GMINNE CENTRUM KULTURY
84-312 w Cewicach, vl Wegrzynowicza 16
tel./fax 8611 490 i ;
REGON 770925061, NIP 841-14.78-368 Zarzadzenie nr 33/2015
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach

z dnia 20 kwietnia 2015 r.

1

w sprawie: zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw: zwigzanych z podrézami
stuzbowymi pracownikéw Gminnego Centrum Kultury w Cewicach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqgdzie gminnym ( Dz. U. z
2013 r., poz.594 z pézin. zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w
sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedgcych wlasnoscig pracodawcy
(Dz. U. nr 27 poz. 271, zpdzn. zm.) zarz gdz am, co nastgpuje:

I. Postanowienia ogdlne

§1.

1. Podroza shuzbowa jest wykonanie zadania okreslonego przez Dyrektora Gminnego
Centrum Kultury w Cewicach poza siedziba pracodawcy w terminie i miejscu okreslonym w
poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownicy odbywaja podréze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisanego przez Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach. Dyrektora Gminnego
Centrum Kultury w Cewicach deleguje Wéjt Gminy Cewice.

3. Podrézy stuzbowej nie stanowia dojazdy pracownika do miejsca pracy i na nim cigzy
obowiazek ponoszenia zwigzanych z tym kosztow.

§ 2.

1. Miejscem rozpoczgcia i zakonczenia podrdzy shuzbowej jest miejscowos¢ siedziby
pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Cewicach moze
wyrazi¢ zgode na rozpoczgcie podrézy stluzbowej z miejscowosci statego lub czasowego
pobytu pracownika.

3.Nie uznaje si¢ za podréz stuzbowg delegowania pracownika do miejscowosci jego statego
lub czasowego pobytu.

§ 3.

1. Na wniosek pracownika moze by¢é wyplacona zaliczka na pokrycie niezbednych kosztéw
wyjazdu. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik skiada wniosek (dolna cze$é
polecenia wyjazdu sluzbowego), ktéry zatwierdzany jest do wyplaty przez Glownego
Ksiegowego oraz Dyrektora GCK w Cewicach lub w zastepstwie przez upowaznione osoby.



I1. Srodek transportu i koszty przejazdu w podroézy stuzbowej

§ 4.

1. Srodek transportu whasciwy do odbycia podrézy stuzbowej ok}es'la w poleceniu wyjazdu
Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Cewicach, kierujac si¢ zasada racjonalizacji kosztow
podrézy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrozy stuzbowej sg srodki komunikacji
publicznej (PKS, PKP itp.) w tym na pocigg PKP — przejazd w wagonach II klasy.

3. Zwrot kosztow przejazdu w czasie krajowej podrozy stuzbowej obejmuje cene biletu
srodka transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego tacznie z ceng biletu
upowazniajgcego do miejsca rezerwowanego z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi
ulgi na dany srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

4. Delegowany pracownik moze na wlasng odpowiedzialnos¢ dokonywac zmiany srodka
transportu na inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik sktada wyraz z rozliczeniem
kosztéw podrozy stosowne oswiadczenie (zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia).
Nalezny zwrot kosztéw przejazdu nie moze wéwczas przewyzsza¢ obowiazujgcej ceny biletu
na przejazd zaleconym $rodkiem transportu.

5. W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu wyjazdu
stuzbowego krajowego, réznice miedzy ceng biletu $srodka komunikacji wskazanego w
poleceniu wyjazdu stuzbowego pokrywa pracownik.

§ 5.

1. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika, Dyrektor Gminnego Centrum
Kultury w Cewicach moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej samochodem
wlasnym pracownika.

2. Podréz stuzbowa samochodem wlasnym pracownika powinna odby¢ sie najkrotszg trasa,
ktdrej bez uzasadnionych powodoéw nie nalezy wydtuzac.

3. Podstawg do ustalenia liczby przejechanych kilometrow zgodnie z trasg podrdzy, o ktérej
mowa w ust.2, stanowi serwis internetowy http://mapy.google.pl/.

4. Refundacji kosztow wykorzystania samochodu wlasnego pracownika w podrozy stuzbowe;j
dokonuje sie w wysokosci:

a) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900 em® — 0,31 zt za
kilometr przebiegu pojazdu,



b) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm® — 0,50 zt za
kilometr przebiegu pojazdu.” '

II1. Diety i ryczalty

§6.

1.Dieta na obszarze kraju nie przystuguje pracownikowi, ktéry korzystat z bezptatnego
calodziennego wyzywienia.

2. W przypadku braku bezplatnego wyzywienia lub zapewnienia przez pracodawce
czesciowego wyzywienia w czasie krajowej podrézy stuzbowej, delegowanemu
pracownikowi przystuguje dieta w wysokosci okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalenia naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce strefy budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze
kraju(Dz.U. Nr 236, poz.1991 z p6zn.zm.).

IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztéw podrozy stuzbowej

§7.

1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej na wiasciwym druku
polecenia wyjazdu stuzbowego do ktérego nalezy dotaczy¢ dokumenty (rachunki, bilety,
paragony) potwierdzajace poszczegdlne wydatki.

2. W przypadku, gdy do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej delegowany pracownik nie
zalaczy biletoéw dokumentujacych koszty dojazdu, za podstawe do zwrotu kosztow przyjmuje
si¢ koszt dojazdu $rodkami komunikacji publicznej wedtug aktualnie obowigzujgcego
cennika. Fakt braku biletow nalezy potwierdzié stosownym oswiadczeniem ze wskazaniem
poniesionych kosztow przejazdu, zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej w
nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia powrotu.



V. Postanowienia koncowe

§ 8.

W przypadku podrézy stuzbowej poza granice kraju, do chwili przekroczenia granicy
polskiej albo do chwili startu samolotu w drodze za granice maja zastosowanie zasady
dotyczace sposobu rozliczania podrézy krajowych.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20 kwietnia 2015r.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 33/2015
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury

w Cewicach
z dnia 20 kwietnia 2019«

Os$wiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze:

1. Na wilasng odpowiedzialno$¢ dokonatem/am zmiany érodka transportu na

inny niz okredlony w Poleceniu Wyjazdu Stuibowego Nr ........
W EIMIBIE e ensmsnss
2. Nalezne mi wg Polecenia Wyjazdu Stuzbowego Nr ................. koszty

przejazdu nie sy wyisze niz ceny biletéw na przejazd zaleconym érodkiem
transportu.

--------------------------------------

(data i podpis o$wiadczajacego)



Zaltacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 33/2015

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
w Cewicach

z dnia 20 kwietnia 205w,

Ofwiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze bilety potwierdzajgce koszty przejazdu
zwigzane z Poleceniem Wyjazdu Stuzbowego Nr ... zostaty
zagubione/zniszczone.*  Bilety okreslaty koszty przejazdu na -

.......................................................

(data i podpis oswiadczajgcego)

*niepotrzebne skresli¢



