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Jak wnioskowac o podroz stuzbowa?

Formularz podrozy stuzbowej oraz jak go prawidtowo uzupetnic

Sciezka akceptacyjna - czyli kto zatwierdza wniosek

Formularz rozliczenia podrdzy stuzbowej - czyli diety od A do Z »?ﬂ

S

Q&A |

Studium przypadku




Podrdze stuzbowe - czyli jak wnioskowac o zgode

na podroz stuzbowa

Aby zlozyc¢ wniosek o zgode na odbycie podrézy stuzbowej nalezy
uzupetni¢ odpowiedni formularz w narzedziu Neula**

** Instrukcjie jak poruszac sie po narzedziu znajdziesz na Toolboxie
https://toolbox.loyaltypartner.com/fileadmin/Files_PL/administration/Instrukcja_NEULA_maj 2023.pdf Podréze stuzbowe 2024 3
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Podroze stuzbowe - jak wyglada prawidtowo wypetniony formularz (1/5)

w przypadku, gdy w podroz
stuzbowg wybiera sie KILKA
0s6b, mozesz dodac tu
pozostalych podréznych

PRZYKEAD 1

PodrdZny X¥YZ wybiera sie w podroz stuzbowg w terminie 12-14 czerwca 2023 na spotkanie ze strategicznym partnerem PAYBACK do Krakowa. Preferowanym przez niego srodkiem transportu jest pociag.
Hotel zgodnie z terminem podrozy **

0®
PAYBACK 38

PB PL / HUB **Rozliczenie diety za te podroz znajdziesz w dalszej czesci prezentady,

(lista rozwijalna)

FORMULARZ PODROZY, jezeli tylko

~N

jezeli aplikujesz o zgode na
PODROZ SLUZBOWA wybierz

rozliczasz diete wybierz
FORMULARZ ROZLICZENIA

J

1
e 1
Podrazujacy :
1
1
mieg i nazwisko podrazujacego Grupa Cel” :
1
PE PL v 0 Formularz PODROZY sluzbowe] H
1
L)
Formularz ROZLICZENIA H
. 1

POdrosy ] \
. _ 1
L¥Zia Lost ente ]
1
1
Administration e 12000 H
1

upewnij sie, ze wybratas/wybrate$ WEASCIWY DZIAE
Dodatkowi podrdzni (lista rozwijalna), czyli ten w ktorym pracujesz! Jezeli nie jeste$
pewna/pewien, sprawdZ w systemie Enova

+ Daoda|

Podréze stuzbowe 2024 5



Podroze stuzbowe - jak wyglada prawidtowo wypetniony formularz (2/5) PAYBACK 38

PRZYKEAD 1

PodrdZny X¥YZ wybiera sie w podroz stuzbowg w terminie 12-14 czerwca 2023 na spotkanie ze strategicznym partnerem PAYBACK do Krakowa. Preferowanym przez niego srodkiem transportu jest pociag.
Hotel zgodnie z terminem podrozy **
**Rozliczenie diety za te podrdz znajdziesz w dalszej czesci prezentacyy,

1
1
Informacje o podrozy s :
1
Miejsce docelowe podrazy® Data rozpoczecia podrozy stuzbowej” Drata zakonczenia podrody stuzbowe]” i Zadbaj 0 POPRAWN OSC
Krakdw & 12 ¢ze 2023 i 14 cze 2023 1 wprowadzanych danych
1
1
Partner® Cel_podraiy”
BP e Spotkanie strategiczne

Wybaor srodka transportu

Podroz do® Podroz powrotna® Mocleg®

Samelot Samolot QO 1«

wybierz OPTYMALNY $rodek O Kol O Kolej e
transportu, uwzgledniajacy Samochéd shutbowy

Estymowana liczba kilometrow (samochodem w obie strony)

liczbe podrdznych

Podréze stuzbowe 2024 6



Podroze stuzbowe - jak wyglada prawidtowo wypetniony formularz (3/5)

PRZYKEAD 1

PodrdZny X¥YZ wybiera sie w podroz stuzbowg w terminie 12-14 czerwca 2023 na spotkanie ze strategicznym partnerem PAYBACK do Krakowa. Preferowanym przez niego srodkiem transportu jest pociag.
Hotel zgodnie z terminem podrozy**,
**Rozliczenie diety za te podroZ znajdziesz w dalszej czesci prezentacyy,

Podréz tam ~

Wylot / Wyjazd z* Przylot / Przyjazd do® Podroz w weekend® . -
zadbaj o POPRAWNOSC

Warszawa Krakow

wprowadzanych danych

Data wylotu/wyjazdu” Godzina lorientacyjnal

12 cze 2023 07:00

Podraz w weekend - WYJASMIENIE

Podroz powrotna

Wylot / Wyjazd z* Przylot / Przyjazd do® Podroz w weekend®
Krakdw Warszawa TAl
Data wylotu/wyjazdu® Godzina (orientacyjna) o NIE

14 cze 2023 14:00 V

Podraz w weekend - WYJASMIENIE

S - Podréze stuzbowe 2024 7



Podroze stuzbowe - jak wyglada prawidtowo wypetniony formularz (4/5) PAYBACK 38

PRZYKEAD 1

PodrdZny X¥YZ wybiera sie w podroz stuzbowg w terminie 12-14 czerwca 2023 na spotkanie ze strategicznym partnerem PAYBACK do Krakowa. Preferowanym przez niego srodkiem transportu jest pociag.
Hotel zgodnie z terminem podrozy**,
**Rozliczenie diety za te podroz znajdziesz w dalszej czesci prezentacy,

1

1

: Nocleg A

i

: Data przyjazdu® Date wyjazdu* llos¢ pokoi® Typ pokoju* (

1

: & 12 cze 2023 & 14 cze 2023 1 v jednoosobowy % zadbaj o POPRAWNOSC

H ) wprowadzanych danych

1 Zakwaterowanie w weekend* Zakwaterowanie w weekend - WYJASNIENIE

1

: TAK

i

I O ne

1

i

- s N
https://toolbox.loyaltypart Uwagi A

wpisz dodatkowe komentarze, ktére moga
by¢ istotne z punktu planowania
podrézy (dodatkowy dojazd do lotniska
w zwiazku z miejscem zamieszkaniem itp.)

- J

ner.com/fileadmin/Files_PL
/administration/Zasady po
drozy_sluzbowych.pdf

Uwagi/Inne

Zasady PodrOzy Stuzbowych®

Potwierdzam, ze zapoznatam/em sie z trescig ,Zasad Podrozy Stuzbowych Loyalty Partner Polska sp.z 0.0

res¢ zasad znajdziesz na Toolbox w sekcji ADMINISTRACJA PODROZE StUZBOWE.

ROZPOCZNU SPRAWE

----------------------------------------------------------------------------------- = Podréze stuzbowe 2024 8

po uzupetnieniu formularza nalezy
ROZPOCZAC SPRAWE, zadanie zostanie
L przestane do kolejnej osoby

w kolejce akceptacyjnej

[ i e e e


https://toolbox.loyaltypartner.com/fileadmin/Files_PL/administration/Zasady_podrozy_sluzbowych.pdf
https://toolbox.loyaltypartner.com/fileadmin/Files_PL/administration/Zasady_podrozy_sluzbowych.pdf
https://toolbox.loyaltypartner.com/fileadmin/Files_PL/administration/Zasady_podrozy_sluzbowych.pdf
https://toolbox.loyaltypartner.com/fileadmin/Files_PL/administration/Zasady_podrozy_sluzbowych.pdf

Podroze stuzbowe - jak wyglada prawidtowo wypetniony formularz (5/5) PAYBACK 38

PRZYKtAD 1

PodrdZny X¥Z wybiera sie w podrdz stuzbowg w terminie 12-14 czerwca 2023 na spotkanie ze strategicznym partnerem PAYBACK do Krakowa. Preferowanym przez niego srodkiem transportu jest pocig.
Hotel zgodnie z terminem podrozy.

Podrdz tam ~
Podré2ujacy A

Wylot / Wyjazd 2° Przylot / Przyjazd do” Podraz w weekend*

Imig i nazwisko podrozujacege Grupa Cel* Dai Hose pokoi® Typ pokeju
Anna Gos PBPL ~ Warszawa Krakdw TAK = 14 cze 2023 1 v jednoosobowy v
, . P - Zakwaterovranie w weekend - WYJASNIENIE
Data wylotu/wyjazdu Godzina (arientacyina) One
podrd .
o Cost Ce: ] 12 cze 2023 07:00 o
o O nie
~ 12000
Podro? wweekend - WYJASNIENIE
Uwagi ~
Dodatkowi podrézni ~
Uwagi/lr

Deda)

Informacje o podrozy ~
Podré Zasasy Padroty Stuzbowych
ieisce docelows gt N et e = P odrdz powrotna ~
Hichsee docclowe podrazy Data rozpaceec pedredy siutbond Dt rakancaenia pedraiy shuhons] Polwierdzam, ze zapoznatam/em sie 2 treécia Zasad Podrazy Stuzbowych Loyally Partner Polska sp.z 0.0
e @ 12 cze 2023 & 14 ce 2023 Wylot / Wyjazd z* Przylot / Preyjazd do* Podra w weekend® Trese zasad znajdziesz na Toolbox ADMINISTRACIA | PODROZE SEUZBOWE
Partner® Cel podrazy”
- - )
Data wylotu/wyjazdu® Godzina [orientacyjna) NIE
] 14 cze 2023 14:00 v
Wybsr érodka transportu A -
Podrss do* Podra powratna® Nocleg™ Podraz wweekend - WYJASNIENIE

Samalot Samalot [« RP%
O olej © Kolej Nie

Samochéd stuzbowy

liczba kilometréw (s em w abie strony]

| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
I Krakéw Warszawa TAK |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |

Podréze stuzbowe 2024 9



Podroze stuzbowe - jak wyglada prawidtowo wypetniony formularz (1/1) PAYBACK 38

PRZYKEAD 2

Podrozny XYZ pracujgcy dla HUBu, wybiera sie w podroz stuzbowg w terminie 12-16 czerwca 2023 do Monachium z Warszawy. Pierwsze spotkanie w poniedziatek rozpoczyna o godz. 11:00,
dlatego moze leciec porannym lotem 12 czerwca. Z racfi porannych spotkari w pozostate dni, potrzebowat bedzie hotel w poblizu biura**,
**Rozliczenie diety za te podroz znajaziesz w dalszej czesci prezentacy,

| |
| Traveler ~ | |
| | | RETURN Trip ~
| Name and Surname Group Business Unit* Aim* | | |
| HUB v © Business trip I | Departure FROM:* Arrival TO:* Weekend trip FROM* |
| APPROVAL | | Monachium Warszawa YES |
| - |
Travel Expenses FORM . ) NO
| Cost Conter Busines Unitt | | Departure DATE: Departure TIME: o |
I oo Tech - Application Support v | I G 1éce2023 19:00 v |
| L |
| : | Accommodston ,\ :
Additional Travel ~
| Honalravelers | | rrival date® Departure date* Room type* Numer of raoms* |
: + Dodsj | : 12 cze 2023 16 cze 2023 single - 1 - |
. I ‘Weekend accommodation® ‘Weekend accommodation justification I
| Trip DETAILS A~ | I
| I | ' I
Trip TO:* Start Date* End Date*
I tip art Date nd Date | I 0w |
| Monachium ] 12 cze 2023 & 16 cze 2023 I | I
| |
I BUSINESS REASON FOR TRAVEL® | I |
| Comments ~ |
Global Summit
: R |
I JELSEIE T [ A~ I Poprosze o poranny lot 12 czerwea- spotkanie o 11:00. I
| Qile to mozliwe, prosze o hotel w poblizu biura w Monachium) |
| Trip TO:* RETURN Trip:* Details of OTHER transportation mean: Accommodation* I | I
| O piane O piane O ves | b |
| | usiness Trips Rules
| Train Train NO : | | confirm that | have read and understood “the Rules of Business Trips of Loyalty Partner Polska sp.z 0.0” :
| Other Other | | |
: NA NA | : |
| |
| Lo |
(- - |
I Trip TO A | I |
: Departure FROM:* Arrival TO:* Weekend trip TO* | : |
Warszawa Monachium YES l l
| - |
| Departure DATE:" Departure TIME: Oro | | |
: B 12cze2023 06:00 v : : :
| - |
| o |

Podréze stuzbowe 2024 10



Podroze stuzbowe - jak wyglada prawidtowo wypetniony formularz (1/1) PAYBACK 38

PRZYKEAD 3

Podrdzni X¥Z i ABC pracujacy dla HUBu, wybieraja sie w podroz stuzbowg w terminie 10-11 lipca do Monachium z Warszawy. W zwigzku z faktem, iZ spotkanie zaczyna sie 0 godz. 9:00, musza leciec dzieri
wczesniej wieczornym lotem (niedziela) **,
**Rozliczenie diety za te podroZ znajdziesz w dalszej czesti prezentady,

r-r-----------F""-""-"""""F"F""F"F"F"""""""—"""7 r-r-----------"--""""-"""""""-"""-F"F"F"F" """ """”""—"n"
X start G MNowe Normalne Zwykte TripTO
BUSINESS TRIPS_APPROVAL AND EXPENCES = R T

Departure FROM:* Arrival TO:* Weekend trip TO*

Traveler ~
Warszawa Monachium O ves

Name and Surname Group Business Unit* Aim* NO
Departure DATE:* Departure TIME:
HUB o O Business trip
= 9 lip 2023 17:00 v
APPROVAL =] i

Travel Expenses FORM Weekend trip TO justification®

Cost Center Business Unit* o
Spotkanie rozpoczyna sie o 9:00 rano w poniedziatek.
48100 Data Engineering v
Additional Travelers ~
RETURN Trip
Name and Surname >
Departure FROM:* Arrival TO:* Weekend trip FROM*
Jan Nowak
Monachium Warszawa YES
Trip DETAILS ~ Departure DATE:" Departure TIME: O o
Trip TO:* Start Date* End Date* & 11lip 2023 19:00 v
Monachium ez} 9 lip 2023 ez} 11lip 2023
BUSINESS REASON FOR TRAVEL" Arrival date* Departure date* Room type* Numer of rooms*
Team global meeting E 9 lip 2023 = 111ip 2023 single ~ 2 v
Weekend accommodation® Weekend accommodation justification®
Transportation mean: A O ves Spotkanie rozpoczyna sie 0 9:00 rano w poniedziatek.
Trip TO:* RETURN Trip:* Details of OTHER transportation mean: Accommodation® NO
© Plane O Phare O s
Train Train NO Comments ~
Other Other Comments
NA NA

W zwiazku ze spotkaniem o godz. 9:00, prosze o lot w niedziele wieczorem.

Business Trips Rules®

| confirm that | have read and understood “the Rules of Business Trips of Loyalty Partner Polska sp.z 0.0

Podréze stuzbowe 2024 11
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Sciezka akceptacyjna wniosku o podréz stuzbowa

AKCEPTACJA WYCENA AKCEPTALIA AKCEPTACHA

Dyrektor Dziatu*
[0”&7[17”05[.” (TL/AU 7 iny if * W przypadku podrdzy w ramach HUB, osob, .
PAYBACK DE Dziat /4[//77//7/517’5(]/ Zceptzljljafe toZ;’//'Z‘rAwdz/ewicé ' ﬂ}/ rektor Controlli ngu

Artur Wyszyriski lub Dawid Pyzowski

Podréze stuzbowe 2024 12
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O Rozliczenie podrozy stuzbowej

e 2024 13



Naliczanie diet w zwiazku z odbywaniem podrdzy stuzbowych
PODSTAWA PRAWNA:

ROZPORZADZENIE MINISTRA PRACY | POLITYKI SPOLECZNE] z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowey lub samorzgdowey
Jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej,

Peing tresc ustawy mozesz przeczytac wyszukujac ja w lnternetowym
Systemie Aktow Prawnych https://isap.sejm.qov.pl/

?

Podréze stuzbowe 2024 lll'


https://isap.sejm.gov.pl/

Rozliczenie podrozy stuzbowej

Kazdy prawidtowo przeprocesowany wniosek o podrdz stuzbowa

w narzedziu Neula, koriczy sie otwartym formularzem kontynuacji,
do rozliczenia w nim diet i zwrotu poniesionych wydatkdw w trakcie
podrozy stuzbowe;.

PODROZ SEUZBOWA_WNIOSEK | ROZLICZENIE - Anna Gos

Znajdz swdj wniosek w Neula i wybierz go do PONOWNEGO
OTWARCIA.

W przypadku grupowego wniosku o podrdz stuzbowa, rozliczenia
wydatkow i diet z nig zwigzanych, mozna dokonac wybierajac
odpowiednia opcje w formularzu. Kazdy podrézny rozlicza sie
ODDZIELNIE.

@]

Podréze stuzbowe 2024 15




Rozliczenie podrézy stuzbowej - formularz PAYBACK 38

|
: iORMULARZ ROZLICZENIA PODROZY StUZBOWE) A
| )
| Pracownik Date Cel formularza - ROZLICZENIE*
| ‘ . .
| Anna Gos &  23maj2023 O poroziczenia zadbaj o POPRAWNOSC wprowadzanych
- danych
Rozliczenie za innego Pracownika BRAK KOSZTOW y
Dziat )

Numer konta

4 )

arkusz rozliczenia podrdzy
znajduje sie tu:
https://toolbox.loyaltypartner.com/index

Arkusz rozliczenia podrozy stuzbowej * / ,|lh[2?|d=686
Na kolejnym slajdzie znajdziesz

2

Cost Center

(wypetniamy tylko raz lub przy zmianie numeru konta)

—

\ informacje, jak go uzupetnic POPRAWNIE )

2 Weraj plil
FAKTURY (paragony beda honorowane tylko w sytuacji braku mozliwosci uzyskania faktury) * \
® W tym miejscu zatacz FAKTURY/ZDJECIA
BILETOW KOMUNUKACJI MIEJSKIEJ stuzace
BILET (lotniczy lub pociagowy) *
J
&
\
W tym miejscu zalacz
BILET LOTNICZY LUB KOLEJOWY;
AKCEPTACJE . . . .
stuza one jako podstawa do weryfikacji
Przetozony* Wiasciciel cost center Controlling naliCZEnia dlet w al'kLISZLI EXCE'
-- wybierz -- W Anna Gos Dawid Pyzowsk )

|

[

|

[

|

|

[

|

|

[

|

[

|

|

[ |
| [
| |
[ |
| [
[ |
| |
I |
: o Weraj plik |
| | jako dowdd do rozliczenia
[ |
| [
[ |
| |
| [
[ |
| [
|

[

|

[

|

|

[

|

|

[

|

[

|


https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=686
https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=686

Formularz do naliczania diet w trakcie podrézy stuzbowych PAYBACK 38

e e e e e e e e e e e e e S e e e e S s e e e e S e s S e S S e e e e S e e e e S S s e e e S e s e e S e e e e e e e e e e e e )

ROZLICZENIE PODR0OZY SLUZBOWE)

Data: Paristwo: Polska wybierz odpowiedni KRAJ DO KTOREGO
Imie i nazwisko: PODROZUJESZ- WARUNKUJE TO WYSOKOSC |

4 )

wpisz DATY | GODZINY podrézy stuzbowej
PODPOWIEDZ: przy naliczaniu diet, data rozpoczecia

7 KIL OMETROWRE
T4 naledy mpisac st przejechanych kilbmetriw pompoiong pizez 0.85)

wybierz DODATKOWE

I |
I |
I |
I |
I |
I |
I |
I |
I |
: |
| Numer konta: | WALUTE DIETY
: wypetniamy Iy ra mery konta) : (Iista rozwijalna)
I |
I |
I |
I |
I |
I |
I |
I |
I |
: |
|

Podréze stuzbowe 2024 17

WYDATKI do rozliczenia WYDATEK KONTO COST UNIT KWOTA nmur:;'r’;;‘?m 0L0L2023 |Godzina rozpoczecia podrizy 10:00:00 _:_ podrézy = godzina wylotu/wyjazdu pociagu,
(optata klimatyczna, bilety I data zakoriczenia = ladowanie/przyjazd do
e | ~ Data zakoficzenia Godzina zakoficzenia o . : .
komunikacji miejskiej) | podrézy 01012023 podrizy 23:59:00 : Warszawy/innego miasta;
(lista rozwijalna) : : K j
| I
I IHo$t dni 1 &t diat 100 I
| |
' Wartog¢ diet PLN 45,00 I o, ) e
| o ae : | wpisz ilogci zapewnionych positkéw** i wybierz
: POSIEK] TAK|NIE ILOSE P':;‘TEPEEH WARTOSC RAZEM : przy nich opcje ,, TAK"
: _ ! (lista rozwijalna)
Sniadanie TAK 0 0,0 . .
I : ** to np. kantyna w biurze w Monachium,
| Lunch TAK 0 0,0 0,00 , . .
| optacone Sniadania w hotelu
: Koladja TAK 0 0,0 I
|
| |
| |
| Dieta razem PLN 45,00 |
| I
| |
: I
I Suma do wyplaty 45,00 :
| |
I TOTAL 0,00 |
| I




0®
PAYBACK 38
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PAYBACK 38

Formularz do naliczania diet w trakcie podrozy stuzbowych

PRZYKtAD 1

Podrézny XYZ przebywat w Krakowie w dniach 12-14 czerwca. Firma zapewnita mu $niadania w hotelu.

PAVBACK 38 ROZLICZENIE PODROZY SLUZBOWEJ
Data:|15.06.2023 | Paiistwo: Palska
Imie i nazwisko: Jan Kowalski

Numer konta:

Godzina rozpoczecia
podroézy stuzbowej

= wyjazd pociggu z Warszawy/
innego miasta

WYDATEK KoNTo COST UNIT KWOTA Data ;;';fg;"’”a 1206208 Emi":;"fdgfma 7:50:00
Wybierz z listy ey ISR Qurse— o Go¢_1zma z.akoncz_ema po.drozy
pocrtzy poirdzy stuzbowej = przyjazd pociagu do
Warszawy/innego miasta
llosc dni 3 llos¢ diet 3,00
. o Wartoét diet PLN 135,00
Pa m I eta] * POSIEK] TAK|NIE IL0ST %ﬁgﬁi WARTOSE RAZEM
[ ]
masz 14 dNi od dnia Suiatane w2 | as
” a e Lunch NIE ] 0,0 250
zakoriczenia podrdzy na Koiaa NE 0 00
rozliczenie zwigzanych z nia
wydatkow! Dieta razem PL 11250
Suma do wyplaty 12,50

Podréze stuzbowe 2024

19



Formularz do naliczania diet w trakcie podrézy stuzbowych PAYBACK 38

PRZYKEAD 2

Podrézny XYZ byt w podrézy stuzbowej w Monachium w dniach 12-16 czerwca. Firma zapewnita mu $niadania w hotelu oraz lunch w firmowej kantynie.
Ze swoich srodkoéw pokryt koszt biletow komunikacji miejskiej w kwocie 26 EUR.

|
= - . I
PAYBACK 22 ROZLICZENIE PODROZY StUZBOWE)J |
OO I
Data: 29.05.2023 Paristwo: Niemcy :
Imie i nazwisko: Jan Kowalski |
Numer konta: :
- |
|
|
I . .
| Godzina rozpoczecia
: podroézy stuzbowej
: = wylot samolotu z Warszawy/
i przgechanyoh kiometrdw pommaiong przez 0.84) — : — . I |nn eg 0 m| aSta
WYDATEK KonTo COST UNIT KWOTA a8 MOLDOLEC | ) g 2023 Ina rozpOczecia 7:20:00 |
_ podraiy podrazy I
Komunikacja migjska 647600 115312999 26,00 ﬂata;:::jf:;enia T Emin;;arg{‘:czenia TERT : Godzina zakoﬁczenia podrézy
| stuzbowej = lgdowanie samolotu
: w Warszawie/innym miescie
Ilos¢ dni 5 lloé¢ diet 5,00 |
Wartos¢ diet EUR 245,00 :
Pa mi eta] ! POSIEK] TAKINIE ILOSE ;ﬁmﬁ; WARTOSE RAZEM :
° P |
o Sniadanie TAK 4 294
Masz' 14 dnl 0f| dnia Lunch TAK 5 BS5 102,90 :
zakoriczenia podrdzy na Kolacja WE  |-] 0 00 |
. . . . |
rozliczenie zwigzanych z nia |
wydatkow! Dieta razem EUR 142,10 :
|
|
Suma do uryplaty 16810 :
TOTAL 26,00 | Podroze stuzbowe 2024 20
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Formularz do naliczania diet w trakcie podrozy stuzbowych

PRZYKEAD 3

Podrézny XYZ byt w podrézy stuzbowej w terminie 10-11 lipca w Monachium. W zwigzku ze spotkaniami zaplanowanymi na poniedziatek rano, poleciat wieczornym
lotem w niedziele. Firma zapewnita mu $niadania w hotelu oraz lunch w firmowej kantynie. Ze swoich Srodkéw pokryt koszt biletdw komunikacji miejskiej w kwocie

—_——— e

ROZLICZENIE PODROZY SLUZBOWE)

PAYBACK 22

[(018]

|
|
|
|
Data:|15.07.2023 | Paristwo: Niemcy :
Imie i nazwisko: Jan Kowalski I
Numer konta: :
|
|
| . .
| Godzina rozpoczecia
: podroézy stuzbowej
- : = wylot samolotu z Warszawy/
¢ przgechanpoh iometrdw pomnoZong pzez 0,84)
—— ' ' - - - innego miasta
WYDATEK KoNTo COST UNIT KNOTA ”m;‘;’;fg:"’“a 05.07.203 Em'";"):’fw'?;m"“a 17:50:00 i 9
Komunikacja migjska 647600 115312999 26,00 uata;:::jr‘;c;enia L07.2053 Eodzin:;a:g‘r‘:czenia 22:40:00 : GOdZina ZakOﬁczenia podrézy
| stuzbowej = lgdowanie samolotu
llog¢ dni 3 loéé diet 3 : w Warszawie/innym miescie
|
Wartos¢ diet EUR 11433 I
P am i etaj ! POSIEK] TAKINE | 1L05E ;‘gfﬂﬁi WARTOSE RAZEM :
— |
° Sniadanie K 2 17 |
Masz 14 dl'll od dnia Lunch T 2 P4 410 |
p . o Kolagj NIE 0 0,0 |
zakonczenia podrézy na L |
. . . . I
rozliczenie zwigzanych z nia _ |
B Dieta razem EUR 70,3 |
wydatkow! |
I
Suma do wyplaty 96,23 :
TOTAL 26,00 :

Podréze stuzbowe 2024
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PRZYKEAD 4

Podrézny XYZ byt w podrézy stuzbowej w terminie 10-11 lipca w Monachium. W zwigzku ze spotkaniami zaplanowanymi na poniedziatek rano, poleciat wieczornym
lotem w niedziele. Firma zapewnita mu $niadania w hotelu oraz lunch w firmowej kantynie. Ze swoich Srodkéw pokryt koszt biletdw komunikacji miejskiej w kwocie
26 EUR. Dodatkowo w podroz na lotnisko i z lotniska w Polsce wybrat si¢ Uberem™*.

r-r-r—-—m————-""" """\ "\ "—"—"—"—"—"—"—"—"—"——— — — A [T e — — — — —
I P N
I B oaveack OO ROZLICZENIE PODROZY SEUZBOWEJ
| , N |
[l Paveack 38 ROZLICZENIE PODROZY StUZBOWEJ Lo
I I I Data: 15.07.203 Paristwo: Poiska
| Data 15072023 1 Paristuo: Yiemey I mie i nazwisko: Jan Kowalski U W A G A
I Imie i nazwisko: Jan Kowsalski I I Numer konta:
Numer konta: I ieypediamy tyiko przy penks2ym roziicaenis b Tmianie mmeny kouts) A A —
| ———— [ Aby rozliczy¢ takg podréz,
l | | nalezy zataczyé 2 formularze do
: : | rozliczeniaw NEULA (EUR i PLN).
|
I JLOMETROMKE I I ez wylerzesz KILOMETROMKE
I A maledy wpisac st przeechanych kimenrdw pomnozong pizez 0.84) I I = w kol i WeZy wpisac i
| WIATEK Koo 05T UNT KwoT "‘“D’ﬁmm‘a w28 m”';ﬂ’;r’éz'?';ﬂ““ 17:50:00 | | WYDATEK - CosT UNT e Dats ;ﬁg;em R Emm;u:’rzdg;[ma A Dodatkowo ZWroc uwage, aby
: Komunikacja migjska 647600 15312999 200 Datazakofczenia | oo, | Godzina zkodczenia B : : Takstwki 647600 15316999 6,00 uata;:m;n?ema . Emm;;:g;,kmm a0 w fo rmu I arzu zro ZI | czen | em w P L N
| | ‘ ‘ ‘ | L wyzerowac nalezne diety! "
oge o 3 ot et 3]
: : | ‘ ot an ‘ 3 ‘ ot et ‘ 250
Wartos¢ diet EUR 4.3 |
< Wartost diet PLN 1250
| POSILKI THNE | NS | ot | warostaazen I | g AP -
: pr— - z o : | POSIEK] TKINE | 1L0%E P‘ﬁ;ﬁi WARTOSE RAZEM a ﬂ
| Lunch THK 2 En &0 | | Er— T 3 ) T
| Kolacia LE 2 L | : Lunch T 3 5 1250
Kolacja TAK 1 n3
I | Dieta razem EUR ‘ nza | : I
: | I Dieta razem PLN ‘I’
|
| | ‘Suma do wyplaty ‘ %23 | | I S~ L —
| o 2600 | |
| | | Suma do wyplaty 236,00
TOTAL 600
Lo
- - | -

** Przypominamy, iz mamy firmowe konto FreeNow i z niego nalezy realizowac wszelkie przejazdy taksowkami,
Wiecej informacji znajdziesz na Toolboxie https.//toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=677
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«  (Czyjeslileci wieksza grupa z tego samego dziatu to mozna zaktadac jeden wniosek czy kazdy musi sam za siebie?
W takim przypadku, w jednym wniosku mozna wpisac kilka osob podréZujgcych w tym samym czasie. Nalezy pamietac jednak, iz rozliczajac diete,
kazdy z podrdznych musi dokonac tego oddzielnie, wybierajac w Neula na gorze formularza CEL : FORMULARZ ROZLICZENIA PODROZY.

« Jak kupili$my bilet grupowy w Monachium to jak to mamy rozliczy¢ ?
Osoba ktdra zakupita bilet grupowy, rozlicza go w formularzu Rozliczenie podrdzZy stuzbowej (Excel). Tylko 1 osoba rozlicza taki bilet i otrzymuje zwrot kosztow.

Czy jak mam koszt w podrézy w dwdch walutach to mam zrobic dwa Excele ?
Tak, w przypadku roznych walut, nalezy uzupetnic 2 formularze Excel. Nie mozna faczyc roznych walut na jednym formularzu.

«  Co w sytuacji jak lotnisko z ktdrego lece jest w innym miescie niz mieszkam? Jak mam sie dostac na lotnisko?

Wszelkie dodatkowe informacje dotyczace podrozy - w tym dojazau na lotnisko/z lotniska, naleZy umiescic we wniosku o podroz stuzbowg w sekcji UWAGI/INNE.
Pozwoli to zaadresowac ten temat przedstawicielowi Dziatu Administracji oraz uwzglednic go w kosztach podrozy.

«  Jak mam rozliczy¢ diete jak miatem lot 0 13?

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Czy musze zatgczac bilet lotniczy do formularza rozliczenia podrdZy stuzbowej? |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Przykiadowy formularz takiego rozliczenia diety znajdziesz na slajdzie 2L, :

i

|

|

|

|

|

|

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
: Bilet lotniczy/kolejowy nalezy OBOWIAZKOWO zataczyc przy rozliczaniu podroZy stuzbowej - w dedykowanym do tego polu.
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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« Z jakim wyprzedzeniem mam zatozy¢ proces podrézy?

Informacfa taka znajduje sie w polityce podroZy stuzbowych https.//toolbox.Joyaltypartner.com/fileadmin/Files PL/administration/Zasady podrozy sluzbowych.pdf
Podrdze zagraniczne powinny byc planowane z minimum 14 dniowym wyprzedzeniem.

*  (@dzie znajde swdj Cost Center?
Swdj Cost Center (CC) mozesz znaleZc w systemie Enova https://hrportalcee. vistra.com/Login/LoyaltyZpath=Folder/Ogoine/Panellizytkownika.

Jak znalez¢ swoj proces w Neuli?
Informacje jak znaleZc swdj proces w Neula, znajaziesz w instrukcji na Toolboxie https/toolbox.loyaltypartner.com/fileadmin/Files PL/administration/Instrukcia NEULA maj 2023 pdf:

Co w przypadku jak chciatbym zosta¢ na weekend w Monachium? Czy PAYBACK moze mi wtedy wykupic bilet powrotny na niedzielg?

Istnieje taka moZliwosc, o ile koszt biletu powrotnego w niedziele, bedzie identyczny/nizszy niz koszt biletu, ktorym pracownik powinien wracac np. w pigtex.
Pokrycie kosztow noclegu w weekend, leZg po stronie podroZujgcego. Diety za pobyt weekendowy nie bedg naliczane.

«  Cow przypadku jak mam alergie na zwierzeta i potrzebuje hotelu, ktéry nie akceptuje zwierzat?
Taka informacje nalezy uwzglednic we wniosku o podroz stuzbowa w polu UWAGI/INNE.

«  Co mam zrobi¢ w przypadku kiedy musze zrezygnowac z podrozy stuzbowej a bilety i hotel zostaly wykupione?
W takim wypadku nalezy niezwtocznie poinformowac Dziat Administracji oraz bezposredniego przetozonego.

 (zy lecac w podréz stuzbowa musze miec karte EKUZ?
Obowigzkiem pracownika udajaceqo sie w podrdz stuzbowa fest posiadanie karty Europejskiego Ubezpieczenia Zdrowotnego. Instrukcie jak wnioskowac
0 karte znajdziesz tutaj : https.//pacient.gov.pl/ekuz

Podréze stuzbowe 21024 25
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« Jak trafic do biura w Monachium? | znaleZ¢ recepcje?

Adres naszego biura w Monachium to: Theresienhéhe 12, 80339 Miinchen. Jesli udajesz sie w podrdz stuzbowg po raz pierwszy, najtatwiej jest skorzystac
7 innale Mans. Koleika U4 i lI5 7atrzvmuia sie w nohlizi h/'//Qz_ Recepcja gfowna znajduje sie na 4 pietrze.

YOUR WAY TO US PAYBACK
GROUP

Adress: Theresienhahe 12, 80339 Manchen

Dlaczego nie mozna je$c lunchu poza biurem bedac w Monachium?

Mozna skorzystac z opgji jedzenia poza biurem, ale kwota przystugujaca za lunch zostanie potragcona z przystugujacey diety. Paragony/rachunki za positki poza tymi
zapewnionymi przez pracodawce - w tym przypadku lunch, nie beda uwzgledniane i nie mozna ich rozliczyc.

Dla przypomnienia : KaZdy podrozujacy do biura w Monachium ma zapewniony positek w postaci lunchu w kantynie pracowniczey.

«  Gdzie znajde informacje o kantynie i/ godzinach otwarcia?
Wszystkie informacje dotyczgce kantyny znajduja sie na Toolboxie w sekcji https.//toolbox.loyaltypartner.com/index.php2id=1626&L =1

«  Jak kupic bilet na kolejke w Monachium?

Bilet na kolejke kupisz na dworcu kolejowym obok lotniska.

+  (Czy za delegacje w niedziele otrzymuije sie dzieri wolny?
Zgodnie z utrwalong linig orzeczniczg oraz definicia czasu pracy przemieszczanie sie w ramach delegacji nie jest traktowane jako praca, a co za tym idzie nie
przystuguje za ten czas, dzieri wolny od pracy.
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