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WSTEP

Niniejsze zasady dotyczace organizowania podrézy stuzbowych i rozliczania wydatkow
dotyczg wszystkich pracownikdw w firmie [wstaw nazwe firmy]. Celem tych zasad jest

pomoc podréznym w zarzadzaniu rezerwacjami i procesem raportowania wydatkéw.

Przestrzeganie tych zasad pomaga zapewnic bezpieczenstwo, pomaga naszej firmie
zaoszczedzi¢ pienigdze i zapewnia usprawnienie procesu rozliczania delegacji.

Postepowanie zgodnie z procesami opisanymi w tym dokumencie pomoze Ci uzyskac
zwrot kosztow w terminie i petnej wartosci. Nieprzestrzeganie tych zasad moze
skutkowac dziataniami dyscyplinarnymi.

SPIS TRESC
KATEGORIE WYDATKOW

WYDATKI NIEPODLEGAJACE ZWROTOM
RAPORTOWANIE WYDATKOW & PROCES ZWROTU WYDATKOW
BEZPIECZENSTWO PODROZY




KATEGORIE WYDATKOW

HOTELE

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do rezerwowania noclegéw w hotelach
znajdujacych sie na liscie hoteli preferowanych:

NAZWA MIASTO POK 10S. POK 2 OS. UWAGI
HOTEL XYZ WARSZAWA | 290 PLN 390 PLN e e s
HOTEL ABC POZNAN 280 PLN 330 PLN ceng vl niderte

2. Do rezerwowania hoteli, kazdy pracownik zobowigzany jest korzystac z systemu
rezerwacji online <Booking.com>/ <Hotels.com>/<Airbnb_dla_firmy>.

Kazdy pracownik posiada swoj indywidualny dostep do systemu rezerwacji online. Jesli
nie posiadasz jeszcze dostepu do systemu rezerwacji, skontaktuj sie z travel managerem
anna.kowalska @ firma.pl tel.: 999999999

3. Pracownicy moga rezerwowac pokoje tylko typu standard. Podwyzszenie standardu
pokoju bedzie zaakceptowane tylko w sytuacji kiedy nie wigze sie to z dodatkowymi
kosztami dla firmy, albo jesli pracownik otrzyma pisemna akceptacje od przetozonego i
travel managera.

4. Jesli pracownik nie ma mozliwosci rezerwacji noclegu w hotelu z listy preferowanych
obiektéw, moze zarezerwowac nocleg w innym obiekcie. Koszt noclegu nie moze
przekroczy¢ wyznaczonych limitow.

MIASTO Limit 1 osoba /1 doba
(wartosc z VAT ze $niadaniem)

Warszawa 290 pin



mailto:anna.kowlaska@firma.pl

Poznan 280 pIn

5. Jesli w danej lokalizacji nie ma obiektéw oferujacych noclegi ponizej limitu, pracownik
moze dokonac rezerwacji ponad limit, ale tylko i wytacznie po otrzymaniu pisemnej
akceptacji od przetozonego oraz travel managera.

6. Kazdy pracownik jest zobowigzany do dostarczenia faktur koricowej za swoéj pobyt w
hotelu. Na f-rze musza sie znalez¢ wszystkie informacje o kosztach zwigzanych z pobytem
pracownika tj. parking, $niadanie, wi-fi. Tylko koszty uwzglednione na fakturze bedg
podlegac zwrotowi.

BILETY LOTNICZE

1. W przypadku rezerwacji biletu lotniczego wymagana jest pisemna zgoda przetozonego

oraz travel managera.

2. Rezerwacje lotnicze powinny by¢ dokonywane przez strony wtasne linii lotniczych.
Linie lotnicze preferowane przez firme to:

PLL LOT www.lot.com
Lufthansa www.lufthansa.com
WizzAir WWwWw.wizair.com

Przed dokonaniem rezerwacji pracownik moze zgtosic sie do travel managera, aby

otrzymac specyficzne instrukcje dotyczgce sposobu rezerwacji.

3. Pracownicy sg zobowigzani do rezerwowania biletéw lotniczych nie pézniej niz 7 dni

przed datg wylotu w przypadku podrézy w UE oraz nie pdzniej niz 14 dni w przypadku

podrézy miedzykontynentalne;.

4. Wszyscy pracownicy rezerwuja bilety lotnicze w klasie ekonomicznej niezaleznie od

dtugosci lotu. Pracownicy moga podrézowac w klasie biznes, ale tylko pod warunkiem, ze

cena biletu w tej klasie nie bedzie wyzszg od ceny biletu w klasie ekonomicznej.

5. Rezerwujac bilety lotnicze pracownicy muszg przestrzega¢ wyznaczonych limitdw.

Kierunek

bilet w jedna strone ( one-way) bilet powrotny (round trip)

FRANCJA

550 PLN 900 PLN




NIEMCY 500 PLN 800 PLN

6. Jesli pracownik nie ma mozliwosci zarezerwowania biletu lotniczego ponizej
wyznaczonych limitéw, moze dokonac rezerwacji ponad limit, ale tylko i wytacznie po
otrzymaniu pisemnej akceptacji od przetozonego oraz travel managera.

BILETY KOLEJOWE

1. Bilety kolejowe mozna rezerwowac na trasach krajowych. Pracownicy moga
rezerwowac tylko bilety w klasie 2. W przypadku rezerwacji na trasach dtuzszych niz 350
km mozna rezerwowac bilet w klasie 1, ale po otrzymaniu pisemnej zgody od

przetozonego oraz travel managera.

2. Do rezerwacji biletéw kolejowych nalezy uzywac strony https://www.intercity.pl/pl/

WYPOZYCZALNIA SAMOCHODOW
1. Maksymalny limit wydatkéw na wypozyczenie samochodu to 1,5 PLN/km
2. Kazda rezerwacja samochodu musi by¢ dokonana poprzez strone www.rentalcars.com
3. Jednym wypozyczonym samochodem moze podrézowac max 3 pracownikow.

4. Pracownik jest obowigzany za dostarczenie petnej dokumentacji zwigzanej z odbiorem
i zwrotem samochodu. W przypadku braku petnej dokumentacji pracownik zostanie
obcigzony kosztami wypozyczenia samochodu.

5. Wszelkie usterki musza zostac zgtoszone do travel managera, nie pézniej niz 20 min
od zdarzenia.

6. Pracownik musi zwracac¢ samochdd zatankowany, aby unikna¢ naliczenia dodatkowych
optat. W przypadku niedochowania zasad zwrotu, pracownik bedzie obcigzony
dodatkowymi kosztami naliczonymi przez firme wynajmujaca samochdd.

7. Pracownicy muszg zaakceptowac zrzeczenie sie prawa do odszkodowania za utrate
samochodu i ubezpieczenie od kolizji.



TRANSPORT MIEJSKI

1. Pracownicy muszg wybrac¢ najtanszy dostepny srodek transportu miejskiego,
zaktadajac, ze ta opcja jest réwniez rozsgdnie dostepna.

2. Podczas podrézy po obszarach miejskich pracownicy powinni korzystac z transportu
naziemnego, takiego jak Uber. Od pracownikéw oczekuje sie ostroznosci w korzystaniu z
taksowki.

SAMOCHODY PRYWATNE

1. Pracownicy moga uzywac swoich samochodéw osobowych do podrdézy stuzbowych,
pod warunkiem, ze jest to niedrogi i rozsadny srodek transportu. Pracownicy otrzymajg
zwrot kosztéw paliwa w wysokosci 0,53 PLN/km w przypadku korzystania z samochodu o

poj. skok. do 900 cm3, oraz 0,84 PLN/km w przypadku samochodu o poj. skok. pow. 900
cm3.

2. Pracownicy otrzymajg zwrot optat za przejazd mostami, autostradami, promami,
parkingami itp.

POSILKI

1. Positki biznesowe muszg by¢ zwigzane z faktycznymi rozmowami biznesowymi. Positki
te powinien optacac najstarszy z obecnych pracownikéw podczas spotkania..

2. Pracownik otrzymuje zryczattowany dodatek na jedzenie. Proponujemy nastepujgce
koszty za positek: $niadanie 30 PLN, obiad 40 PLN, kolacja 30 PLN. Dopdki positki nie
przekraczaja diet, nie ma koniecznosci przedstawiania rachunkéw za positki.

4. Pracownikom nie wolno dzieli¢ wydatkéw na zywnos¢, aby koszt wydawat sie mniejszy.

BUDZET REPREZENTACYJNY

1. Wydatki reprezentacyjne musza zostac¢ zaakceptowane przez bezposredniego
przetozonego.

2. WYdatki reprezentacyjne nie powinny by¢ ekstrawaganckie ani niewtasciwe.

Pracownicy powinni kierowac sie najlepsza ocena podczas przyjmowania klientéw.



3. Wydatki reprezentacyjne w wysokosci 200 PLN beda akceptowane, jesli pracownik
przedstawi zadowalajgcy formularz ROL.

4. Pracownik musi dostarczy¢ formularz ROl bezposredniemu przetozonemu oraz

dziatowi finansowemu, zanim bedzie mdégt zgtosi¢ swoje wydatki do zwrotu.

5. Do formularza ROI pracownik musi dotgczy¢ dodatkowe szczegdty obejmujgce miejsce
spotkania, klienta i cel spotkania. Jesli pracownik (pracownicy) nie dotgcza wszystkich

wymaganych materiatow, zwrot kosztéw moze by¢ opdzniony.

7. Pracownicy muszg miec formularz zwrotu z inwestycji ( ROI) podpisany przez
bezposredniego przetozonego przed poniesieniem wydatkow, jesli wydatki na
reprezentacje przekroczg 500 PLN. Bezposredni przetozony musi zatwierdzi¢ wydatek, a

nastepnie przekazac informacje dziatowi finansowemu w celu prowadzenia dokumentacji.

WYDATKI NIEPODLEGAJACE ZWROTOM

N A wN S

Firma nie zwraca ponizszych kosztéw poniesionych przez pracownika podrézujacego

stuzbowo.

1.Wydatki podczas lotu, ktére nie byty uwzgledniona na bilecie lotniczym.

Koszty zwigzane z nadbagazem.

Koszty zwigzane z opieka nad dzie¢mi.

Koszty zwigzane z opiekg nad zwierzetami domowymi.

Wydatki na $rodki higieniczne podczas podrdézy stuzbowe;.

Koszty zwigzane z przynaleznoscia lub korzystaniem z programow lojalnosciowych.
Mandaty za predkosc¢, parkowanie, itp.

Optaty transakcyjne za zmiany rezerwacji.



RAPORTOWANIE WYDATKOW & PROCES ZWROTU WYDATKOW

1. Firma zwréci pracownikom podrdzujgcym stuzbowo uzasadnione wydatki
zwigzane z podrdzg stuzbowag wg wytycznych zawartych w tej polityce podrézy
stuzbowych.

2. Na kazda podréz pracownicy muszg sporzadzi¢ szczegdétowy zapis swoich
wydatkow. Pracownicy musza podac nazwe klienta do ktdrego jada, informacje o

celu podrdzy, miejscu pobytu oraz imiona i nazwiska swoich klientow.

3. Pracownicy powinni sktada¢ wnioski o zwrot kosztéw w ciggu 3 dni od

zakonczenia podrdézy stuzbowe).

4. Dziat ksiegowosci zatwierdza lub odrzuca te zestawienia wydatkéw w ciggu 7 dni.

5. Wszystkie raporty dotyczace wydatkéw beda przegladane przez przetozonego.

6. Wydatki, ktére nie sg zgodne z polityka firmy, mogg zostac odrzucone. Raport z
wydatkow musi zawierac oryginalne kopie paragondéw [lub zdjecia oryginalnych
kopii, w zaleznosci od narzedzia do rezerwacji korporacyjnych firmy.]

BEZPIECZENSTWO PODROZY

1. Twoje bezpieczenstwo jest dla priorytetem Firmy.

2. Przed podréza przekaz swojemu bezposredniemu przetozonemu oraz travel
managerowi awaryjne numery kontaktowe swoich przyjaciét lub cztonkéw rodziny.

3. Informacje o ubezpieczeniu podréznym Firmy mozna znalez¢ u travel managera,

a nasz numer kontaktowy w nagtych wypadkach to [XXX-XXX-XXXX].



