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1. [bookmark: _Cel_dokumentu_i]Cel dokumentu i zakres stosowania
Celem procedury jest:
· Określenie zasad odbywania podróży służbowych.
· Zdefiniowanie obowiązujących w firmie ról i zasad dotyczących ponoszenia i rozliczania przez pracowników wydatków w związku z wykonywaniem obowiązków służbowych. 
Procedura obowiązuje wszystkich pracowników wydatkujących pieniądze dla pokrycia wydatków dokonanych w ramach pełnionych obowiązków służbowych.
Wszystkie załączniki do niniejszej procedury mogą być aktualizowane niezależnie, bez konieczności aktualizacji treści procedury.
2. [bookmark: _Treść][bookmark: _Zasady_odbywania_podróży]Zasady odbywania podróży służbowych i rozliczania wydatków
[bookmark: _2.1_Ogólne_zasady]2.1 Ogólne zasady odbywania podróży służbowych
2.1.1	Pracownik udaje się w podróż służbową na podstawie zgody przełożonego otrzymanej mail’em. Pracownik zobowiązany jest przechowywać te zgody za bieżący i poprzedni rok kalendarzowy. 
2.1.2	W każdym przypadku odbycie przez pracownika podróży służbowej powinno pozostawać dla niego/niej neutralne kosztowo, tj. pracownik nie powinien ponosić żadnych kosztów z własnych środków ale też nie powinien odnosić finansowych korzyści z odbycia podróży służbowej. Dr Gerard zapewnia pracownikom i osobom współpracującym odbywającym podróż służbową całodzienne wyżywienie i pokrycie kosztów noclegów i podróży na zasadach opisanych niniejszą Procedurą.
2.1.3	Pracownik pokrywa koszty podróży służbowych kartą kredytową lub gotówką. Zakazane jest branie faktur z odroczonym terminem płatności („na przelew”). Zakaz ten nie dotyczy faktur za pobyt w wybranych hotelach wskazanych w załączniku P-DG-06-z7.  
[bookmark: _2.2_Planowanie_podróży]2.2 Planowanie podróży służbowych
2.2.1	Każdy przełożony ma obowiązek optymalizowania kosztów podróży własnych oraz swoich podwładnych. W szczególności:
· Uwzględniając możliwość wykorzystania video konferencji
· Określając optymalną, niezbędną liczbę pracowników, którzy mają odbyć podróż służbową
· Określając niezbędny czas podróży i wykorzystanie odpowiednich środków transportu
· Określając poziom wydatków służbowych ponoszonych przez pracowników w podróży niezbędnych do wykonania powierzonego zadania
[bookmark: _Toc444435463]2.2.2	Transport lotniczy i kolejowy
· W miarę możliwości podróż służbową należy planować z odpowiednim wyprzedzeniem aby uzyskać najlepsze dostępne ceny biletów lotniczych czy kolejowych.
· Obowiązującym rodzajem biletów są bilety bezzwrotne lub takie które można zmienić tylko za opłatą. Wybór lotu powinien być dokonany kierując się ceną lotu i terminarzem zaplanowanych spotkań w miejscu docelowym.
· Pracownicy mają prawo uczestniczyć w programach lojalnościowych linii lotniczych natomiast niedozwolone jest wybieranie linii lotniczych i lotów pod kątem maksymalizacji punktów milowych w programach lojalnościowych oraz pokrywanie przez firmę jakichkolwiek kosztów uczestnictwa w programach lojalnościowych.
· W celu optymalizacji kosztów podróży, w planowaniu podróży należy również uwzględniać ofertę tanich linii lotniczych.
· Wybór klasy podróży zależy od długości lotu.
· W przypadku lotów trwających do 6 godzin (nie obejmuje czasu oczekiwania na połączenia lotnicze) wszyscy pracownicy i osoby współpracujące podróżują klasą ekonomiczną. 
· W przypadku lotów trwających powyżej 6 godzin pracownik lub osoba współpracująca może skorzystać z klasy ekonomicznej premium, o ile taka klasa jest oferowana przez linię lotniczą.
· Podróż w klasie biznes przysługuje Prezesowi Zarządu oraz każdemu pracownikowi jeżeli wymagają tego względy bezpieczeństwa. W takim przypadku wymagane jest uprzednie pisemne zatwierdzenie przez Prezesa Zarządu.
· W przypadku podróży pociągiem
· w Polsce wybieramy klasę I
· poza granicami Polski wybieramy klasę II
· Rezerwacji biletów kolejowych dokonuje agencja Weco Travel, biletów lotniczych agencja Mazurkas Travel.
[bookmark: _Toc444435464]2.2.3	Taxi
· Firma refunduje przejazdy taksówką z i na lotnisko lub dworzec kolejowy. Dla lotnisk położonych daleko od centrum miasta należy rozważyć podróż koleją lokalną.
[bookmark: _Toc444435465]2.2.4	Samochody Służbowe
· Dla pracowników i osób współpracujących dysponujących samochodem służbowym ten środek lokomocji winien być wykorzystywany do podróży służbowych w kraju gdy tylko jest to ekonomicznie uzasadnione. 
· Należy optymalizować ten typ podróży podróżując wspólnie z innymi pracownikami i osobami współpracującymi. 
· Podróżując za granicę należy rozważać czy bardziej ekonomiczne jest pozostawienie samochodu służbowego na parkingu na lotnisku czy też podróż taksówką.
[bookmark: _Toc444435466]2.2.5	Hotele
· Noclegi w podróży służbowej dla pracowników i osób współpracujących należy rezerwować z wyprzedzeniem aby korzystać z najlepszych dostępnych cen. 
· Obowiązującym standardem jest nocleg w hotelach 3-gwiazdkowych, chyba że cena hotelu wyższej kategorii jest taka sama lub niższa. 
· Wydatki prywatne (np. płatna telewizja, mini bar) nie będą refundowane przez firmę. Wydatki na pralnię hotelową mogą zostać zrefundowane tylko w przypadku podróży służbowej przekraczającej 1 tydzień.
· W przypadku wyjazdu do krajów UE dostęp do Internetu należy zabezpieczyć przed wyjazdem zlecając do działu IT wykupienie odpowiedniego pakietu danych na telefon. W przypadku wyjazdów do krajów poza UE dostęp do Internetu należy wykupić w hotelu w miejscu docelowym. Podróżujący muszą mieć na uwadze, że koszt pakietowej transmisji danych poza UE jest bardzo wysoki i należy z tego korzystać tylko w wyjątkowych sytuacjach. Zalecane jest wykorzystywanie lokalnie dostępnych sieci Wi-Fi.
[bookmark: _2.3_Limity_wysokości]2.3 Limity wysokości wydatków związanych z podróżą służbową
2.3.1	Limity wysokości wydatków związanych z podróżą służbową, które są pokrywane przez firmę zawiera załącznik nr P-DG-06-z1. 
[bookmark: _2.4_Warunki_zwrotu]2.4 Warunki zwrotu wydatków
2.4.1	Firma zwraca wydatki służbowe poniesione przez pracownika pod warunkiem:
· wydatkowania ich zgodnie z celami biznesowymi firmy,
· zatwierdzenia przez dyrektora odpowiedniego pionu,
· prawidłowego udokumentowania fakturami VAT lub innymi wymaganymi dokumentami,
· rozliczenia wydatków zgodnie z niniejszą procedurą.
[bookmark: _2.5_Koszty_pokrywane]2.5 Koszty pokrywane przez firmę
2.5.1 Wyżywienie w podróży służbowej
· Pracodawca pokrywa koszty związane z całodziennym wyżywieniem pracownika będącego w podróży służbowej do wysokości określonej w załączniku P-DG-06-z1. W związku z tym pracownikowi nie przysługuje dieta.  
· Firma zwraca wydatki na posiłki w podróży służbowej na podstawie faktury VAT lub paragonów (wyłącznie w przypadku, gdy nie można uzyskać faktury).
· W przypadku zagubienia paragonu lub gdy nie było możliwe jego uzyskanie pracownik musi złożyć oświadczenie o celu i wartości poniesionego wydatku.
· Dokumenty te powinny zawierać informacje o spożywanych posiłkach. Faktury z zapisami typu „wyżywienie” wymagają dodatkowego opisu dokonanego przez pracownika na odwrocie dokumentu, np. „obiad w podróży służbowej”.
· Każdy z pracowników rozlicza swoje wydatki indywidualnie. Jeżeli faktura (paragon) jest wystawiona za posiłek kilku pracowników, na odwrocie dokumentu należy wypisać ich nazwiska. Taka faktura jest rozliczana przez osobę, która rachunek zapłaciła, ale pozostałe osoby muszą ten dokument podpisać na odwrocie.

2.5.2	Transport
· Firma zwraca wydatki za podróż publicznymi środkami komunikacji na podstawie biletów (np. PKP) lub faktur VAT (bilety lotnicze). Rozliczane bilety powinny na odwrocie zawierać stempel z numerem NIP przewoźnika.
· Pracownicy mający do dyspozycji karty paliwowe pokrywają nimi wydatki na paliwo na stacjach benzynowych, o ile korzystają ze stacji koncernu Orlen.
· W wyjątkowych sytuacjach użytkownicy samochodów służbowych mogą rozliczyć wydatki na paliwo kupione w innych stacjach benzynowych na podstawie faktur VAT wystawionych na firmę. Na fakturze musi znajdować się numer rejestracyjny tankowanego pojazdu.
· Użytkownicy samochodów wynajętych przez firmę rozliczają wydatki na paliwo na podstawie faktur VAT i ewidencji przebiegu pojazdu (kilometrówki) stanowiącej załącznik nr P-DG-06-z3.
· Użytkownicy samochodów prywatnych posiadający z firmą Dr Gerard umowę na wykorzystanie samochodu prywatnego do celów służbowych (załącznik nr P-DG-06-z2) dokonują rozliczenia na podstawie ewidencji przebiegu pojazdu (kilometrówki). Umowę taką spisuje z pracownikiem Dział Kadr / Dyrektor HR, a następnie jest ona przekazywana do akt pracowniczych. Do rozliczenia stosuje się stawkę ryczałtową ogłaszaną w stosownych przepisach, którą pracownicy mogą otrzymać w Dziale Księgowości.
· Firma zwraca inne wydatki eksploatacyjne samochodu służbowego lub wynajętego, np. opłaty parkingowe, opłaty za przejazd autostradą, mycie samochodu itp. na podstawie faktur VAT lub paragonów. Kiedykolwiek jest to możliwe należy na tych dokumentach podawać numer rejestracyjny pojazdu. Jeśli go nie ma (np. na kwitach autostradowych), należy taki numer dopisać na odwrocie dokumentu.
· Firma nie zwraca wydatków za koszty eksploatacyjne samochodów prywatnych wykorzystywanych do celów służbowych.

2.5.3	Noclegi
· Firma zwraca wydatki za noclegi w podróży służbowej potwierdzone fakturą VAT zgodnie z zasadami określonymi w załączniku P-DG-06-z1.
· W miejscowościach, w których znajdują się zakłady produkcyjne firma ma podpisane umowy na noclegi w stawkach preferencyjnych i pracownicy są zobowiązani korzystać z takich noclegów. Można je zastąpić innymi miejscami noclegowymi o ile cena noclegu nie jest wyższa. 
· Lista preferowanych hoteli znajduje się w załączniku nr P-DG-06-z7.

2.5.4	Koszty spotkań biznesowych i wydatki reprezentacyjne
· Koszty spotkań biznesowych powinny być rozliczane przez najstarszego rangą pracownika uczestniczącego w spotkaniu.
· Spotkania mogą mieć charakter roboczy lub reprezentacyjny. Rozliczając wydatki związane ze spotkaniem roboczym pracownik powinien podać cel spotkania i liczbę uczestniczących osób. Planując spotkanie należy brać pod uwagę obowiązujący dzienny limit kosztów wyżywienia.
· Firma zwraca wydatki dotyczące spotkań biznesowych. Wydatki powinny być racjonalne i uzgodnione z przełożonym przed ich poniesieniem. 
· Odpowiednie rachunki muszą potwierdzać wydatki na cele reprezentacyjne. Na odwrocie faktury / rachunku należy umieścić informacje umożliwiające określenie daty i miejsca, w jakim odbyło się spotkanie, charakteru poniesionych wydatków (np. obiad, kolacja, itp.), nazwiska wszystkich uczestniczących osób wraz z podaniem nazw firm jakie reprezentują, charakteru stosunków, jakie utrzymują z naszą firmą, celu spotkania. 

2.5.5	Wydatki związane z organizacją spotkań biznesowych i targów
· Firma zwraca wydatki poniesione na materiały potrzebne do przygotowania spotkań biznesowych (prezentacje, szkolenia, degustacje) lub targów. 

2.5.6	Inne wydatki 
· W sytuacjach awaryjnych pracownik może pokryć pewne wydatki (do kwoty 200 PLN) swoimi środkami lub firmową kartą kredytową. Powyżej tej kwoty wydatek musi być wcześniej uzgodniony z przełożonym.

[bookmark: _2.6_Finansowanie_wydatków]2.6 Finansowanie wydatków służbowych
2.6.1	Używanie kart kredytowych
· Zarząd firmy ustala listę pracowników korzystających z kart kredytowych. Każdy użytkownik karty ma przyznany przez Dyrektora Finansowego limit kredytowy. Karta służy wyłącznie do pokrywania wydatków służbowych.
· Karta z zasady nie służy do pobierania gotówki. Wypłaty gotówkowe są zablokowanie dla wszystkich kart służbowych, z wyjątkiem kart osób wyjeżdżających służbowo za granicę, gdzie może zaistnieć awaryjna konieczność takiej wypłaty. Lista tych osób jest zatwierdzana przez Dyrektora Finansowego. W przypadku nieuzasadnionego użycia karty pracownik poniesie związane z tym koszty.
· Zapłata kartą nie zwalnia pracownika od obowiązku posiadania dokumentów rozliczających transakcje, tj. faktur VAT lub pokwitowań za wydatki, na które nie ma możliwości otrzymania faktur VAT.
· Wydatki pokryte kartami należy rozliczać na bieżąco, nie rzadziej niż raz w miesiącu. Wydatki nierozliczone pomniejszają zwrot wydatków gotówkowych. Jeśli pracownik nie rozliczy wydatków kartą przez okres dłuższy niż 2 miesiące ulega ona zablokowaniu do czasu uregulowania zobowiązań przez pracownika.
· Jeśli pracownik nie rozliczy wydatków z karty przez okres dłuższy niż 3 miesiące, nierozliczone wydatki zostaną potrącone z pensji pracownika na podstawie art. 87 § 1 pkt. 3 KP.
· Pracownik dysponujący kartą odpowiada za jej użytkowanie zgodnie z zasadami określonymi przez bank wydający kartę. Za szkody wynikłe z niezastosowania się do tych zasad odpowiada pracownik.

2.6.2	Zaliczki na poczet wydatków służbowych
· Na podstawie pisemnego wniosku o zaliczkę (załącznik P-DG-06-z4) zaakceptowanego przez przełożonego pracownik może uzyskać zaliczkę na poczet wydatku służbowego w formie przelewu na konto. Pracownik, w ciągu 5 dni roboczych od wydatkowania pieniędzy otrzymanych zaliczkowo lub zakończenia podróży służbowej, na którą otrzymał zaliczkę, jest zobowiązany przedstawić rozliczenie wydatków, z uwzględnieniem otrzymanej zaliczki. 
· W przypadku niewykorzystania zaliczki na pokrycie wydatków służbowych, pracownik musi ją zwrócić w ciągu 5 dni roboczych. 
· Bez przedstawienia w księgowości rozliczenia wydatków, nowe zaliczki nie będą wypłacane.
· Jeśli pracownik nie rozliczy zaliczki przez okres dłuższy niż 3 miesiące, nierozliczone wydatki zostaną potrącone z pensji pracownika na podstawie art. 87 § 1 pkt. 3 KP.

2.6.3	Zaliczki stałe
· Pracownicy ponoszący stale koszty związane z zadaniami służbowymi, a nie dysponujący kartami kredytowymi, mogą na wniosek Dyrektora swojego działu otrzymać zaliczkę stałą. Wniosek o zaliczkę stałą stanowi załącznik nr P-DG-06-z5. 
· Przyznanie zaliczki i jej limit zatwierdza Dyrektor Finansowy. Limity zaliczek podlegają okresowej weryfikacji.
· Wydatki poniesione z zaliczki stałej są rozliczane na tych samych zasadach jak w przypadku zwykłej zaliczki jednak nie rzadziej niż raz w miesiącu. 
· Pobierając zaliczkę stałą pracownik oświadcza, iż w przypadku ustania warunków zatrudnienia wyraża zgodę na potrącenie nierozliczonej kwoty zaliczki z bieżącego wynagrodzenia za pracę.

2.6.4	Finansowanie podróży zagranicznych
· Pracownicy dysponujący kartą kredytową zobowiązani są pokrywać wszystkie możliwe wydatki przy jej użyciu.
· Wyjeżdżając za granicę pracownik nie mający firmowej karty kredytowej może wnioskować do Dyrektora Finansowego o wypłacenie zaliczki na wyjazd. Zaliczka jest płatna w złotówkach na konto pracownika. Pracownik może wymienić złotówki na potrzebną walutę zarówno w kraju jak i za granicą lub pobrać walutę ze swojego konta np. przy pomocy swojej karty debetowej. Koszty związanych z tym operacji zostaną pracownikowi zwrócone po przedstawieniu stosownych rozliczeń popartych wyciągiem bankowym lub innym dokumentem zawierającym szczegóły transakcji.
· Dla kursów wymiany, według których przeliczane są wydatki należy przyjąć kurs, według którego dokonano wymiany (jeśli istnieje odpowiednie pokwitowanie, np. wyciąg z karty kredytowej lub dowód zakupu walut) lub kurs średni NBP obowiązujący w dniu sporządzania rozliczenia podróży. W przypadku walut znajdujących się w powszechnym użyciu można stosować kursy wymiany codziennie publikowane na stronie internetowej Narodowego Banku Polskiego http://www.nbp.pl/home.aspx?f=/kursy/kursya.html .

[bookmark: _2.7_Zasady_rozliczania]2.7 Zasady rozliczania wydatków
2.7.1	Pracownik ma obowiązek rozliczenia wydatków służbowych nie rzadziej niż raz w miesiącu.
2.7.2	Pracownik rozlicza się poprzez dostarczenie wypełnionych niezbędnych formularzy oraz dokumentów źródłowych poświadczających poniesienie wydatków. Rozliczenie powinno być przygotowane według wzoru stanowiącego załącznik P-DG-06-z6. Pracownik przygotowuje je w dwóch egzemplarzach i do jednego z nich dołącza dokumenty źródłowe. 
2.7.3	Rozliczenie wydatków powinno być zatwierdzone przez przełożonego, który odpowiada za sprawdzenie celowości poniesionych wydatków i akceptację ich wysokości.
2.7.4	Zatwierdzone rozliczenie pracownik przekazuje do księgowości. Pracownik księgowości poświadcza otrzymanie rozliczenia na kopii Rozliczenia Wydatków. 
2.7.5	Pracownik zobowiązany jest przechowywać kopię rozliczenia przez okres 1 roku.
2.7.6	Rozliczenie jest następnie sprawdzane przez księgową w dziale finansowym. 
2.7.7	Jeśli w rozliczeniu znajdują się braki lub błędy pracownik jest o tym fakcie informowany i zwracane mu są dokumenty, które przekazał do rozliczenia. Ma on obowiązek dokonać korekt lub uzupełnień i po ponownej akceptacji przez przełożonego przekazać je ponownie do weryfikacji do działu finansowego.
2.7.8	Księgowość rozlicza wydatki pracowników w ciągu 5 dni roboczych od momentu uzgodnienia ostatecznej formy rozliczenia pracownika. Rozliczenie następuje poprzez zwrot pracownikowi poniesionych wydatków finansowanych z własnych środków lub odpowiednie księgowania rozliczające wydatki dokonywane kartami kredytowymi.
2.7.9	Jeśli w wyniku rozliczenia okaże się, że pracownik powinien zwrócić firmie jakieś kwoty, ma on na to 5 dni roboczych. Zwrot następuje w tej samej formie w jakiej pracownik otrzymał zaliczkę lub na konto karty kredytowej, jeżeli wydatek był poniesiony służbową kartą kredytową.
2.7.10	Raz w miesiącu Dyrektor Finansowy przeprowadza wyrywkową kontrolę 10% rozliczeń wydatków pracowniczych.
2.7.11	Raz na kwartał księgowość przygotowuje zestawienie nierozliczonych zaliczek i kart kredytowych i przesyła je do pracowników.
3 [bookmark: _Dokumenty_powiązane]Dokumenty powiązane
Brak
4 [bookmark: _Wskaźniki_efektywności_(opcjonalnie][bookmark: _Historia_zmian]Historia zmian
Wydanie 1: Niniejsza procedura zastępuje poniższe wytyczne:
· Procedurę Podróży Służbowych z dnia 01/01/2016
· Procedurę Rozliczania Wydatków Służbowych z dnia 1/09/2011
Wydanie 2: Wprowadzono zmianę w pkt. 2.6.1 dotyczącą zablokowania wypłat gotówkowych ze służbowych kart kredytowych z wyjątkiem kart osób wyjeżdżających służbowo za granicę.
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