Zarzadzenie nr 6/2022
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej we Wrdblewie
z dnia 29 marca 2022 r.

w sprawie: stawek i zasad rozliczania delegacji stuzbowych oraz zasad uzytkowania samochodéw
prywatnych do odbycia podrézy stuzbowej w Gminnej Bibliotece Publicznej we Wréblewie.

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzagdowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz.167 ) oraz Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych, samochoddw, motocykli i motorowerdéw nie
bedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz.U. 2 2002 r. Nr 27 poz.271 z pdzn zm.), zarzgdzam co nastepuje.

§1

1. W Gminnej Biblioteki Publicznej we Wréblewie, dopuszcza sie mozliwosé uzytkowania przez osoby
zatrudnione w Bibliotece samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

§2

Otrzymanie zwrotu kosztéw uzycia prywatnego samochodu osobowego do celéw stuzbowych
wymaga jednoczesnego spetnienia nastepujacych kryteridw :

1) merytorycznego uzasadnienia,
2) zapewnienia odpowiednich srodkéw w budzecie.
§3

Dla uzywania samochodu prywatnego w celu odbycia podrdzy stuzbowych ustala sie stawki za 1 km
dla samochodu osobowego (wg stawek okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury):

1) o pojemnosci skokowe;j silnika do 900 cm?® - 0,5214 zt
2) o pojemnosci skokowej silnika od 900 cm?® - 0,8358 zt
§4

Ustala sie ogdlne zasady wystawiania polecen wyjazdu stuzbowego i rozliczania podrdézy stuzbowych
w Gminnej Bibliotece Publicznej we Wrdéblewie, ktére stanowig zatgcznik nr 1 niniejszego
zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 6/2022 r.

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej we Wrdéblewie
zdn. 29.03.2022r.

Zasady wystawiania i rozliczania delegacji stuzbowych
w Gminnej Bibliotece Publicznej we Wréblewie

§1

Prawo do naleznosci na pokrycie kosztéw podrdézy stuzbowej przystuguje pracownikowi Gminnej
Bibliotece Publicznej we Wrdblewie, ktéry odbyt podrdz szkoleniowa lub podrdz stuzbowgq na zlecenie

pracodawcy.
§2

W Gminnej Bibliotece Publicznej we Wrdblewie prowadzony jest rejestr wystawionych polecen
wyjazdu stuzbowego.

§3

W?zdr polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi zakupiony gotowy druk powszechnie stosowany przez
pracodawcow.

§4
Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje, jako zlecajgcy wyjazd:

a) dla Dyrektora Biblioteki — Wéjt Gminy lub Gtéwny Ksiegowy,
b) dla Gtéwnego Ksiegowego — Dyrektor Biblioteki,
c) dla pozostatych pracownikéw - Dyrektor Biblioteki lub Gtéwny Ksiegowy.

§5

Miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrdzy stuzbowej okresla Dyrektor Gminnej Biblioteki
Publicznej we Wrdblewie.

§6

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

§7

Dieta w czasie podrézy stuzbowe] przeznaczona jest na pokrycie zwiekszonych kosztéw wyzywienia
(zgodnie z rozporzadzeniem MPiPS z 29 stycznia 2013 r.).



§8

Jezeli pracownik rozlicza diete na rachunku kosztéw podrézy (druk delegacji) sktada dodatkowo
oswiadczenie o nastepujgcej tresci: ,Os$wiadczam, ze w dniu/ach............... nie zabezpieczono
catodniowego wyzywienia. W razie korzystania z jednego z positkdw odpowiednio (Sniadanie, obiad,
kolacja)”.

§9

Do rozliczenia kosztéw podrdézy pracownik zatgcza dokumenty (bilety, rachunki) potwierdzajgce
poniesione wydatki.

§10

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozliwy jest zwrot poniesionych wydatkéw po ztozeniu
pisemnego oswiadczenia o wysokosci poniesionych kosztow i przyczynach braku ich
udokumentowania. Decyzje o zwrocie podejmuje Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej we
Wréblewie.

§11

Rozliczenia delegacji dokonuje osoba delegowana nie pdzniej niz 14 dni od zakonczenia podroézy.
Stwierdzenie wykonania polecenia stuzbowego potwierdza osoba delegowana, sprawozdanie
formalno-rachunkowe gtéwny ksiegowy, a zatwierdza Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej we
Wréblewie.

§11

Zwrot kosztow podrézy nastepuje niezwtocznie na podstawie prawidtowo wystawionego
i przedtozonego rachunku kosztow podrdzy.



