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Zarzadzenie Nr 124.2015
Wajta Gminy Wieniawa z dnia 21 grudnia 2015 r., w sprawie ustalania zasad i czynnosci
formalnych zwigzanych z odbywaniem podrézy stuzbowej przez pracownikéw Urzedu Gminy
Wieniawa oraz ustalania limitu kilometréw na jazdy lokalne samochodem osobowym

niebedacym wlasnoscia pracodawcy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013
r, poz. 594 z pdin. zm.), art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U, Nr 223, poz. 1458 z pdin. zm.), § 3 ust. 1 i 3 — 4 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe] lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe) z tytulu
podrézy shuzbowej (Dz. U. 2 2013 r,, poz. 167) i § 3 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z
dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celéw shuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebgdacych
wilasnoécig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pdZn. zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

§1.
Polecenia wyjazdu shizbowego dla pracownikéw Urzedu Gminy Wieniawa, zwanych dalej
wpracownikami Urzedu”, podpisuje Wojt Gminy Wieniawa lub osoba przez niego upowazniona.

§2
1. W razie braku mozliwosci skorzystania z samochodu shuzbowego lub innego $rodka transportu,
pracownik moze odby¢ podroz stuzbowa na obszarze kraju i poza granicami kraju whasnym
samochodem osobowym lub samochodem uzywanym na podstawie uzyczenia, na pisemny wniosek
dotaczony do polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Kierujac si¢ zasada gospodarnosci, pracownik rejestrujacy polecenie wyjazdu stuzbowego
zobowiazany jest poinformowa¢ pracownikéw wyjezdzajacych tego samego dnia do tej samej
miejscowosci lub sasiedniej o mozliwosci potaczenia podrézy stluzbowej i odbycia jej jednym
samochodem. Pracownicy laczacy podroz jednym samochodem prywatnym podpisuja wspdlne
oswiadczenie, stanowiace zatacznik Nr 3 do zarzadzenia.
3. W przypadku odbywania przez pracownika podrézy stuzbowych na obszarze kraju lub poza
granicami, pojazdem niebedacym wiasnoscig pracodawcy, zawiera si¢ z pracownikiem umowe wg
wzoru stanowigcego zatgeznik Nr 1 do zarzadzenia.
4. Umowe, o ktérej mowa w ust. 3, podpisuje Woit Gminy Wieniawa lub osoba upowazniona.
5. Umowa o ktdrej mowa w punkcie 3, wygasa z dniem wygasni¢cia, pisemnego rozwigzania oraz z

dniem rozwigzania z pracownikiem umowy o prace



§3.
1. Za kazdy kilometr przebiegu pojazdu, pracownik otrzyma zwrot kosztéw uzywania _w}asnego
samochodu do celow stuzbowych na obszarze kraju i poza granicami kraju, wg stawek ustalonych w
zarzadzeniu Wajta w sprawie zasad oraz wysokoscei kosztdéw podrdzy stuzbowych ponoszonych przez
pracownikéw Urzedu Gminy Wieniawa, uzywajacych pojazdéw niebgdacym wlasnoscia pracodawcy.
2. llog¢ kilometrow ustala sie na podstawie rzeczywistej liczby przejechanych kilometréw

§ 4.
1. Rozliczenie kosztoéw, o ktorych mowa w § 3, dokonywane jest na podstawie danych wynikajacych z
druku polecenia wyjazdu stuzbowego oraz o$wiadczenia pracownika stanowigcego zafacznik do
umowy, o ktorej mowa w § 2 ust. 3.
2. Wyplata naleznosei z tytulu zwrotu kosztow, o ktérych mowa w ust. 1, nasi¢puje razem z innymi
naleznosciami wynikajacymi z delegacji stuzbowe;.
3. Pracownik jest zobowiazany rozliczy¢ koszty podrézy shuzbowej wraz z innymi naleznosciami
wynikajacymi z polecenia wyjazdu shizbowego (delegacji stuzbowej) wterminie 14 dni od
zakoniezenia podrézy.

§5.
1. Pracownikom Urzedu, ktérzy realizuja zadania wymagajace bieZzacego przemieszczania sig
pomiedzy siedziba gtéwna Urzedu, a innymi lokalizacjami na terenie gminy na ich pisemny wniosek
moze by¢ przyznany miesigczny limit kilometrow na jazdy lokalne samochodem osobowym
niebedgcym wlasnoscia pracodawcy. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia.
2, Wysokos¢é limitu kilometréw na jazdy lokalne ustalana jest przez Wojta Gminy Wieniawa lub osobg
upowazniona, po potwierdzeniu przez Skarbnika Gminy zabezpieczenia $rodkéw finansowych
przeznaczonych na ten cel w budzecie.
3. Miesieczne limity kilometréw na jazdy lokalne nie moga przekracza¢ wielkosci okreslonych w § 3
ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celdow stuzbowych samochodow oscbowych,
motocykli i motorowerow niebgdacych wlasnosceia pracodawey (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pézn. zm.).
4. Umowy o przyznanie limitu kilometréw na jazdy lokalne samochodem osobowym nie bedgcym
wlasnoscia pracodawey oraz uzywanie go do celdéw stuzbowych, podpisuje Wojt Gminy Wieniawa lub
osoba upowazniona wg wzoru umowy stanowiacego zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§6.
1. Pracownikom Urzedu, ktérym jest przyznany miesigczny limit kilometréw na jazdy lokalne
samochodem osobowym niebedacym whasnoscia pracodawcy przystuguje zwrot kosztow w zakresie
ustalonego limitu na zasadach okreslonych ponize;j.
2. Zwrot kosztow uzywania samochodu osobowego w jazdach lokalnych dokonywany jest w formie
wyplaty pracownikowi Urzedu miesiecznege ryczaltu pienieznego na podstawie oswiadczenia
zlozonego przez pracownika Urzedu o uzywaniu pojazdu do celdw stuzbowych w danym miesigecu,

ktére pracownik zobowigzany jest zlozy¢ na stanowisku Kadr nie pézniej, niz do 3 dnia miesigea



nastepujgcego po miesiacu, za ktéry skfadane jest o$wiadczenie. Wzor oswiadczenia stanowi zatgeznik
Nr 4 do zarzadzenia.
3. Kwote miesigcznego ryczattu pienigznego zmniejsza si¢ o '/2, za kazdy dzief roboczy nieobecnosci
pracownika w miejscu pracy spowodowanej urlopem, zwolnieniem lekarskim, delegacjg poza teren
gminy trwajacg powyzej 8 godzin, innej nieobecnosci w pracy oraz za kazdy dzien roboczy, w ktorym
pracownik nie dysponowat samochodem do celéw stuzbowych.
4. Jesli pracownik z przyczyn natury obiektywnej, np. zwolnienie lekarskie, urlop wypoczynkowy, czy
tez z innych usprawiedliwionych powodéw, np. wyjazd stuzbowy, ztozyt oswiadczenie o uzywaniu
samochodu do celéow stuzbowych w danym miesiacu po terminie, o ktérym mowa w ust. 2,
zobowiazany jest dofaczy¢ do niego wyjasnienie dotyczace niedotrzymania ustalonego terminu.
5. W przypadku, gdy os$wiadczenie pracownika o uzywaniu samochodu osobowego do celow
stuzbowych w danym miesiacu zostanie zlozone po terminie, o ktéorym mowa w ust. 2, z innych
przyczyn, niz wskazane w ust. 4 pracownik traci prawo do ryczattu pienigznego, o ktérym mowa w
ust. 2.

§7.
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone lub doznane przez pracownika
Urzedu w zwigzku z uzywaniem wlasnego samochodu do celow stuzbowych.

§ 8.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wieniawa.

§9.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2016 1.




UZASADNIENIE

do projektu zarzagdzenia Wdjta Gminy Wieniawa w sprawie ustalania zasad i czynnosci
formalnych zwigzanych z odbywaniem podrézy shuzbowej przez pracownikow Urzedu
Gminy Wieniawa oraz ustalania limitu kilometréw na jazdy lokalne samochodem osobowym

nicb¢dgcym wilasnosceia pracodawcy.

Stosownie do § 3 ust. 1 i 3 — 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29
stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowe]j jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.
U.z 2013 ., poz. 167) oraz § 1 i § 4 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca
2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztdw uzywania
do celow shuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych
wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pdézn. zm.), pracodawca moze wyrazié
zgode na przejazd w podrézy stuzbowe] samochodem osobowym niebedacym wiasnoscig
pracodawcy oraz przyznal pracownikowi Urzedu miesigezny limit kilometrow na jazdy

lokalne.

W zwiazku z powyzszym zachodzi koniecznosé wydania zarzadzenia, regulujgcego zasady i
czynnosci formalne zwiazane z odbywaniem podrézy stuzbowej, rozliczaniem kosztow
wynikajacych z korzystania z samochodu osobowego niebedacego whasnoscig pracodawey w
ramach wyjazdu stuzbowego (delegacji) oraz przyznam limitem kilometrow na jazdy lokalne
samochodem osobowym niebedacym wlasnoscia pracodawcy a uzywanym przez

pracownikow Urzedu Gminy Wieniawa do celéw stuzbowych.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 124
Wajta Gminy Wieniawa
Z dnia 20.04.2015 1.

ZHWATTE W AN ... conssis sasinansssasiniasia a2l W s e S R R pomiedzy:
(miejscowosc)
Urzedem Gminy Wieniawa zwanym dalej Pracodawca, reprezentowanym przez

.......................................................................................
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zwanym dalej Delegowanym.

§1

Pracodawca wyraza zgode na odbywanie podrozy stuzbowych prywatnym wiasnym lub uzyczonym
samochodem osobowym, na podstawie wniosku zloZzonego przez pracownika oraz poleceniem
wyjazdu shizbowego

§2
Za kazdy kilometr przebiegu Delegowany otrzyma zwrot kosztow uzywania wlasnego samochodu do
celéw shizbowych, wg stawek ustalonych w zarzadzeniu Wojta Gminy Wieniawa w sprawie zasad
oraz wysokosci kosztow podrozy shuzbowych ponoszonych przez pracownikéw Urzedu
Gminy Wieniawa, uzywajacych pojazdéw niebedacym wiasnoscig pracodawcy.
§3
Ilo$¢ przebiegu kilometréw ustala si¢ na podstawie rzeczywistej jej liczby. Ewentualne odchylenia od
ilosci kilometréw wynikajacy z mapy drogowej (dla najkrétszej drogi) powinny by¢ uzasadnione.
§4
1. Rozliczenie kosztow, o ktérych mowa w § 2, dokonywane jest na podstawie wniosku pracownika,
delegacji stuzbowej oraz oswiadczenia, stanowigcego zatacznik do umowy.
2. Wyplata naleznosci z tytulu kosztéw, o ktérych mowa w ust. 1, nastgpuje razem z innymi
naleznosciami delegacji stuzbowe;j.
§5
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone lub doznane przez Delegowanego w
zwigzku z uzytkowaniem wlasnego samochodu do celéw shuzbowych. Powyzsze nie narusza
uprawnien wynikajacych z przepisow o wypadkach przy pracy.
§6

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowania przepisy Kodeksu Pracy.

§7
Umowa zostata sporzadzona w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, w tym jeden egzemplarz dla
Delegowanego a jeden egzemplarz stanowi zatacznik do polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji).

(Wéjt Gminy Wieniawa lub osoba upowazniona) (podpis pracownika)

* niewlasciwe skreslic
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Zatacznik do umowy

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze podréz stuzbowg odbylam/em, zgodnie z umowa, ktérej integralng
cze$é stanowi niniejsze o$wiadczenie, prywatnym wlasnym/uzyczonym* samochodem

gsobowym markl. .snnssaorererrTrETR s ey , I TEJeSITacyjny «.vvvvvrvninninneninnnn.
o pojemnosci silnika .................. cm’.
Skad Dokad Ilos¢ km
Razem km

Wyjasnienie miedzy iloscig przebiegu km, a iloscig wynikajaca z mapy samochodowej

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

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

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

(Wajt Gminy Wieniawa lub osoba upowazniona) (podpis Delegowanego)

niewlasciwe skredli¢



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 124
Wojta Gminy Wieniawa
Z dnia 20.04.2015 .

Umowa Nr .............
na przyznanie limitu kilometréw na jazdy lokalne samochodem osobowym nieb¢dacym
wlasnos$cia pracodawcy oraz uzywanie go do celéw stuzbowych

ZEWATA W A ... 000000 s vsesiovinsosivas W sessessinissinssmai pomiedzy:

Urzedem Gminy  Wieniawa zwanym  dalej Pracodawca, reprezentowanym  przez

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

A RENIA/PATEIN oooonemmpmomemesmenmsonmumssomnsmsansoassesmmenbinman s SUiss RIS TR SH RIS TR
(imig i nazwisko, stanowisko pracownika, nazwa Referatu lub Zespotu Urz¢du Gminy Wieniawa)
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zwanym dalej pracownikiem Urzedu.

§1
Pracownik Urzedu oswiadcza, ze jest wilascicielem/wspotwiascicielem/uzytkownikiem* samochodu
050DOWEZO MIATKI «.c cuvimcnimsn i oo ssns vwsvaws s s aise s wee s o NUMET rejeStracyjny «.c..veeevesivosisanns s
o pojemnosci skokowej silnika .................. cm’ i zobowiazuje si¢ do uzywania go do celéw
stuzbowych w przejazdach lokalnych w ramach przyznanego limitu.
§2
1. Przyznaje si¢ miesigczny limit kilometréw na jazdy lokalne samochodem, o ktérych mowa w
§ 1 wwysokoSci ....ovininnnnnn. km.
2. Pracodawca zastrzega mozliwo$¢ zmiany limitu, o ktorym mowa w ust. 1, ze skutkiem
natychmiastowym.
§3

1. Zwrot kosztéw uzywania samochodéw nastgpuje wedlug stawek za 1 kilometr przebiegu
pojazdu ustalonych w Zarzadzeniu Wéjta Gminy Wieniawa w sprawie ustalenia wysokosci stawek
za jeden kilometr przebiegu pojazdéw niebedacych wlasnoscig pracodawcy a uzywanych przez
pracownikéw Urzgdu Gminy Wieniawa oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
do celéow stuzbowych.

2. Zwrot kosztéw uzywania w jazdach lokalnych jest dokonywany w formie wyplaty
pracownikowi Urzedu miesigcznego ryczaltu pienigznego, wynikajacego z pomnozenia
miesiecznego limitu przebiegu kilometréw w jazdach lokalnych przez stawke, o ktérej mowa w
ust. 1.

3. Miesieczny ryczalt pienigzny wyplaca si¢ na podstawie oswiadczenia pracownika Urzgdu
o uzywaniu samochodu do celéw stuzbowych w danym miesigcu, ktore pracownik zobowigzany
jest ztozy¢ nie pdzniej, niz do 3 dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu, za ktory sktadane jest
oswiadczenie, z zastrzezeniem ust. 5.

4. Jesli pracownik z przyczyn natury obiektywnej, np. zwolnienie lekarskie, urlop
wypoczynkowy, czy tez z innych usprawiedliwionych powoddéw, np.: wyjazd sluzbowy, zlozyt
o$wiadczenie o uzywaniu samochodu do celéow stuzbowych w danym miesigcu po terminie, o
ktéorym mowa wust. 3, zobowigzany jest dolaczy¢ do niego wyjasnienie dotyczace
niedotrzymania ustalonego terminu.

5. W przypadku, gdy o$wiadczenie, o uzywanie samochodu do celow stuzbowych w danym
miesigcu, zostanie zlozone po terminie, o ktérym mowa w ust. 3, z innych przyczyn, niz wskazane
w ust. 4, pracownik traci prawo do ryczaltu pienieznego, o ktérym mowa w ust. 2, za okres
wskazany w oswiadczeniu.



§4

1. Miesieczny ryczalt pieniezny nie przystuguje za okres:

a) urlopu;

b) delegacji poza teren gminy trwajacej, co najmniej 8 godzin;

c) innej nieobecnosci w pracy,

d) zwolnienia lekarskiego;

e) w ktorym pracownik nie dysponowat pojazdem do celdw stuzbowych.

2. Kwot¢ ryczattu zmniejsza sie o 1/22 za kazdy dzief roboczy nieobecnosci pracownika Urzgdu
w miejscu pracy z powodu urlopu, podrozy stuzbowej lub innej nieobecnosci w pracy oraz za
kazdy dzien roboczy, w ktérym pracownik nie dysponowata samochodem do celéw stuzbowych.

§5
Kwote miesiecznego ryczaltu pienigznego, o ktorej mowa w § 3, nalezy wyplaci¢ z wlasnych srodkow
finansowych Pracodawcy.

§o6
Pracownikowi Urzedu nie przystuguje prawo do korzystania w przejazdach lokalnych z samochodu
sluzbowego.

§7

Wszelkie koszty eksploatacji samochodu, w tym takZze jego naprawy w przypadku uszkodzenia
podezas uzywania do celow stuzbowych, ponosi pracownik Urzedu.

38
1. Umowa zostala zawarta na czas okre$lony od dnia ..o, T.

2. Umowa moze by¢é rozwiazana przez kazda ze stron ze skutkiem natychmiastowym.
3. Umowa wygasa w przypadku rozwigzania stosunku pracy.

§9
Wszystkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§10

W sprawach nieuregulowanych ninigjszg umowg zastosowania maja przepisy Kodeksu Cywilnego,
przepisy ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osdb fizycznych (tj. Dz. U. z 2012
r., poz. 361 z péin. zm.) oraz przepisy zawarte w zarzadzeniu Wéjta Gminy Wieniawa w sprawie
ustalenia wysokosci stawek za kilometr przebiegu pojazdéw niebedgeych wlasnoscig pracodawcy a
uZywe‘mych_ przez pracownikdw Urzedu Gminy Wieniawa oraz kierownikéw gminnych jednostek
f)rgamzacyjnych do celow stuzbowych i w zarzadzeniu Wojta Gminy Wieniawa w sprawie zasad
i czynnosci formalnych zwiazanych z odbywaniem podrozy stuzbowych przez pracownikéw Urzedu
Gminy Wieniawa oraz ustalenia limitu kilometréw na jazdy lokalne samochodem osocbowym
niebedacym wiasnosdcia pracodawcy.

§11

Umowa zostata sporzagdzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

{Wéjt Gminy Wieniawa lub osoba upowazniona) (podpis Delegowanego)

* niewladciwe skreslic




Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 124
Wejta Gminy Wieniawa
Z dnia21.12.2015 .

............................... Wieniawa, dnia ..........cooevvvinviiniinnnn.
Imig i nazwisko wnioskodawcy

Whiosek o wyrazenie zgodny na przejazd w podrozy krajowej lub podrézy zagranicznej
samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem nieb¢dacym wlasnoscia
pracodawcy

Na podstawie Zarzadzenia Nr 124.2015 Wéjta Gminy Wieniawa z dnia 21 grudnia 2015 r., w sprawie
ustalania zasad i czynnosci formalnych zwigzanych z odbywaniem podrozy stuzbowej przez
pracownikow Urzedu Gminy Wieniawa oraz ustalania limitu kilometrow na jazdy lokalne
samochodem osobowym niebgdacym wiasnoscia pracodawcy, wnosze o wyrazenie zgody na odbycie
podrézy shuizbowej samochodem osobowym* motocyklem* motorowerem* nie bedgcym
wlasno$cia pracodawcy

Potrzebg odbycia podrézy samochodem prywatnym uzasadniam nastgpujgco:

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

Oswiadczam, ze jestem wilascicielem® wspotwlascicielem* uzytkownikiem* samochodu marki
............................................. , umer rejestracyjny ....................... 0 pojemnosci skokowe;j

Adres zamieszkania osoby ubiegajacej si¢ o przyznanie limitu kilometréw na jazdy lokalne
samochodem osobowym niebgdacym wilasnoscig pracodawcey oraz uzywanie go do celow stuzbowych:

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

Oswiadczam, ze znane mi sg zasady zawarte w Nr 124.2015 Wojta Gminy Wieniawa z dnia 21
grudnia 2015 r., w sprawie ustalania zasad i czynnosci formalnych zwigzanych z odbywaniem podrézy
stuzbowej przez pracownikow Urzedu Gminy Wieniawa oraz ustalania limitu kilometréw na jazdy
lokalne samochodem osobowym niebgdacym wlasnoscia pracodawcy oraz postanowienia Dziatu 5,
Kodeksu Pracy o odpowiedzialnosci materialnej pracownikdow.

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

(akceptacja bezposredniego przelozonego) (podpis pracownika)

potwierdzenie zabezpieczenia srodkow finansowych w budzecie

dziat 750, rozdziat 75018 przez Skarbnika Gminy lub
osoby upowaznionej

Decyzja
Wyrazam zgode¢/Nie wyrazam zgody*.

* niewlasciwe skresli¢




