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ZARZADZENIE   Nr 7/2022

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Czyzach
z dnia 30.12.2022

w sprawie zasad rozliczania krajowych delegacji stuzbowych oraz usta[enia stqwki za
Jberda::dki'::yet::=:3}ec?:psoadT6°zcyh:tdu!b°oS::.P¥eLge°znpj:a::#n::8::'::nn::;:aosLodka

Kultury w Czyzach

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie nalezno§ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pahstwowej lilb
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podr6Zy stu2bowej (Dz. U. 2013.167) w
celu racjonalnego wykorzystania Srodk6w na podr62e sluzbowe zarzadzam co nastebuje:

§1
Ustala sie og6lne zasady wystawiania i rozliczania delegacji s+uzbowych w Gminnym
Osrodku Kultury w Czyzach zgodnie z zatacznikiem Nr 1  do Zarzqdzenia

§2

1.    Ustala  sie,  Ze  w  przypadku  wskazania  pracownikowi  samochodu  prywatn!go  jako
§rodka transportu do odbycia podr62y s+uzbowej stosuje sie ryczalt za  lkm dkre§lony
w  Rozporzadzeniu   Ministra   lnfrastruktury  z  dnia  25   marca  2002   roku  wl sprawie
warunk6w  ustalania  oraz sposobu  dokonywania  zwrotu  koszt6w  u2ywania  do  cel6w
stu2bowych    samochod6w   osobowych,    motocykli    i    motorower6w   nie    bedacych
wlasnoscia pracodawcy (Dz.U. z 2002r.  nr 27 poz.271  z p6z.zm).

2.   :ta%rnaocs°cYan I k;:amco::;t:)e d:awc:r6aw usTu°zwb:w;:h u:trn:nj:a£°j2=tdaucz:j':  £Rda2Ce8:

zarzadzenia   wraz   z   ewidencja   przebiegu   pojazdu   stanowiaca   zatacznik   NR   3.
Ewidencja  przebiegu  poj.azdu  zatwierdzona  przez  Dyrektora  lub  osobe  przez  niego
upowazniona stanowi zatacznik polecenia wyjazdu  stuzbowego (delegacji)  i  musi  bye
dotaczona do rozliczenia

3   #a:t?:;:d :nou:in:::zwda:r:,:[aa:nc:p::;aoyesn::ki:oemw:a!:n:y.ypzra::c:;n:,:kw?.z r:za:;r:i',F:e:esc::n::

zarzadzenia

§3
1.    Na  wniosek  Dyrektora jednostki  lub  osoba  przez  niego  upowazniona  mo2e| wyrazi6

2.   g?:::wdn:k°dsbkyt:I:ap°grr:sZ#uozb:;re:zpeT%at:#r°::I e:dtbr;:i:P°prtoud r6zy   s{uzbowej
samochodem    zamiast    Srodkami    komunikacji    publicznej,    kt6rego   wz6r  I stanowi
zatacznik  Nr 4.  Wype+niony  i  zatwierdzony  wniosek  stanowi  zatacznik do  Polecenia



wyjazdu  (delegacji)   i  podlega  przekazaniu  do  ksiegowo§ci  tacznie  z  deigacja  w
celach  rozliczeniowych.
Podstawa  prawns  zwrotu   koszt6w  przejazdu   samochodem   prywatnym
stu2bowych  jest  fowniez  Oswiadczenie  pracownika  o  odbytej  podr6Zy

5

kt6rego wz6r stanowi zatacznik Nr 6
3.    W  przypadku  uzyskania  zgody  pracodawcy  na  przejazd  w  podr62y  s+

obszarze  kraju  samochodem  nie  bedacym  wtasnoscia  pracodawcy-  pr
przys+uguje    zwrot    koszt6w    przejazdu    w    wysokosci    wynikajacej
przejechanych    kilometr6w    i    stawki    za    jeden    kilometr    przebiegu
nast?pujacej wysoko§ci:
a)   dla samochodu osobowego o pojemno§ci skokowej silnika do 900cm3-0, Ozl/kin

:)i;:o:a+:io:ccyhk::.uo:::bz:/:i9°°P°Jemn°§CIskokowejsilnikapovyzejgooci3.
d)    dla motoroweru o,13 zt/kin                                                                                                  I

§4
W  praypadku  odbycia  podr6Zy  stuzbowej  wymienionei  w  §  3  pracodawca  nie  od|powiada

;:o;;:y::::;e¥:::,:k::;;::i:¥os:i;:::;e;b:;e;:;pt;a::s::d::B:;;£:nj:;;atj:o:ja::n:;:%;d:a:t::o:¥a::aEc:a:nzego

samochodu do cel6w stuzbowych
§5

dokumenty(rachunki) potwierdzajace poszczeg6lne wydatki.
I

§61
Zarzadzenie rna zastosowanie do pracownik6w Gminnego Osrodka Kultury w Czyzabh

WsprawachnieuregulowanychniniejszymzaraadzenlemmajazastosowaniepEepi!y
§7

Rozporzadzenia Ministra  Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w
nalezno§ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pahstwowej i samorzad
jednostce sfery budzetowej z tytutu podr6Zy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. z
2013,poz.167).

§8

Wykonanie powierza sie Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury w Czyzach

§9

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

#iwie
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do Zarzadzen
Dyrektora  Gminnego O§rod

w Czyzach z dnia 3

ZASADY VVYSTAWIANIA I  ROZLICZANIA DELEGACJI SLUZBOVVY
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPO[ECZNEJ W LUBANIU

1.    Prawo    do    naleznosci     na    pokrycie    koszt6w    podr62y    s+u2bowej

7/2022

12.2022

2  #akc:on#i;jawgaa;nil;;tguieb;tar;e;:k;:r#t;:sill.#[caecp:. ,`:z¥:::wg;o::d:a:I:: :juy:kb5i:|!:a:n::
tego zadania byto skutkiem polecenia pracodawcy.

prowadzi go Dyrektor GOK
3.   Wystawione    polecenie   wyjazdu    stuzbowego   winno   zawiera6   nizej   wyhienione

elementy:
a)    numer,
b)    imi? i  nazwisko,
c)    stanowisko stuzbowe,
d)    okre§lenie celu  i  miejsca podr6Zy,
e)    czas jej trwania (data),
f)    okreslenie §rodka transportu wlasciwego do odbycia podr6Zy
g)   dat? wystawienia

4.    Przy    wyborze    trasy    oraz    rodzaju     komunikacji,     delegowany    pracow
zobowiazany do kierowania sis zasadami gospodarno§ci i oszczedno§ci.

5.    Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownik6w wystawia i  rejestruje  Dyrek
natomiast dla Dyrektora pracownik sekretariatu Urzedu Gminy.

n ik    jest

[orGOK,

:  §r;:i§ky;onnr:ekzo:##d:uap:§i:k::;tia::;a:w;::i#:s¥::y[[et{a:riiuu:';§K;t:::::::is;:c}ra"e:zJ::i:;n:a;t:¥i;:ys#:i:
zobowiazany jest do dokonania odpowiedniego wpisu na liscie obecno§ci.

8.    Jezeli   pracownik   rozlicza   diete   (dotyczy   szkoleh,   seminari6w   itp.)   na Iachunku

1gs:tia:czpao#6z:w`ddTiL?.:::gaci,)e:#edzapieocsi:Laod:::onJ:,ooJe::s;?ypzu#:eii,a!.resci
9,    Na przejazdy lokalne przystuguje ryczalt.                                                                          I
10. Do   rozliczenia   koszt6w   podr6Zy   pracownik   za+acza   dokumenty   (bilety,

potwierdzajace  poniesienie  wydatk6w.  Nie  dotyczy  to  diet  oraz  wydatk6w
ryczaltami.   Polecenie   wyjazdu   stuzbowego   musi   zawiera6   potwierdzenie
podr6Zy stuzbowej przez delegowanego.

11.W    szczeg6lnje    uzasadnionych    przypadkach    mozliwy   I.est    zwrot    ponl

riachun
Objetych
Odbycia

T2§SIi;i;:::i#::i;::;°§b;i;3:§u;::;i:in;##i§:::§eii;¥:iisi;::iedij;oi::;:]¥;i:e§i:;i¥;:3i:!u:ibik!ie;Z;i#;ks§i!°gic;



chunku

atd2:y vNk;a;;I:tJsbe°kd:-:=!';-;:::a:oi-e-bv::dz-|e|on`a-:ali=k-a-;aDo'k:;lekoszt:Woj
rozliczyt
Zaliczka

ztozenia

nast?puje    na    podstawie    prawidtowo   wystawionego    i    przedtozonego    r

13. Na wniosek pracownika moze bye udzielona zaliczka na pokrycie koszt6w pi
terminie  14  dni  od  zakohczenia  podr6Zy  s+uzbowej.  Pracownikowi,  kt6ry  nie
prawidtowo    poprzedniej    zaliczki    nie    wyptaca    sie    dalszych    zaliczek.
nierozliczona podlega potraceniu z nale2nego pracownikowi wynagrodzenia.

14. Nie dokonuje sie zwrotu  naleznosci z tytutu podr6Zy stuzbowej w przypadku
dokument6w po ustalonym terminie.
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do Zarzadzenia  7/2022
Dyrekt°rf8zmy'znanceh923nsjra°8i:i£.u2tou2¥

UMOWY UZYWANIA POJAZDU  PRYWATNEGO DO CELOW S[UZBOWYCH

Zawarta w dniu ............  w Czyzach  pomi§dzy Gminnym O§rodkiem  Kultury w
Czyzach, w imieniu kt6rego
A Pracownikiem ......

lmie i nazwisko oraz adres

§1
Pracownik o§wiadcza, Ze jest got6w uzywa6 do cel6w stuzbowych pojazdu
prywatnego  marki ...................  o  pojemno§ci  skokowej  silnika ................
i numerze rejestracyjnym

§2

Pracownik zobowiazuje sie pokry6 koszty zwiazane z u2ywaniem do cel6w
stuzbowych pojazdu wymienionego w § 1  umowy na zasadach okreslonych w
umowie'

§3

Pracownikowi  z  tytutu  uzywania  pojazd6w  do  cel6w  stuzbowych  przystuguje  zwrot
koszt6w:

•     za jazdy lokalne (w granicach administracyjnych Gminy)
•    za jazdy zamiejscowe (podr62y s+uzbowych)

§4

1 )   Wysokos6 stawki za 1  kin przebiegu ustala si? w wysoko§ci okreslonej w
rozporzadzeniu Ministra lnfrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawiie
warunk6w ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu koszt6w uzywanych
do cel6w stuzbowych samochod6w osobowych,  motocykli i motorower6w nie
bedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz.U.  Nr 27,  poz.271  z p6Zn.zm.)

2)   Zwrotu koszt6w za podr6Z stuzbowa dokonywany jest w wysokosci iloczynu
przejechanych kilometr6w i obowiazujacej stawki za  1 kin przebiegu, o kt6rej
mowa w ust.2.

§5

Podstawa zwrotu koszt6w za jazdy zamiejscowe (podr6Ze stuzbowe) jest polecenie
wyjazdu stuzbowego oraz ewidencja pojazdu prowadzona wedtug wzoru okreslonego
w zataczniku Nr 3 do Zarzadzenia 7/2022

§6

Umowa zostata zawarta na czas trwania stosunku pracy i wygasa z chwila ustania stosunku
pracy taczacego strony niniejszej umowy



§7,

Umowa moze zosta6 wypowiedziana przez kazda ze stron w formie pisemnej, pod lygorem
niewaznosci

§8
Zmiany postanowieh niniejszej umo\;\;y wymagaja formy pisemnej,  pod rygorem  niew£Znosci.

§9

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego

§10

Umowe sporzadzono w dw6ch jednobrzmiacych egzemplarzach,  po jednej dla kazdej ze
stron.

podpis pracownika podpis pracodawcy
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imie i  nazwisko

(stanowisko)

Zata¢znik nr 3
do Zarzadzenia  7/2022

Dyrektora Gminnego Osrodka  Kultury
w Czyzach z dnia 3d.12.2022

Numer reje§traeyjny pojazdu .....

Pojemno§6 silnika

Ewidencja przebiegu pojazdu

Lp. Data Opis Cel Liczba Stawka z 1 kin War-tos6 Podpis Uwagj
wyjazdu trasy wyjazdu faktyczni przebieguzlgr 5x6ztgr pracodaw

wyjazdu(skad-dokad) ePrzejechanychkilometr6W Cy

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Podsumowanie
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Czyze,  dnia ...............

Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia  7/2022

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Czyzacn z dnia 30.12.2022

WNIOSEK 0 WYOBRAZENIU ZGODY NA ODBYCIE PODR6ZY SLUZBOWEJ
SAMOCHODEM OSOBOWYM  NIEBEDACYM W[ASNO§CI PRACODAWCY

ZAMIAST §RODKAMI KOMUNIKACJI PUBLICZNEJ

Prosz? o wyrazenie zgody na odbycie podr6Zy s+uzbowej wlasnym Srodkiem transportu na
zasadach okre§lonych w § 3 Zarzadzenia  7/2022 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w
Czy2ach z dnia 30.12.2022

1.    Nazwisko  i  imi? pracownika
2.    Kom6rka organizacyjna, stanowisko
3.    Data wyjazdu,  miejsce, cel wyjazdu

4.    Srodek transportu-samoch6d-nr rejestracyjny

pojemnosci skokowej . . .
(*)niepotrzebne skresli6

cm, stanowiacy wlasno§6/wsp6twtasno§6 (*)

podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgode na odbycie podr6Zy stuzbowej

(data,  pieczatka,  podpis pracodawcy)
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imi? i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE

O§wiadczam, Ze korzystatem z wtasnego pojazdu

o numerze rejestracyjnym
przedktadam nast?pujace rozliczenie:

Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia  7/2022

Dyrektora Gminnego Osrodka  Kultury
w Czyzach z dnia 30.12.2022

(poda6 typ,  pojemno§6 skokowa silnika)

do jazdy lokalnych, w zwiazku z czym

1.    Przyznany mi ryczalt miesieczny za

llos6 kin stawka zt/kin

Zmniejszenie kwoty ryczaltu o 1/22 za kazdy dzieh nieobecno§ci w pracy z
tytulu:
Urlopu wypoczynkowego
Urlopu bezptatnego
Zwolnienia lekarskiego
Podr6Zy stu2bowych
lnne nieobecnosci

Razem

3.     Kwota ryczaltu za  1  dzieh (poz.1:22 dni)-
4.     Kwota pomniejszenia poz. 2x3-
5.    Og6tem nale2no§ci do zaptaty (poz.1-poz4)

zt/dzieh
zt
zt

podpis pracownika
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Zataoznik nr 6
do Zarzadzenia  7/2022

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Czyzach z dnia 30.12.2022

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA 0 ODBYTEJ PODROZY
S[UZBOWEJ

Ja,  nizej podpisany/na oswiadczam, Ze w dniu

stuzbowa samochodem

odbyta zostata podr6Z

zgodnie z Poleceniem wyjazdu

Stu2bowego  Nr  ............... / .............  z  dnia ....................... do

w celu

Koszty przejazdu
IIoS6 przejechanych kin Stawka za kin (w zt) Kwota ztotych

Niniejsze o§wiadczenie przedktadam

(data) (podpis)

•'..i,


