REGULAMIN ODBYWANIA I ROZLICZANIA PODROZY SLUZBOWYCH
W POLSKIM TOWARZYSTWIE
TLEUMACZY PRZYSIEGLYCH I SPECJALISTYCZNYCH TEPIS

§1
Zakres podmiotowy

1. Regulamin okresla zasady odbywania i rozliczania podrozy stuzbowych.

2. Postanowienia Regulaminu dotycza przedstawicieli Towarzystwa, zwanych
Delegowanymi, wykonujacych zadania stuzbowe w ramach réznych gremiow,
takich jak np. Rada Naczelna, Zarzady Kot czy przewodniczacy sekcji
jezykowych.

3. Prezes lub wskazany przez niego przedstawiciel Towarzystwa zapoznaje z
trescia Regulaminu kazda osobe wykonujaca zadania stuzbowe w imieniu
Towarzystwa na poczatku kadencji, a najpozniej na 7 dni przed wyjazdem
shuzbowym i uzyskuje od niej pisemne potwierdzenie znajomosci Regulaminu
(np. w formie mailowej) (zal. nr 1).

§2
Postanowienia ogolne

1. Przy planowaniu podrozy stluzbowych nalezy kierowac sie zasada
racjonalizacji wydatkow i maksymalizacji wykorzystywania czasu, a takze
uzasadnionymi potrzebami Towarzystwa.

2. Do delegowania przedstawiciela Towarzystwa poprzez zatwierdzenie
Informacji o wyjezdzie stuzbowym uprawnieni sg prezes lub w razie jego
nieobecnosci czlonkowie Prezydium Towarzystwa lub osoby upowaznione w
tym celu pisemnie przez prezesa, zwanego dalej Delegujacym.

3.Z tytulu podrozy stuzbowej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym
przez Delegujacego, Delegowanemu przystuguja:

a) zwrot kosztow przejazdow, noclegow, dojazdow sSrodkami komunikacji
miejscowej,

b) zwrot innych udokumentowanych wydatkow (np. optaty konferencyjnej), po
kazdorazowym uzgodnieniu z Delegujacym.

§3
Krajowe podroze stuzbowe

1. Stuzbowa podroza krajowa jest wyjazd Delegowanego w celu wykonywania
przez niego na polecenie wladz Towarzystwa zadania stuzbowego - ktorego
docelowym  miejscem jest miejscowoSC polozona na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;.



2. Informacja o wyjezdzie stuzbowym

a) Krajowa podroz shuzbowa poprzedza przekazanie Delegujacemu przez
Delegowanego pisemnej Informacji o wyjezdzie stuzbowym, ktoéra musi
zawierac takie informacje jak: dane Delegowanego (imie¢, nazwisko, funkcja w
Towarzystwie), cel podrozy stuzbowej, miejsce rozpoczecia i miejsce docelowe
podrozy stuzbowej, przewidywany czas jej trwania, Srodki lokomocji (pociag,
samochod, pozostale) i zadania do wykonania wzglednie podstawa zaproszenia
(zal. nr 2);

b) Informacje taka nalezy przekazac¢ do Biura Towarzystwa najpozniej na 5 dni
przed planowanag podroza.

3. Czas oraz miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowe;j:
a) date rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy ustalaja Delegujacy wraz
Delegowanym,

b) w przypadku korzystania z publicznych sSrodkéw transportu podroz
shuzbowa rozpoczyna sie w momencie odjazdu pociagu, autobusu czy wylotu
samolotu,

c) w przypadku korzystania z niepublicznych sSrodkéw transportu podroz
shuzbowa rozpoczyna si¢ w momencie planowanego odjazdu samochodu
prywatnego,

d) podroéz stuzbowa konczy si¢ w miejscu planowanego przyjazdu wybranego
srodka komunikacji.

4. Delegujacy nie jest zobowigzany do wyplacania diet Delegowanemu.

5. Zasady zwrotu kosztow przejazdu w podrozy stuzbowe;j.

a) Delegowany informuje Delegujacego o rodzaju srodka transportu wpisujac
go do Informacji o wyjezdzie stuzbowym,

b) zwrot kosztow przejazdu obejmuje cene biletu okreslonego Srodka
transportu wraz ze zwiazanymi z nig opltatami dodatkowymi (w tym
miejscowkami) do wysokosci ustalonej przez Delegujacego,

c) na wniosek Delegowanego Delegujacy moze wyrazi¢ zgode na przejazd
prywatnym samochodem osobowym Delegowanego; w takim przypadku
Delegowanemu przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowiacej
iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu,
okreslong w przepisach wydanych na podstawie ustawy o transporcie
drogowym.

6. Zasady zwrotu kosztow noclegow w podrozy stuzbowe;:

1) za nocleg w hotelu lub innym obiekcie Sswiadczacym ushlugi hotelarskie,
Delegowanemu przystuguje zwrot kosztow w wysokosci okreSlonej w
rachunku lub fakturze VAT do wysokosci kwoty ustalonej prze Delegujacego,
b) w razie przekroczenia ustalonych kwot Delegowany otrzymuje zwrot w
formie ryczattu za kazdy nocleg do wysokosci ustalonej przez Delegujacego.



2) Delegowanemu nie przystuguje zwrot kosztow za nocleg, gdy nocleg
zapewnia Delegujacy lub strona zapraszajaca.

7. Rozliczenie kosztow podrozy:
1) Delegowany ma obowiazek rozliczenia wszystkich kosztow podrozy
stuzbowej w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia podrézy;

2) Podstawa zwrotu kosztow noclegow i podrozy stuzbowej moga byc:
a) bilety,

b) faktura na dane Towarzystwa, tylko jesli platnosci dokonuje sie
bezposrednio z konta bankowego Towarzystwa,

c) faktura na dane Delegujacego z kilkudniowym terminem platnosci — wtedy
Delegujacy dokonuje ptatnosci po otrzymaniu faktury (w tym e-faktury),
mozliwe jest wyslanie skanu faktury papierowej mailem, a nastepnie poczta
oryginatu)

d) paragon lub rachunek z NIP Towarzystwa, jesli Delegowany (np. czlonek
Zarzadu) ptaci ze sSrodkow wlasnych; wowczas Delegujacy zwraca mu kwote
przelewem na podstawie przedlozonego dokumentu rozliczeniowego; w tym
przypadku paragon lub rachunek musi zawiera¢ NIP Towarzystwa.

e) refaktura - w wyjatkowych przypadkach za zgoda Delegujacego -
Delegowany moze wziaC fakture na wlasna dzialalnos¢ gospodarcza, a
nastepnie wystawic fakture dla Towarzystwa ws. zwrotu kosztow.

3) Po powrocie z podrézy stuzbowej Delegowany wypelnia zestawienie kosztow
podroézy, podajac faktycznie poniesione koszty, do rozliczenia kosztow podrozy
dotacza dokumenty takie jak rachunki, faktury VAT, bilety potwierdzajace
poszczegolne wydatki (w tym wydatki, ktore maja byc¢ objete ryczaltem);

4) Wszystkie dokumenty Delegowany przedklada w Biurze Towarzystwa w celu
sprawdzenia i akceptacji pod wzgledem finansowym i merytorycznym,;

5) Delegujacy dokonuje kontroli formalnej i rachunkowej kosztow podrozy
stuzbowej, weryfikuje rozliczenia, a nastepnie — po ich akceptacji - dokonuje
zwrotu poniesionych kosztow przez Delegowanego.

§4
Zagraniczne podréoze sluzbowe

1. Zagraniczna podroza stluzbowa jest wykonywanie przez Delegowanego na
polecenie Delegujacego zadania sluzbowego poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej.

2. W przypadku zagranicznej podrozy stuzbowej stosuje sie zasady
obowiazujace przy krajowych wyjazdach stuzbowych (§ 3, punkty 2-4).

3. Zasady zwrotu kosztow przejazdu oraz noclegow w zagranicznej podrozy
shuzbowej sa ustalane indywidualnie pomiedzy Delegowanym a Delegujacym.
4. Delegujacy nie jest zobowiazany do wyptacania diet Delegowanemu.



5. Delegowany powracajacy z delegacji zagranicznej zobowigzany jest do
zlozenia pisemnego sprawozdania z odbytej podrozy shuzbowej w terminie 7
dni, sprawozdanie powinno zostac zatwierdzone przez Delegujacego.

§5
Postanowienia koncowe

1. Regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie w
jakim zostal ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. W sprawach, ktore nie zostaly uregulowane Regulaminem, zastosowanie
maja obowigzujace przepisy prawa.

Regulamin Odbywania i Rozliczania Podrozy Stuzbowych przyjety Uchwala nr
70/X1/2023 r. z dnia 3.07.2023 r.



Zal. nr 1

.......................................................................................................

(imie i nazwisko Delegowanego) (miejscowosc i data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze w zwiazku z wykonywaniem zadan stuzbowych na rzecz
Polskiego Towarzystwa Thumaczy Przysieglych i Specjalistycznych TEPIS z
siedziba w Warszawie przy ul. Emilii Plater 25 lok. 44

zapoznalam sie / zapoznalem sie* z Regulaminem odbywania i rozliczania
podrézy stuzbowych w PT TEPIS i akceptuje go bez zastrzezen.

(podpis Delegowanego)

*) niepotrzebne skreslic



Zal. nr 2

....................................................

(imie i nazwisko Delegowanego)

.......................................

(miejscowosc i data)

Informacja o wyjezdzie sluzbowym

1. Dane Delegowanego
(imie i nazwisko oraz
funkcja w PT TEPIS):

2. Cel podrozy shuzbowej

3. Miejsce rozpoczecia
i miejsce docelowe
podrozy stuzbowej

4. Przewidywany czas
trwania podrozy
shuzbowej (od — do)

5. Srodki lokomocji
(pociag, samochod itd.)

0. Zadania do
wykonania / podstawa
zaproszenia

7. Uwagi

Podpis Delegujacego

Podpis Delegowanego




