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Regulamin rozliczania kosztow wyjazdow i innych akgcji
szkoleniowych w Polskim Zwigzku Sportow Wrotkarskich

Uchwalony dnia 13.12.2020 (uchwata nr 2/12/2020)

1. Cel wprowadzenia regulaminu

Celem wprowadzenia w zycie niniejszych zasad jest ujednolicenie sposobu rozliczania
wydatkéw i dostosowanie metod gromadzenia, opisu i przeplywu dokumentéw
w Polskim Zwigzku Sportéw Wrotkarskich (PZSW) do wymagan Ministerstwa
wlasciwego ds. sportu oraz standardéw prowadzenia rachunkowosci.

2. Zasady ogoélne

2.1  Rozliczenie kosztow dotyczy oséb wskazanych przez PZSW jako odpowiedzialne
za realizacje akcji szkoleniowej, w tym organizacje noclegbéw, transportu, wyzywienia,
optat startowych, wstepu do obiektéw i wynajecia specjalistéw - ustugodawcéw
niezatrudnionych w PZSW (treneréw, fizjoterapeutow itp.)

2.2 Na cele realizacji akcji szkoleniowej moze zosta¢ wyptacona przez PZSW zaliczka
badz dokonany zwrot kosztéw po jej zakonczeniu.

2.3 Podstawg rozliczenia sg dowody zakupu towaru lub ustugi.

3. Dowody zakupu

3.1 Dowodami zakupu towaru lub ustugi sg faktury, rachunki, noty ksiegowe, bilety
komunikacyjne, kwity parkingowe i autostradowe. Powinny one posiada¢ unikalny,
identyfikujacy je numer, date wystawienia, cene nabycia, nazwe, adres i inne dane
jednoznacznie okre$lajace wystawce dokumentu.

3.2 W przypadku braku na dowodzie zakupu ww. informacji i braku mozliwosci
uzupetnienia ich przez sprzedajacego, obowigzkiem osoby realizujacej akcje szkoleniowa
jest samodzielne umieszczenie tych danych na odwrocie dokumentu. Taki wpis musi by¢
opatrzony witasnorecznym podpisem wpisujgcego.

3.3 Dopuszcza sie prowadzenie wlasnej, uproszczonej numeracji dowoddéw zakupu,
jezeli rozliczenie danej akcji wymaga znacznej liczby dokumentéw, a odczyt numeru
wtlasciwego, nadanego przez sprzedajgcego, jest utrudniony ze wzgledu na forme
dokumentu.

3.4 Brak dowodu zakupu wynikajacy z jego zgubienia lub zniszczenia znaczaco
utrudnia rozliczenie wydatku i wydtuza czas dokonania zwrotu kosztéw. W takim
przypadku wymagane jest pisemne o$wiadczenie osoby odpowiedzialnej, wyjasniajace
okolicznosci zdarzenia oraz dowdd zastepczy w postaci np. bankowego potwierdzenia
dokonania transakcji. Kazdorazowo taka sytuacja zgtaszana bedzie do Ministerstwa
wlasciwego ds. sportu i tylko po uzyskaniu zjego strony akceptacji kosztu, nastapi
wyptata naleznych srodkéw.



4. Rozliczenia w walutach obcych

4.1 Podstawowg walutg do prowadzenia rozliczen jest polski ztoty (PLN)

4.2  Akcje szkoleniowe odbywajgce sie poza granicami Polski finansowane sa
w walutach obcych, a ceny nabycia podane w dowodach zakupu przeliczane sg na polskie
ztote wg nastepujacego kursu wymiany walut:

- dla transakcji gotowkowych jest to kurs podany w dowodzie wymiany z kantoru
wymiany walut lub innej instytucji wymieniajacej waluty,

- dla transakcji bezgotéwkowych jest to kurs podany w bankowym potwierdzeniu
zakupu,

- w przypadku nieprzedstawienia do rozliczenia zadnego z ww. dokumentéw za witasciwy
przyjmuje sie Sredni kurs NBP, ogtoszony w ostatnim dniu powszednim, poprzedzajacym
transakcje.

5. Wykorzystanie samochodu prywatnego

51 Dopuszcza sie mozliwo$¢ wykorzystania samochodu prywatnego do celu realizacji
akcji szkoleniowej po wczes$niejszym ustaleniu i podpisaniu odpowiedniej umowy
pomiedzy bioracym udziat w akcji wtascicielem samochodu a PZSW.

5.2 Rozliczenie kosztéw odbywa sie na podstawie ewidencji przebiegu pojazdu,
zawierajacej adresy miejsc rozpoczecia i zakonczenia podroézy oraz odlegtosci miedzy
nimi, wedtug wzoru z zatagcznika nr 1 do niniejszego regulaminu. Koszt ustalany jest jako
iloczyn liczby przebytych kilometréow i stawki za 1 km przebiegu, okreslone;j
w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury ,w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdw niebedacych wtasnoscia pracodawcy”.

5.3 Rozliczeniu moze podlegaé réwniez wykorzystanie pojazdu, niebedacego
wtlasnosciag rozliczajacego, uzyczonego mu w tym celu przez inng osobe fizyczng, pod
warunkiem posiadania pisemnej zgody wtasciciela. Pojazdy wypozyczane od oséb
prawnych, podlegaja rozliczeniu na podstawie faktur i rachunkéw dokumentujgcych
wypozyczenie, zakup paliwa, optaty autostradowe i parkingowe.

6. Raportowanie wydatkow i przekazanie dokumentacji

6.1 Osoba odpowiedzialna za realizacje akcji szkoleniowej zobowigzana jest do
przekazania do biura PZSW wszystkich dowodow zakupu w ciagu 30 dni od daty
zakonczenia akcji szkoleniowej lub od daty wystawienia dokumentu, jesli jest ona
pozniejsza niz zakonczenie akcji.

6.2 Warunkiem uzyskania zwrotu poniesionych kosztow jest przedstawienie raportu
z wydatkéw w postaci tabeli, wedtug wzoru z zatgcznika nr 2 do niniejszego regulaminu,
zawierajgcej nastepujace dane dotyczace dowoddéw zakupu:

- numer dokumentu,

- date wystawienia,

- date zaptaty,

- zaptacong kwote,

- dane wystawcy dokumentu,

- krotkie informacje o rodzaju kosztu (np. ,wyzywienie”, ,noclegi” itp.).

Brak raportu skutkowat bedzie brakiem zwrotu poniesionych kosztéw.

Osoba, ktéra otrzymata zaliczke na cele akcji szkoleniowej i w zwigzku z tym nie domaga
sie zwrotu kosztow, rowniez zobowigzana jest do przedstawienia raportu z wydatkow
w ciggu 30 dni od zakonczenia akgji i rozliczenia sie z otrzymanych $rodkow.



6.3 Akcje szkoleniowe odbywajace sie w grudniu wymagaja niezwlocznego
rozliczenia i przekazania dokumentacji.

7. Inne postanowienia

7.1 Zwrot kosztoOw nastepuje po otrzymaniu przez PZSW $rodkéw z Ministerstwa
wlasciwego ds. sportu, przeznaczonych na dana akcje szkoleniowa, pod warunkiem, ze do
tego czasu zostat przekazany raport z akcji szkoleniowej. Jezeli wspomniane $rodki znajdg
sie na rachunku bankowym PZSW przed datg rozpoczecia akcji, moze zosta¢ wyptacona
zaliczka na poczet realizacji zadan.

7.2 Osoba realizujaca akcje szkoleniowa musi mie¢ $wiadomos$¢ ograniczen budzetu
przeznaczonego na te akcje, o czym zostanie poinformowana przed jej rozpoczeciem.
Jezeli informacja o maksymalnych dopuszczalnych kosztach nie zostata przekazana
w odpowiednim terminie, osoba ta powinna domaga¢ sie od pracownikéw PZSW
informacji na temat limitu finansowego danej akcji. Za wydatki przekraczajace ustalony
limit, $srodki nie beda zwracane, a niewiedza w tym zakresie nie stanowi okolicznosci
uzasadniajgcej staranie sie o zwrot.

7.3 Wszelkie odstepstwa od niniejszego regulaminu wymagaja wczes$niejszych ustalen
z osobami odpowiedzialnymi w PZSW za kontakt z Ministerstwem wta$ciwym ds. sportu,
poniewaz w takiej sytuacji konieczna jest akceptacja ze strony Ministerstwa.

7.4 Regulamin zostat zatwierdzony przez Zarzad Polskiego Zwigzku Sportéw
Wrotkarskich i obowigzuje od dnia 01.01.2021 r.



Zatgcznik nr 1.
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Dane osoby delegowanej

(imie, nazwisko, adres zamieszkania)

Nr Data
wpisu | wyjazdu

Opis trasy wyjazdu
(skad-dokad)

Cel wyjazdu

Liczba
faktycznie
przejechanych
kilometréow

Stawka za
1 km
przebiegu

zt gr

Wartos¢

7zt gr

Razem




Zatgcznik nr 2.
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