Zarzadzenie Nr 8/2024
p.o. Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Ustroniu Morskim
z dnia 17 lipca 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminu zwrotu kosztéw za wykonane zakupy oraz przejechane
kilometry dla oséb zatrudnionych na umowe zlecenie.

Na podstawie art. 44 Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217)
oraz w celu zapewnienia nalezytego rozliczania kosztow zwigzanych z realizacjq zadan shuzbowych
przez osoby zatrudnione na umowe zlecenie, zarzadza sie, co nastepuje:

o

§1

. Wprowadza sie regulamin zwrotu kosztow za wykonane zakupy oraz przejechane

kilometry dla oséb zatrudnionych na umowe zlecenie, stanowigcy zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

. Regulamin dotyczy oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie w Gminnym Osrodku

Kultury w Ustroniu Morskim (dalej zwanych ,,Zleceniobiorcami”).

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie p.o. Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Ustroniu Morskim.
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. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
. Wszystkie osoby zatrudnione na umowe zlecenie zobowigzane sa do zapoznania sie

z niniejszym zarzadzeniem oraz jego przestrzegania.

S a ta
. Pyrakibd .
Gminna 0 ry

w Ustrpgiu Merskim



Zalacznik do Zarzadzenia nr 8/2024
p.o. Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Ustroniu Morskim
z dnia 17.07.2024 r.

Regulamin
zwrotu kosztow za wykonane zakupy oraz przejechane kilometry
dla os6b zatrudnionych na umowe zlecenie

§1. Postanowienia ogodlne

Niniejszy regulamin okre$la zasady zwrotu kosztow poniesionych przez osoby zatrudnione na
podstawie umowy zlecenie w Gminnym Os$rodku Kultury w Ustroniu Morskim (dalej zwanych
,,Zleceniobiorcami”) w zwigzku z wykonywaniem zadan stuzbowych.

Zwrot kosztow obejmuje:

a) Koszty zakupu materialdw i wuslug niezbednych do wykonania zleconych zadan.
b) Koszty podrézy stuzbowych, w tym koszty przejechanych kilometréw.

§2. Zwrot kosztow za wykonane zakupy

1. Zwrot kosztéw za wykonane zakupy przystuguje Zleceniobiorcom na podstawie oryginalnych
dokumentéw potwierdzajacych dokonanie zakupu (faktury VAT, rachunki, paragony).
2. Zleceniobiorca jest zobowigzany do uzyskania uprzedniej zgody bezposredniego przelozonego
na dokonanie zakupu, chyba ze sytuacja nie pozwala na wczesniejsze uzyskanie takiej zgody (np.
nagla potrzeba).

3. Dokumenty potwierdzajace zakup muszg by¢ dostarczone do dzialu ksiegowosci w terminie do
10 dni roboczych od dnia dokonania zakupu.

4. Dokumenty musza by¢ czytelne, kompletne i zawiera¢ informacje niezbedne do identyfikacji
zakupu, w tym nazwe sprzedawcy, date zakupu, nazwe towaru lub ushigi oraz kwote.

§3. Zwrot kosztéw za przejechane kilometry

1. Zwrot kosztow za przejechane kilometry odbywa sie wedlug stawek okreslonych
w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéow stluzbowych pojazdéw niebedacych wiasnoscig
pracodawcy.

2. W celu uzyskania zwrotu kosztow, Zleceniobiorca zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji
przejechanych kilometréw, ktéra powinna zawierac:

a) Date podrézy,

b) Cel podrozy,

c) Trase przejazdu (miejsce wyjazdu i miejsce docelowe),

d) Liczbe przejechanych kilometrow,

e) Typ pojazdu uzywanego do podrdzy.

3. Ewidencja przejechanych kilometréw musi by¢ zatwierdzona przez bezposredniego przelozonego
Zleceniobiorcy.

4. Ewidencja oraz wniosek o zwrot kosztow musza byc dostarczone do dzialu ksiegowosci
w terminie do 10 dni roboczych od dnia zakoniczenia podrézy stuzbowej.



84. Procedura skladania wniosku o zwrot kosztow

1. Wniosek o zwrot kosztow powinien by¢ skladany na odpowiednim formularzu dostepnym
w dziale ksiegowosci.

Do wniosku nalezy dolaczy¢:

a) Oryginalne dokumenty potwierdzajace dokonanie zakupu,

b) Ewidencje przejechanych kilometréw zatwierdzong przez przelozonego.

2. Dzial ksiegowosci jest zobowigzany do weryfikacji ztozonych dokumentéw i dokonania zwrotu
kosztéw w terminie do 14 dni roboczych od dnia zlozenia kompletnego wniosku.

§5. Postanowienia koncowe

1. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 17.07.2024 1.

2. Wszelkie zmiany w regulaminie wymagaja formy pisemnej i musza by¢ zatwierdzone przez p.o.
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Ustroniu Morskim.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie obowiazujace
przepisy prawa oraz wewnetrzne przepisy firmy.



