w walucie obcej stosuje sie kurs sredni
NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dziehn przediozenia
delegacji do rozliczenia

Przyktad:

Pracownik odbyt zagraniczng podréz stuzbowg dnia 31.10.2011 roku.
Przedtozenie delegacji do rozliczenia nastgpito z dniem 04.11.2011 roku. Do
przeliczenia diety wyrazonej w walucie obcej stosuje sie kurs z dnia 03.11.2011
tj. I_z roboczego dnia poprzedzajgcego dzien przedtozenia delegacji do
rozliczenia.
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Rozliczenie delegac
w Ramach Funduszu Mikroprojektow

Wykaz dokumentow potrzebnych do dokumentowania
kosztow podrozy stuzbowych:

» Polecenie wyjazdu stuzbowego zawierajace potwierdzenie
przybycia do kazdego miejsca oddelegowania (pieczatka, podpis).
Wszystkie pola dokumentu muszg by¢é wypetlnione zgodnie
zasadami ksiegowosci,

> W przypadku korzystania z samochodu prywatnego dla celéw
stuzbowych, nalezy dostarczy¢ kopie umowy na uzywanie pojazdu
do celéw stuzbowych,

» Jezeli w delegacji rozlicza sig¢ poniesione koszty noclegu,
wyzywienia, parkingu, biletow lub innych kosztow, nalezy wéwczas
dokumenty potwierdzajgce te koszty dostarczyc wraz z drukiem
delegacji (stanowig one bowiem zatgcznik do tego druku),

» Dokumenty poswiadczajgce zaptate kosztéw delegacji: raport
kasowy, KW, wycigg bankowy.
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DOBRE PRAKTYKI

numer umowy o dofinansowanie powinien znajdowacC sie na pierwsze]
stronie druku delegacii;

» W zwigzku z tym, iz na drukach delegacji stuzbowych brak jest miejsca

>

>

aby umiescic wymagany opis zgodnie z zapisami Podrecznika
Beneficienta  Mlkroprojektu rozdziat nr 8.3.4 Ogodlne zasady
dokumentowania poniesionych wydatkdw, dopuszcza sie mozliwosé
umieszczenie opisu na dodatkowej kartce, ktora bedzie stanowita
Integralng czes¢ dokumentu. Na kartce tej nalezy umiescic zapis:
,Zatgcznik do polecenia wyjazdu stuzbowego nr ... zdnia .................. )

szczegolng uwage nalezy zwroci¢ aby wszystkie pola druku delegacii
zostaty wypetnione (np. daty, podpisy itp.),
w przypadku zagranicznych podrozy stuzbowych na druku delegacji

nalezy umiesci¢c kurs po jakim dokonano przeliczenia delegacji z
powotaniem na numer tabeli kursow srednich NBP oraz date tabeli,
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DOBRE PRAKTYKI

w przypadku zagranicznych podrozy stuzbowych na druku delegacii
nalezy rozpisac¢ doktadny czas (godzine) przekroczenia granicy panstwa
w celu prawidtowego ustalenia wysokosci diety,

na druku delegacji nalezy zamiescic¢ informacje w jakim celu pracownik
odbyt podréz stuzbowg i numer mikroprojektu,

szczegollng uwage nalezy zwrocic aby wszystkie pola raportu kasowego
dokumentujgcego zaptate delegacji wypetnione (np. daty, podpisy itp.),

w przypadku gdy delegacja stuzbowa zaptacona jest przelewem a z
tytutu przelewu nie wynika, iz zaptacong tg konkretng delegacje nalezy
dostarczy¢ oswiadczenie pracownika oddelegowanego, iz ,otrzymat
zaptate za delegacje stuzbowgnr ......... zdnia ...l w kwocie
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DZIEKUJEMY ZA UWAG E

Stowarzyszenie Gmin Dorzecza Gornej Odry
Euroregion Silesia
ul. Batorego 7, 47-400 Raciborz
WWw.euroregion —silesia.pl
e-mail: info@euroregion-silesia.pl

Zarzadzanie Funduszem Mikroprojektéw w Euroregionie Sile sia jest wspéifinansowane ze  srodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnegow 85% o  raz ze srodkdéw bud zetu panstwa w 15%

PREKRACZAMY GRANICE

1 Cil3/Cel 3 UNIA EUROPEJSKA
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) PRZEKRACZAMY GRANICE




