Powiatowe Centrum OsSwiatowe

w Mogilnie
§8-300 Mogilno, ul. Ogrodowa 10
NIP 557-17-04-984 ZARZADZENIE
REGON 388340838
Nr 22/2021
DYREKTORA POWIATOWEGO
CENTRUM OSWIATOWEGO
W MOGILNIE

z dnia 14 maja 2021 r.

w sprawie zasad wystawiania i rozliczania delegacji stuzbowych w Powiatowym Centrum

Oswiatowym w Mogilnie oraz jednostkach obslugiwanych

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie naleznosci  przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w  panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy shuzbowej (Dz. U. z 2013 r.

poz. 167 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ zasady wystawiania i rozliczania delegacji shuzbowych
w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie oraz jednostkach obstugiwanych,
zgodnie z zatacznikiem do Zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

Powiatowego
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 22/2021

Dyrektora Powiatowego Centrum O$wiatowego
z dnia 14 maja 2021 r.

ZASADY WYSTAWIANIA I ROZLICZANIA DELEGACJI SLUZBOWYCH
W POWIATOWYM CENTRUM OSWIATOWYM W MOGILNIE
ORAZ JEDNOTKACH OBSLUGIWANYCH

1. Prawo do naleznosci na pokrycie kosztoéw podrézy stuzbowej przystuguje pracownikowi

jednostki, jezeli wykonywat zadanie stuzbowe poza statym miejscem swojej pracy

1 wykonywanie tego zadania byto skutkiem polecenia pracodawcy.

2. W jednostkach prowadzony jest rejestr wystawionych polecen wyjazdu shuzbowego.

3. Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawieraé nizej wymienione elementy:
a) numer,

b) imig i nazwisko,

¢) stanowisko stuzbowe,

d) okreslenie celu podrozy,

e) czas jej trwania (data)

[) okreslenie srodka transportu whasciwego do odbycia podrozy stuzbowej,

g) date wystawienia.

4. Polecenie wyjazdu shuzbowego podpisuje: kierownik jednostki dla pracownikdw, starosta
lub osoba upowazniona dla kierownikéw jednostek.

5. Miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej okresla kierownik jednostki.
6. Przy wyborze trasy oraz rodzaju srodka komunikacji, delegowany pracownik jest
zobowigzany do kierowania si¢ zasadami gospodarnosci i oszezednoscei.

7. Dieta w czasie podrézy stuzbowej przeznaczona jest na pokrycie zwickszonych kosztow

wyzywienia i wynosi (zgodnie z rozporzadzeniem MPiPS z dnia 29 stycznia 2013) 30 zt za
dobe podrdzy.

8. Naleznosc¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrdzy stuzbowej do powrotu

po wykonaniu zadania stuzbowego w nastepujacy sposob:

a) jezeli podréz 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 dhuzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w pelnej wysokosci,
a za niepelng, ale rozpoczeta dobe:

- do 8 godzin - przystuguje 50 % diety,

- ponad 8 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci

¢) dieta nie przystuguje jezeli pracownikowi zapewniono bezplatne catodobowe wyzywienie.
d) kwotg diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia przyjmujac, ze
kazdy posilek stanowi odpowiednio:

- $niadanie - 25% diety

- obiad - 50% diety



- kolacja - 25% diety.

9. Jezeli pracownik rozlicza diete na rachunku kosztéw podrézy (druk delegacji) sktada
dodatkowo o$wiadczenie o nastepujacej tresci: ,,O$wiadczam, ze w dniv/ach .......... nie
zabezpieczono catodniowego wyzywienia. W razie korzystania z jednego z positkow
wymieni¢ odpowiednio ($niadanie, obiad, kolacja)”

10. Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik zatacza dokumenty (bilety, rachunki)
potwierdzajace poniesione wydatki.

11.W szczegolnie uzasadnionych przypadkach mozliwy jest zwrot poniesionych wydatkow po
ztozeniu pisemnego oswiadczenia o wysokosci poniesionych kosztow i przyczynach braku ich
udokumentowania. Decyzje o zwrocie podejmuje kierownik jednostki.

12. Rozliczenia delegacji dokonuje osoba delegowana nie p6zniej niz 7 dni od zakonczenia
podrézy. Stwierdzenie wykonania polecenia stuzbowego potwierdza osoba delegowana,
sprawdzenie formalno-rachunkowe ksiggowy a zatwierdza kierownik jednostki.

13. Zwrot kosztow podrozy nastepuje niezwlocznie na podstawie prawidtowo wystawionego
i przedtozonego rachunku kosztow podrdzy.



