ZARZADZENIE NR 98.2020

WOITA GMINY ODRZYWOL
z dnia 6 marca 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu uzywania samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych w Urzedzie Gminy w Odrzywole

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3, art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (dz. U. z 2019r. poz. 506 ze zm.), § 3 ust. 1,2 i 3 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowych (Dz. U. poz. 167 ze zm.)oraz § 2i§ 3 ust. 1ii
2 pkt. 1 Rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. (Dz. U. z 2011r. Nr 61
poz. 308), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig regulamin uzywania samochodow prywatnych do celéw stuzbowych
w Urzedzie Gminy w Odrzywole w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego

Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Odrzywot.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 98.2020
Wajta Gminy Odrzywot

z dnia 6 marca 2020 roku

REGULAMIN

uzywania samochodéw stuzbowych i samochodéw prywatnych do celéw

stuzbowych w Urzedzie Gminy w Odrzywole

| Postanowienia ogdlne

Celem Regulaminu jest okreslenie zasad uzywania samochoddéw prywatnych do
celdw stuzbowych.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

- Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy w Odrzywole,

- Pracodawcy lub Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Odrzywat,

Il Zasady uzywania samochodéw stuzbowych i samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych.

§ 1. W Urzedzie Gminy w Odrzywole dopuszcza sie mozliwos¢ uzytkowania przez pracownika

samochodu prywatnego do celdw stuzbowych.

§2.
1.

2)
3)

Przyznanie pracownikowi miesiecznego limitu kilometréw na jazdy lokalne z tytutu
korzystania z samochodu prywatnego do realizacji celéw stuzbowych wymaga
jednoczesnego spetnienia nastepujacych kryteriow:

merytorycznego uzasadnienia,

zapewnienia odpowiednich srodkéw w budzecie Gminy,

przedtozenia kserokopii dowodu rejestracyjnego pojazdu.

Warunkiem otrzymania zwrotu kosztéw uzycia samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych jest zawarcie umowy regulujgcej uzywanie samochodu prywatnego wg.
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

taczna pula $rodkéw finansowych przeznaczonych na zwrot kosztow uzywania
samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych uwzgledniana jest w rocznych
planach finansowych.

Umowa moze byé zawarta z pracownikiem Urzedu bedgcym wtascicielem,
wspodtwiascicielem lub uzytkownikiem samochodu, posiadajgcym uprawnienia do
kierowania takim pojazdem.

Umowa jest zawierana na okres roczny.

Umowa moze ulec wypowiedzeniu na warunkach okreslonych w umowie lub z dniem
rozwigzania umowy o prace.



§ 3. Podejmowanie decyzji o przyznaniu pracownikowi Urzedu Gminy limitu kilometréow
i zawieranie z nimi uméw nalezy do wytgcznej kompetencji Wojta.

§ 4. Ustala sie miesieczny limit w jazdach lokalnych w wysokosci do 300 km.

1. Z tytutu uzywania posiadanego samochodu w jazdach lokalnych, pracownikowi
przystuguje miesieczny ryczatt .

2. Ryczatt o ktorym mowa w § 4 wyptacany bedzie po zakonczeniu danego miesigca, na
podstawie oswiadczenia Pracownika o uzywaniu samochodu prywatnego do celow
stuzbowych, spetniajgcego warunki okreslone w Rozporzadzeniu Ministra
Infrastruktury.

3. Kwote ustalonego ryczattu zmniejsza sie o jedng dwudziestg drugg za kazdy dzien
nieobecnosci pracownika w miejscu pracy z powodu urlopu, choroby, podrézy
stuzbowej trwajgcej dtuzej niz 8 godzin, lub innej nieobecnosci oraz za kazdy dzien
roboczy, w ktérym pracownik nie dysponowat pojazdem do celéw stuzbowych.

4. Oswiadczenie do rozliczenia ryczattu za dany miesigc nalezy przedktadaé do Referatu
Finansowego Urzedu Gminy w terminie do dnia 5 —ego nastepnego miesigca.

5. Ztozone oswiadczenie podlega weryfikacji z listg obecnosci.

Wyptata naleznego ryczattu nastepuje przelewem na konto pracownika.

§ 5.1.Korzystanie z prywatnych samochodéw do celéw stuzbowych w jazdach
pozamiejscowych, nastepuje na podstawie polecenia stuzbowego.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ korzystania z samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych w jazdach po terenie Gminy dla oséb, ktore nie posiadajg przyznanego
ryczattu, na podstawie polecenia stuzbowego.

§ 6. Wysokos¢ zwrotu kosztow uzywania samochodu ustalana bedzie jako iloczyn wykazanej
liczby przejechanych kilometréw oraz obowigzujacej stawki za jeden kilometr, wynikajacej
z Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury.

Il Rozliczanie podrozy stuzbowych

§ 1.1. Rozliczenie podrézy stuzbowej nastepuje w formie pisemnej np. na druku ,,Polecenie
wyjazdu stuzbowego” lub innym podobnym zwanym dalej ,,Delegacjg”.

2.Delegacje lub polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia Wdjt, a pod nieobecnos¢ Wdjta,
Sekretarz Gminy.

3. Rejestr wystawionych delegacji prowadzony jest w Sekretariacie Urzedu Gminy.

4. Pracownicy Urzedu Gminy podréze stuzbowe mogg odbywac: srodkami komunikacji
publicznej - autobusem, BUS-em, lub samochodem stuzbowym begdgcym na stanie Urzedu
Gminy w Odrzywole, a w uzasadnionych przypadkach réwniez samochodem prywatnym.

§ 2. Delegacja powinna zawiera¢ nastepujgce informacje:
a) imie i nazwisko oraz funkcje/stanowisko odbywajacego podréz stuzbows,
b) cel podrozy,
c) miejsce wyjazdu i miejsce docelowe,



d) date podroézy stuzbowej,
e) srodek lokomogji.

§ 3.1. Z tytutu odbywania podrézy stuzbowej osobom odbywajacym podréz stuzbowa
przystuguja:

a) zwrot kosztéw przejazdu srodkami komunikacji publicznej za zatgczeniem biletéw;
b) zwrot kosztow dojazdu srodkami komunikacji miejscowej za zatgczeniem biletéw lub

innych dokumentéw potwierdzajacych poniesienie wydatku;

c) zwrot kosztéw dojazdu samochodem prywatnym wedtug ryczattu;

2. W przypadku zagubienia dokumentéw potwierdzajgcych koszty przejazdu pracownik
bedacy w podrézy stuzbowej sktada pisemne oswiadczenie o wyjasnieniu przyczyn,

z powodu ktorych nie moze udokumentowac faktu odbycia podrézy stuzbowe;.

3. Dla waznosci, o$wiadczenie powinno by¢ zaakceptowane przez pracodawce.

4.W przypadkach gdy dojazd do miejscowosci docelowej nie jest mozliwy $Srodkami
komunikacji publicznej lub jest utrudniony oraz w innych uzasadnionych przypadkach,
dopuszczalny jest dojazd samochodem prywatnym.

5.Decyzje o wyrazeniu zgody na uzywanie prywatnego srodka transportu do celéw
stuzbowych podejmuje Wojt Gminy lub w zastepstwie Sekretarz Gminy.

6. Pracownik wypetnia wniosek zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu
7.0sobom odbywajgcym podrdéz stuzbowa samochodem prywatnym przystuguje zwrot
kosztow w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw x stawke za jeden
kilometr zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury.
8.Dopuszcza sie mozliwosé korzystania ze wspdlnej podrozy stuzbowej prywatnym
samochodem jednego pracownika, jezeli miejsce docelowe podrozy jest takie samo lub
w tym samym kierunku i czasie. W takim przypadku pracownik sktada oswiadczenie wg.
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 4.1. Podroz stuzbowa pojazdem stuzbowym odbywac sie moze po ztozeniu wniosku
zaakceptowanego przez Woijta lub Sekretarza, zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.
2.Rozliczenie podrdzy nastepuje na podstawie karty drogowej z potwierdzonym pobytem
stuzbowym w danym miejscu.
§ 5. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie wtasciwe przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu

uzywania samochoddéw prywatnych
do celéw stuzbowych

w Urzedzie Gminy w Odrzywole

Umowa Nr ......../ cuuenee

z pracownikiem o uzywanie samochodu osobowego pracownika

=TT = BTV [ | TR roku w Urzedzie Gminy w Odrzywole pomiedzy Gming
Odrzywot, reprezentowana przez Wéjta Gminy — mgr Mariana Kmieciaka zwanego dalej Pracodawcy,

§ 1.

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkéow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochoddéw
osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27 poz. 271)
zwanego dalej Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury — Pracodawca upowaznia pracownika do
uzywania w celach stuzbowych posiadanego samochodu 0sobowego marki ........ccoccveveeieeveerreecseeereeeenn,

0 POJEMNOSC ..cvvvier M3 NUMEr rejestracyjny ....ccoeceveeeeveereerenens w jazdach lokalnych oraz
zamiejscowych.

§ 2.

1. Pracodawca ustala limit w jazdach lokalnych w wysokosci ............ km.

2. Ztytutu uzywania posiadanego samochodu w jazdach lokalnych pracownikowi przystuguje
ryczatt miesieczny w wysokosci : .............. kmx (stawka za km) zt.= ............ z7t.

3. Ryczatt, o ktérym mowa w ust 2 zmienia sie wraz ze zmiang stawki za kilometr okreslonej
w Rozporzgdzeniu MP i PS.

4. Ryczat, o ktérym mowa w ust. 2. wyptacany bedzie po zakonczeniu danego miesigca na
podstawie oswiadczenia Pracownika o uzywaniu samochodu w celach stuzbowych
spetniajgcego warunki okreslone w Rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury.

5. Kwote ustalonego ryczattu, o ktérym mowa w ust. 2, zmniejsza sie o jedng dwudziestg drugg
za kazdy roboczy dzien nieobecnosci pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu,
podrozy stuzbowej trwajgcej co najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosci oraz za kazdy dzien
roboczy, w ktérym pracownik nie dysponowat pojazdem do celdow stuzbowych.

6. Dokumenty do rozliczenia ryczattu za dany miesigc nalezy przedktadac¢ do ksiegowosci
Urzedu Gminy w Odrzywole , w terminie do dnia 5-ego , nastepnego miesigca .

7. W przypadku niedotrzymania terminu okreslonego w § 2.pkt 6 - ryczatt nie bedzie wyptacony



§ 3.

1. Zwrot kosztow podrézy stuzbowych (jazd zamiejscowych) nastepowaé bedzie na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Wysokos¢ zwrotu kosztéw uzywania samochodu ustalana bedzie jako iloczyn wykazanej
liczby przejechanych kilometréw oraz obowiazujacej stawki za jeden kilometr.

§ 4.

1. Umowa zostata zawarta na okres od .........eceeeeveeeeeceoenn... 6] UKo o) e roku.
Kazdej ze stron przystuguje wypowiedzenie niniejszej umowy z zachowaniem miesiecznego
terminu wypowiedzenia, ze skutkiem na ostatni dzieri miesigca nastepujacego po miesiacu
w ktérym umowa zostata wypowiedziana.

§ 5.

1. W przypadku utraty przez Pracownika posiadania samochodu, o ktérym mowa w § 1, umowa
niniejsza ulega rozwigzaniu bez wypowiedzenia. O utracie posiadania Pracownik jest
zobowigzany zawiadomi¢ Pracodawce w terminie 3 dni od dnia utraty.

2. Jezeli Pracownik wejdzie w posiadanie innego samochodu moze wystapi¢ do Pracodawcy
0 zmiane niniejszej umowy. Zmiana nastepuje w formie pisemnego aneksu.

§ 6.

W przypadku zmiany warunkoéw pracy i ptacy w sposéb powodujacy, iz samochéd nie bedzie uzywany
w celach stuzbowych, umowa niniejsza ulega rozwigzaniu z dniem zmiany warunkéw pracy i ptacy.

§1 7.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie majg zastosowanie przepisy Rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury oraz Rozporzadzenia MP i PS z 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokosci
oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U.
Nr 236 poz. 1990 z pdzn. zm.).

§ 8.

Umowa zostata sporzgdzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednej dla kazdej ze stron.

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

Pracodawca Pracownik



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu

uzywania samochoddw stuzbowych
i samochodoéw prywatnych

do celéw stuzbowych

w Urzedzie Gminy w Odrzywole

(imie i nazwisko wnioskodawcy-osoby, ktéra bedzie korzysta¢ samochodu

prywatnego i sktada wniosek)

- (marka i typ pojazdu, nr rejestracyjny, pojemnos¢ silnika)
Whniosek o wyrazenie zgody na przejazd w podrozy stuzbowej samochodem
prywatnym
L.p. Data Cel wyjazdu Opis trasy skqd - Akceptacja
wyjazdu dokqd wyjazdu
Whnioskodawca /dysponet Zatwierdzam
(podpis pracownika) (podpis Waijta, Sekretarza)



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu

uzywania samochodéw stuzbowych
i samochoddw prywatnych

do celdw stuzbowych

w Urzedzie Gminy w Odrzywole

Oswiadczenia pracownikéw

1. Wyrazam zgode na odbycie podrézy stuzbowej samochodem marki
........................................................... o8 ] @ (e[ =1y = TV V1 1 O R

(imig i nazwisko, komérka organizacyjna)

udajgcym sie w ramach podrézy stuzbowej w tym samym kierunku, tym samym srodkiem
transportu w ramach podrozy stUZDOWE] dO: .......c.eeeveeie et

(podpis)

2. Wyrazam zgode na odbycie podrézy samochodem prywatnym, ktérego jestem
wiascicielem /uzytkoWniKiem Marki .........ccoeeeceieeceiieieeiceciee e ee e

o ) R = (X e Lo e z pracownikiem .......ccccecveenne.

(imie i nazwisko, komaérka organizacyjna)

udajacym sie w ramach podrézy stuzbowej w tym samym kierunku, tym samym $rodkiem

transportu, w ramach podrdzy stUZbBOWE] dO: .......c.cceeeeeierireeseeeiree et et

(podpis)



Odrzy Wl Bnia ... b

Whniosek o wykorzystanie samochodu stuzbowego

Zatacznik Nr 4

do Regulaminu

uzywania samochodéw stuzbowych
i samochoddéw prywatnych

do celéw stuzbowych

w Urzedzie Gminy w Odrzywole

Zamawiam samochéd stuzbowy w celu odbycia podrozy stuzbowej
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CSTIATENE et et n o s bttt o

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

(podpis pracownika)

Zatwierdzam:

(podpis Wdjta, Sekretarza)

W zatgczeniu: dokument uzasadniajgcy wyjazd — kserokopia zaproszenia, zgtoszenia na szkolenie lub

innego dokumentu



