ZARZADZENIE Nr 7/2022

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Czyzach
z dnia 30.12.2022

w sprawie zasad rozliczania krajowych delegacji stuzbowych oraz ustalenia stawki za
jeden kilometr przebiegu samochodu osobowego nie bedacego wtasnoscig
pracodawcy do odbycia podrézy stuzbowej przez pracownikéw Gminnego Osrodka
Kultury w Czyzach

Na podstawie rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. 2013.167) w
celu racjonalnego wykorzystania srodkdéw na podréze stuzbowe zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustala sie ogélne zasady wystawiania i rozliczania delegacji stuzbowych w Gminnym
Osrodku Kultury w Czyzach zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do Zarzgdzenia

§2

Ustala sig, ze w przypadku wskazania pracownikowi samochodu prywatnego jako
$rodka transportu do odbycia podrézy stuzbowej stosuje sie ryczatt za 1km okreslony
w Rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie
warunkoéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedagcych
wihasnoscig pracodawcy (Dz.U. z 2002r. nr 27 poz.271 z pdz.zm).

Z pracownikiem zostaje zawarta umowa na uzywanie pojazdu nie bedgcego
wtasnoscig pracodawcy do celéw stuzbowych stanowigca zatgcznik NR 2 do
zarzgdzenia wraz z ewidencjg przebiegu pojazdu stanowigcg zatgcznik NR 3.
Ewidencja przebiegu pojazdu zatwierdzona przez Dyrektora lub osobe przez niego
upowazniong stanowi zatgcznik polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacii) i musi byé
dotgczona do rozliczenia .

W przypadku zawarcia z pracownikiem umowy ryczattowej na okreslong ilos¢
kilometréw na jazdy lokalne na terenie gminy, pracownik rozlicza comiesiecznie
ryczatt w formie OSwiadczenia stanowigcego zatgcznik Nr 5 do niniejszego
zarzgdzenia

§3
Na wniosek Dyrektora jednostki lub osoba przez niego upowazniona moze wyrazi¢
zgode do odbycia podrézy stuzbowej prywatnym srodkiem transportu.
Pracownik sktada prosbe o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej
samochodem zamiast $rodkami komunikacji publicznej, ktérego wzér stanowi
zatgcznik Nr 4. Wypetniony i zatwierdzony wniosek stanowi zatacznik do Polecenia



wyjazdu (delegacji) i podlega przekazaniu do ksiegowosci tgcznie z delegacjg w
celach rozliczeniowych.
Podstawg prawng zwrotu kosztow przejazdu samochodem prywatnym do celéw
stuzbowych jest rowniez OSwiadczenie pracownika o odbytej podrézy stuzbowej,
ktérego wzdr stanowi zatgcznik Nr 6

3. W przypadku uzyskania zgody pracodawcy na przejazd w podrézy stuzbowej na
obszarze kraju samochodem nie bedgcym wiasnoscig pracodawcy- pracownikowi
przystuguje zwrot kosztdbw przejazdu w wysokosci wynikajgcej z iloczynu
przejechanych kilometrow i stawki za jeden kilometr przebiegu ustalong w
nastepujgcej wysokosci:
a) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900cm3- 0,50zt/km
b) dla samochodu osobowego o pojemnoséci skokowej silnika powyzej 900cm3-

0,80zt/km

c) dla motocykla- 0,23 zi/km
d) dla motoroweru 0,13 zt/km

§4
W przypadku odbycia podrozy stuzbowej wymienionej w § 3 pracodawca nie odpowiada
wobec pracownika za poniesiong przez niego szkode w zwigzku z uzywaniem prywatnego
samochodu do celow stuzbowych

5

W przypadku uzasadnionych potrzeb zwrotowi§podlegaja rowniez inne wydatki zwigzane z
uzywaniem samochodu prywatnego np. optata za przejazd ptatng autostradg, optata za
korzystanie z parkingu. Do rozliczenia wydatkdéw pracownik zobowigzany jest zatgczy¢
dokumenty(rachunki) potwierdzajgce poszczegblne wydatki.

§6

Zarzgdzenie ma zastosowanie do pracownikow Gminnego Osrodka Kultury w Czyzach

§7
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy
Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej i samorzgdowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. z
2013,p0z.167).

§8

Wykonanie powierza sie Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury w Czyzach

§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia 7/2022

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Czyzach z dnia 30.12.2022

ZASADY WYSTAWIANIA | ROZLICZANIA DELEGACJI SLUZBOWYCH

11.

12.

W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W LUBANIU

Prawo do nalezno$ci na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowej przystuguje
pracownikowi Gminnego O$rodka Kultury w Czyzach (zwanego dalej ,GOK”), jezeli
wykonywat zadanie stuzbowe poza statym miejscem swojej pracy a wykonywanie
tego zadania byto skutkiem polecenia pracodawcy.
W GOK prowadzony jest rejestr wystawionych polecenn wyjazdu stuzbowego i
prowadzi go Dyrektor GOK
Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawieraC nizej wymienione
elementy:

a) numer,

b) imie i nazwisko,

c) stanowisko stuzbowe,

d) okreslenie celu i miejsca podrozy,

e) czas jej trwania (data),

f) okreslenie $rodka transportu wtasciwego do odbycia podrézy stuzbowej,

g) date wystawienia

Przy wyborze trasy oraz rodzaju komunikacji, delegowany pracownik jest
zobowigzany do kierowania sie zasadami gospodarnosci i oszczednosci.

Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikow wystawia i rejestruje Dyrektor GOK,
natomiast dla Dyrektora pracownik sekretariatu Urzedu Gminy.

Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Dyrektora GOK podpisywane sg przez Wojta
Gminy Czyze lub sekretarza Gminy w razie nieobecnosci Wojta, natomiast dla
pracownikéw GOK podpisuje Dyrektor GOK lub upowazniony przez niego pracownik
Dyrektor GOK bgdz pracownik sekretariatu wystawiajgcy polecenie wyjazdu
zobowigzany jest do dokonania odpowiedniego wpisu na liscie obecnosci.

Jezeli pracownik rozlicza diete (dotyczy szkoleri, seminaridow itp.) na rachunku
kosztow podrézy (druku delegacji) sktada oswiadczenie o nastepujgcej tresci
,O8wiadczam, ze w dniu............. nie zabezpieczono catodniowego wyzywienia”

Na przejazdy lokalne przystuguje ryczatt.

.Do rozliczenia kosztdow podrézy pracownik zatgcza dokumenty (bilety, rachunki)

potwierdzajgce poniesienie wydatkow. Nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych
ryczattami. Polecenie wyjazdu stuzbowego musi zawiera¢ potwierdzenie odbycia
podrézy stuzbowej przez delegowanego.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozliwy jest zwrot poniesionych
wydatkdéw po ztozeniu pisemnego o$wiadczenia o wysokosci poniesionych kosztow i
przyczynach braku ich udokumentowania. Decyzje o zwrocie podejmuje Dyrektor lub
osoba przez niego upowazniona do podpisywania polecenia wyjazdu stuzbowego.
Rachunki kosztéw podrézy skiada sie do weryfikacji u Dyrektora GOK w
nieprzekraczalnym terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowej i realizacji
u Gtownej Ksiegowej, jednak nie pozniej niz do 31 grudnia. Zwrot kosztoéw podrézy



nastepuje na podstawie prawidlowo wystawionego i przediozonego rachunku
kosztow podrézy.

13. Na wniosek pracownika moze by¢ udzielona zaliczka na pokrycie kosztéw podrézy w
terminie 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowej. Pracownikowi, ktéry nie rozliczyt
prawidtowo poprzedniej zaliczki nie wyptaca sig dalszych zaliczek. Zaliczka
nierozliczona podlega potrgceniu z naleznego pracownikowi wynagrodzenia.

14. Nie dokonuje sie zwrotu naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej w przypadku ztozenia
dokumentéw po ustalonym terminie.




Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia 7/2022

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Czyzach z dnia 30.12.2022

UMOWY UZYWANIA POJAZDU PRYWATNEGO DO CELOW SLUZBOWYCH

Zawarta w dniu............ w Czyzach pomiedzy Gminnym Osrodkiem Kultury w

Czyzach, wimieniu ktérego dziata:..................cocii i

A PracowWniKiem .
Imie i nazwisko oraz adres

§1
Pracownik o$wiadcza, ze jest gotdw uzywac do celdw stuzbowych pojazdu
prywatnego marki... ................ 0 pojemnosci skokowej silnika.................
| NUMETZEe rejeStraCyjNymM ..o e e e e e e e e e
§2

Pracownik zobowigzuje sie pokryé koszty zwigzane z uzywaniem do celéw
stuzbowych pojazdu wymienionego w § 1 umowy na zasadach okreslonych w
umowie.

§3

Pracownikowi z tytutu uzywania pojazddéw do celdw stuzbowych przystuguje zwrot
kosztow:

e zajazdy lokalne (w granicach administracyjnych Gminy)

e za jazdy zamiejscowe (podrozy stuzbowych)

§4

1) Wysoko$¢ stawki za 1 km przebiegu ustala sie w wysokosci okreslonej w
rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkdéw ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywanych
do celdw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw nie
bedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz.271 z pdzn.zm.)

2) Zwrotu kosztow za podréz stuzbowa dokonywany jest w wysokosci iloczynu

przejechanych kilometréw i obowigzujgcej stawki za 1km przebiegu, o ktorej
mowa w ust.2.

§5

Podstawg zwrotu kosztéw za jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe) jest polecenie
wyjazdu stuzbowego oraz ewidencja pojazdu prowadzona wedtug wzoru okreslonego
w zatgczniku Nr 3 do Zarzgdzenia 7/2022

§6

Umowa zostata zawarta na czas trwania stosunku pracy i wygasa z chwilg ustania stosunku
pracy tgczgcego strony niniejszej umowy



§7

Umowa moze zosta¢ wypowiedziana przez kazdg ze stron w formie pisemnej, pod rygorem
niewaznosci

§8
Zmiany postanowien niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.
§9

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego

§ 10

Umowe sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednej dla kazdej ze
stron.

podpis pracownika podpis pracodawcy




imie i nazwisko

(stanowisko)

Zatgcznik nr 3
do Zarzadzenia 7/2022
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Czyzach z dnia 30.12.2022

Numer rejestracyjny pojazdu......................co........

Pojemnos$e siNIKa... ... oouswisowss s 5 mswsnessossess v seos

Ewidencja przebiegu pojazdu
Lp.| Data Opis Cel Liczba Stawka z 1Tkm | Wartosé Podpis |Uwagi
wyjazdu| trasy |wyjazdu | faktyczni przebiegu 5x6 pracodaw

wyjazdu e cy

(skad- Przejech zt gr

dokad) anych zt ar

kilometré
w
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Podsumowanie XOOOXXXXX OO XXX




Zatgcznik nr 4

do Zarzgdzenia 7/2022

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Czyzach z dnia 30.12.2022

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

WNIOSEK O WYOBRAZENIU ZGODY NA ODBYCIE PODROZY StUZBOWEJ
SAMOCHODEM OSOBOWYM NIEBEDACYM WELASNOSCI PRACODAWCY
ZAMIAST SRODKAMI KOMUNIKACJI PUBLICZNEJ

Prosze o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej wiasnym srodkiem transportu na
zasadach okreslonych w § 3 Zarzadzenia 7/2022 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w
Czyzach z dnia 30.12.2022
1. Nazwisko i imig pracownika.............cooot ittt e e e e e e
2. Komorka organizacyjna, stanowisko... ... ... i e
3. Data wyjazdu, miejsce, cel Wyjazdu................coooiii it
4. Srodek transportu-samochdd- nr rejestracyiny......................c.oooooovvoreoeo
Pojemnosci skokowej..............cm, stanowiacy wlasno$/wspohwiasnosé (+)
(*)niepotrzebne skresli¢

~ podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgode na odbycie podrézy stuzbowej

(data, pieczatka, podpis pracodawcy)



Zatgcznik nr 5

do Zarzadzenia 7/2022

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Czyzach z dnia 30.12.2022

imie i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze Korzystatem z WAaSNEGO POJAZAU .......vu et iite et eee e aee e e e
(podaé typ, pojemnos¢ skokowg silnika)

0 numerze rejestracyjnym... ceviiiiiiiiiiinnne. ... do jazdy lokalnych, w zwigzku z czym
przedktadam nastepujgce rozhczenle

1. Przyznany miryCzaft mieSi€CZNY Za .......c.ovviviii it i e e e

X =
llo$¢ km stawka z{/km
2. Zmniejszenie kwoty ryczattu o 1/22 za kazdy dzien nieobecnosci w pracy z
tytutu:

a) Urlopu wypoczynkowego............................dni
b) Urlopu bezptatnego AN
C) Zwolnienia lekarskiego ................c..eeo.....dNi
d) Podrézy stuzbowych  ............................dni
e) Inne nieobecnosci e dN

Razem s T i e & s s s I
3. Kwota ryczattu za 1 dzien (poz.1:22 dni)- zt/dzien
4. Kwota pomniejszenia poz. 2x3- zt
5. Ogétem naleznosci do zaptaty (poz.1-poz4) zt

podpis pracownika




Zatgcznik nr 6

do Zarzgdzenia 7/2022

Dyrektora Gminnego OSsrodka Kultury
w Czyzach z dnia 30.12.2022

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ODBYTEJ PODROZY

Ja, nizej podpisany/na oswiadczam, ze wdniu....................
stuzbowa samochodem...........ocooviii i

Stuzbowego Nr ............... ...

SLUZBOWEJ

veveczdnian

..........odbyta zostata podréz

....... zgodnie z Poleceniem wyjazdu

NCOLE,. oo 5T B8 RS TTR B8 T Rnes 3

W CRIU L oo o e

Koszty przejazdu

ll0SC przejechanych km

Stawka za km (w zt)

Kwota ztotych

Niniejsze oswiadczenie przedktadam

(data)

(podpis)




