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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 28

Dyrektora Czestochowskiego Centrum
Swiadczen

z dnia 09.05.2017 r.

ZASADY WYSTAWIANIA | ROZLICZANIA DELEGACJI SLUZBOWYCH
W CZESTOCHOWSKIM CENTRUM SWIADCZEN

Prawo do naleznosci na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowej przystuguje pracownikowi
Czestochowskiego Centrum Swiadczen, jezeli wykonywat zadanie stuzbowe poza statym miejscem
swojej pracy i wykonywanie tego zadania byto skutkiem polecenia pracodawcy.
W Czestochowskim Centrum Swiadczer prowadzony jest rejestr wystawionych polecer wyjazdu
stuzbowego.
Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawiera¢ nizej wymienione elementy:

a) numer,

b) imie i nazwisko,

c) stanowisko stuzbowe,

d) okreslenie celu podrozy,

e) czas jej trwania (data)

f) okreslenie srodka transportu wtasciwego do odbycia podrézy stuzbowej,

g) date wystawienia.

Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor Czestochowskiego Centrum Swiadczen lub
osoba przez niego upowazniona.
Miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej okresla Dyrektor Czestochowskiego
Centrum Swiadczen.
Przy wyborze trasy oraz rodzaju srodka komunikacji, delegowany pracownik jest zobowigzany do
kierowania sie zasadami gospodarno$ci i oszczedno$ci.
Dieta w czasie podrdzy stuzbowej przeznaczona jest na pokrycie zwiekszonych kosztéw wyzywienia
i wynosi (zgodnie z rozporzgdzeniem MPiPS z dnia 29 stycznia 2013) 30 zt za dobe podrozy.
Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia podrézy stuzbowej do powrotu po
wykonaniu zadania stuzbowego w nastepujacy sposob:
a) jezeli podroz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:
- mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
- od 8 do 12 godzin — przystuguje 50 % diety,
- ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci
b) jezeli podréz trwa diuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci, a za
niepetng, ale rozpoczetg dobe:
- do 8 godzin — przystuguje 50 % diety,
- ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci
c) dieta nie przystuguje jezeli pracownikowi zapewniono bezpfatne catodobowe wyzywienie.
d) kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze
kazdy positek stanowi odpowiednio:
- $niadanie — 25% diety
- obiad — 50% diety
- kolacja — 26% diety.
Jezeli pracownik rozlicza diete na rachunku kosztéw podrézy (druk delegacji) sktada dodatkowo
oswiadczenie o nastepujacej tresci: ,Oswiadczam, ze w dniu/ach .......... nie zabezpieczono
catodniowego wyzywienia. W razie korzystania z jednego z positkdw wymieni¢ odpowiednio
($niadanie, obiad, kolacja)”
Do rozliczenia kosztow podrézy pracownik zatgcza dokumenty (bilety, rachunki) potwierdzajgce
poniesione wydatki.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozliwy jest zwrot poniesionych wydatkéw po ztozeniu
pisemnego oswiadczenia o0 wysoko$ci poniesionych kosztéw i przyczynach braku ich
udokumentowania. Decyzje o zwrocie podejmuje Dyrektor Czestochowskiego Centrum Swiadczen
Rozliczenia delegacji dokonuje osoba delegowana nie pdzniej niz 14 dni od zakonczenia podrozy.
Stwierdzenie wykonania polecenia stuzbowego potwierdza osoba delegowana, sprawdzenie
formalno-rachunkowe gtéwny ksiegowy a zatwierdza dyrektor Czestochowskiego Centrum
Swiadczen.
Zwrot kosztow podrézy nastepuje niezwiocznie na podstawie prawidlowo wystawionego
i przedtozonego rachunku kosztéw podrézy.



