ZARZADZENIE NR 0050.50.2019
WOJTA GMINY ZAGRODNO
z dnia 28 sierpnia 2019 r.
w sprawie okreslenia zasad uzytkowania samochodow prywatnych do celéw stuzbowych

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2019 r. poz. 506 ze zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z
dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej
(Dz. U. z 2013 r., poz. 167) oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca
2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania
do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych
wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27, poz. 271 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W Urzedzie Gminy Zagrodno oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Zagrodno
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uzytkowania przez osoby zatrudnione w urzedzie lub kierownikow
jednostek organizacyjnych samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych.

2. Warunkiem otrzymania zwrotu kosztow uzycia prywatnego samochodu osobowego do
celow stuzbowych jest polecenie wyjazdu stuzbowego.

3. O potrzebie i celowosci podrozy stuzbowej decyduje Wojt Gminy Zagrodno, a w razie jego
nieobecnosdci Sekretarz Gminy.

§ 2. Pracownik nie moze odmoéwi¢ pracodawcy wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego
chyba, ze polecenie narusza przepisy prawa.

§ 3. 1. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest miejscowosé siedziby
urzedu.

2. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy Zagrodno moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie
1 zakonczenie podrdzy shuzbowej w miejscu pobytu statego lub czasowego pracownika.

§ 4. 1. Podstawowym dokumentem dotyczacym podrézy stuzbowej pracownika jest
prawidtowo wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego.

2. Na druku o nazwie ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” okresla si¢ cel oraz termin i miejsce
wyjazdu stuzbowego, po wezesniejszym przedtozeniu przez pracownika zaproszenia lub innej
informacji dotyczacej wyjazdu.

§ 5. 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego ewidencjonowane jest w rejestrze delegacji
stuzbowych i zawiera numer polecenia wyjazdu stuzbowego, bedgcy jednoczesnie numerem
kolejnego zapisu w rejestrze.

2. Rejestr prowadzi Wydzial Organizacyjny, Os$wiaty i Spraw Obywatelskich.

§ 6. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrozy stuzbowych krajowych lub
zagranicznych sa $rodki komunikacji publicznej.



§ 7. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowej, a takze jego rodzaj i klase
okresla w poleceniu wyjazdu stuzbowego Wojt, kierujac sie zasada racjonalizacji kosztow
podrézy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

§ 8. 1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika (wzor stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia), Wjt, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz
Gminy moze wyrazi¢ zgod¢ na odbycie podrozy stuzbowej samochodem osobowym
niebgdacym wlasnoscig pracodawcy. W takim przypadku delegowanemu przystuguje zwrot
kosztéw przejazdu wedlug stawek za 1 km okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebgdacych wiasnoscig pracodawcy.

2. Podroz stuzbowa samochodem osobowym nieb¢dgcym wiasnoscig pracodawcy powinna
odby¢ si¢ trasg najkrotsza, ktdrej bez uzasadnionych powodéw nie nalezy wydtuzag.

3. W przypadku gdy podroz stuzbowa odbywa kilka 0s6b jednym samochodem prywatnym,
koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba tj. dysponent pojazdu. Pozostate osoby
podrézujace tym samym samochodem, w poleceniu wyjazdu stuzbowego mogg rozliczyé
wylacznie koszty niezwigzane z przejazdem.

4. Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej odbywa si¢ na druku polecenia wyjazdu
stuzbowego.

5. Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik ma obowigzek zatgczyé dokumenty, w
szczegoOlnosci faktury, bilety lub dowody zastepcze (paragony) potwierdzajace poszczegdlne
wydatki, poza wydatkami dotyczacymi diet.

6. Pracownik zobowiagzany jest do rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowe] w
nieprzekraczalnym terminie 7 dni od jej zakonczenia.

§ 9. Pracownicy Urzedu Gminy Zagrodno oraz kierownicy jednostek organizacyjnych moga
uzywac do jazd lokalnych odbywanych w celu zatatwienia spraw stuzbowych zwigzanych z
dzialalno$cig , samochodéw osobowych nie bedgcych wiasnoscig pracodawcy na podstawie
umowy cywilnoprawnej, zawartej zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 10. 1. Koszty uzywania samochodéw osobowych niebedacych wiasnoscig pracodawcy do
celow okreslonych w § 9 sg pokrywane wedtug aktualnie obowigzujacej stawki okreslonej w
Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochoddw osobowych, motocykli i motorower6w niebedacych wiasnoscia pracodawcy, w
ramach przyznanego pracownikowi miesiecznego limitu kilometréw na jazdy lokalne.

2. Miesigczny limit kilometréw, o ktéorym mowa w ust. 1 ustala Wéjt Gminy w umowie
cywilnoprawnej, zawartej z pracownikami Urzedu Gminy lub z kierownikami jednostek
organizacyjnych.

3. Miesigczny limit kilometréw, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, nie moze przekroczyé 300 km w
gminie do 100 tys. mieszkancow.



§ 11. 1. Zwrot kosztéw uzywania samochodéw osobowych niebedgcych wiasnoscia
pracodawcy nastgpuje w formie miesiecznego ryczattu, obliczonego jako iloczyn aktualnie
obowigzujgcej stawki za 1 km przebiegu i miesigcznego limitu kilometréw na jazdy lokalne, o
ktorych mowa w § 10.

2 Podstawg wyplaty ryczattu miesigcznego stanowi pisemne o$wiadczenie pracownika,
ktorego wzdr stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia o uzywaniu przez niego
samochodu osobowego nie bedacego wiasnoscig pracodawey do celéw stuzbowych ztozone
pracodawcy, nie pézniej niz w ciggu 3 dni roboczych po zakonczeniu danego miesigca.

3. Kwote miesigcznego ryczaltu zmniejsza si¢ o jedng dwudziestg drugg za kazdy roboczy
dziefi nieobecnosci pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podrozy
stuzbowej lub innej nieobecnosci w pracy oraz za kazdy dzien roboczy, w ktérym pracownik
nie dysponowal samochodem osobowym nie bedacym wiasnoscig pracodawcy do celdéw
stuzbowych.

§ 12. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.4.2019 Wojta Gminy Zagrodno z dnia 16 stycznia
2019 r. w sprawie okredlenia zasad uzytkowania samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych.

§ 13. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Karolina Bardowska



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.50.2019
Wojta Gminy Zagrodno

z dnia 28 sierpnia 2019 1.

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

(stanowisko stuzbowe)

Wéjt Gminy Zagrodno
Zwracam sig¢ z prosba o wyrazenie zgodny na wyjazd stuzbowy do ..............cceeeviininnn...
WAniu ., L T —
samochodem PryWatinym ..........o.ouiuininii e,

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

(rodzaj pojazdu, marka, pojemnos¢ silnika, nr rejestracyjny)

Oswiadczam, ze w/w pojazd posiada wazny przeglad techniczny oraz jest ubezpieczony
1 posiada wazng polise OC.

Oswiadczam, ze w przypadku kolizji drogowej lub wypadku w stosunku do pracodawcy nie
bede zglasza¢ zadnych roszczen.

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

(podpis pracownika)

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

(akceptacja)



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.50.2019
Wojta Gminy Zagrodno

z dnia 28 sierpnia 2019 .

Umowa

o uzywanie samochodu nieb¢dacego wlasnoscia pracodawcy do celow sluzbowych

1111 (74 v S . zwanym dalej ,Pracodawcg”, w imieniu ktorego dziata
................................................. — Wojt Gminy Zagrodno

a

Panem/Pania c.oeveeeiiiiiiiiiieeea zatrudnionym/zatrudniong w
............................... nA StANOWISKU. ..o vverrrrrrerereeesieennnnnnsnnsy ZWanym/ zwana dalej
,,Pracownikiem”.

§ 1. 1. Pracownik os$wiadcza, ze dysponuje sprawnym technicznie, stanowigcym jego

whasnog¢, samochodem osobowym marki..........cooovierieenns , 1ok produkejis oo s ,
0 numerze TEJeStracyjiymM. . .uvurnrvenerenennn 0 pojemnosci skokowej
SR« vcpnciioris s vwoss smom Zwanego dalej ,,samochodem prywatnym”.

2. Pracownik zobowiazuje sie uzywa¢ samochodu prywatnego do celow stuzbowych
zwiazanych z dziatalnoscia Gminy Zagrodno w jazdach lokalnych, a Pracodawca wyraza na
to zgodg.

§ 2. Pracodawca wyznacza pracownikowi miesieczny limit przebiegu kilometrow samochodu
prywatnego w jazdach lokalnych wynoszacy .............. kilometrow.

§ 3. 1. Pracodawca zobowigzuje si¢ zwracaé Pracownikowi koszty uzywania samochodu
prywatnego do celow okre§lonych w § 1 ust. 2 niniejszej umowy w formie miesigcznego
ryczattu, obliczonego jéko iloczynu aktualnie obowigzujace] stawki za 1 km przebiegu 1
miesiecznego limitu przebiegu okreslonego w § 2 niniejszej umowy.

2. Zwrot kosztéw, o ktorych mowa w ust. 1 bedzie nastepowaé w terminie 7 dni od dnia
ztozenia u Pracodawcy przez Pracownika pisemnego os$wiadczenia 0 uzywaniu przez niego w
danym miesigcu prywatnego samochodu do celéw okreglonych w § 1 ust. 2 niniejszej umowy.
3. Wzor oéwiadczenia, o ktorym mowa w ust. 2 okresla zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia

Nr 0050.50. 2019 Wojta Gminy Zagrodno z dnia 28 sierpnia 2019 r.



§ 4. Miesieczny ryczatt, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 niniejszej umowy, zmniejsza si¢ o jedna
dwudziestg drugg za kazdy roboczy dzien nieobecnosci pracownika w miejscu pracy z
powodu choroby, urlopu, podrézy shuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin lub innej
nieobecno$ci w miejscu pracy oraz za kazdy dzien roboczy, w ktérym pracownik nie
dysponowat samochodem prywatnym do celéw okreslonych § 1 ust. 2 niniejszej umowy.
§ 5. Pracownik zobowigzuje si¢ powiadomi¢ niezwtocznie Pracodawce w formie pisemnej o:
1) zmianie numeru rejestracyjnego pojazdu;
2) zmianie stanu technicznego pojazdu,
3) zbyciu pojazdu;
4) zaistnieniu innych niz wymienione powyzej okoliczno$ci uniemozliwiajgce
uzytkowanie prywatnego samochodu.
§ 6. Umowa zostaje zawarta na czas nieokreslony.
§ 7. Umowe rozwigzuje si¢:
1) z dniem rozwigzania umowy o prace,
2) zazgodg obu stron w kazdym czasie;
3) za 14-dniowym okresem wypowiedzenia dokonanym przez kazda ze stron.
§ 8. Zmiany do umowy wymagaja aneksu w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§ 9. Umowe sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.
§10. We wszystkich kwestiach nieuregulowanych niniejsza umowg stosuje si¢
odpowiednio przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 . — Kodeks cywilny oraz przepisy

rozporzadzenia.

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

Podpis pracownika Podpis pracodawcy



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050.50.2019
Wojta Gminy Zagrodno

z dnia 28 sierpnia 2019 1.

(imig i nazwisko) (miejscowos$¢ i data)

Oswiadczenie
0 uzywaniu pojazdu do celow stuzbowych w miesigcu

1. Oswiadezam, e W MIEEIAO « - s wos v es o s mss s SR 0 a6 S EE 6 #3 uzywalem(am) samochodu
osobowego:
TR 5 5 5 50608 5 25 5 n sosmmemar 2 2 2 2 % 2 1810 1<) PR pojemnos¢ silnika . .. ... ..

do celow stuzbowych na terenie Gminy Zagrodno'. .

2. Nalezny ryczatt wynosi:

..................... KoewnvnsommmsnesnsnnZl T oansssysoiomss s s &y g
zt.
(liczba km) (stawka za 1 km) (suma)

3. Potracenia z kwoty ryczattu z tytutu:

- urlopu wypoczynkowego, okolicznosciowego, bezptatnego® - . ........... dni,

- innej nieobecnosci w pracy -............. dni,

- dni, w ktérych nie dysponowatem samochodem -........... dni.

Potracenias v« « + « « ¢ o 4 (51156 1197 SO /i R zt
4. 'Wysokose ryczaltu; (poz.2 -3) cussvsssassssovmnass s zt

(podpis pracownika)



