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Zarzadzenie Nr 20/2017
Wojta Gminy Dobrez — Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 29 grudnia 2017r.

w sprawie zasad uzywania prywatnego samochodu osobowego do celow
stuzbowych

Na podstawie art. 30 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o
samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. 2z 2017r. poz. 1875, 2232 ),
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celéow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i
motorowerow niebedacych wiasnoscig pracodawcy ( Dz. U. nr 27, poz. 271)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie¢ zasady uzywania prywatnego samochodu osobowego do celow
stfuzbowych w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie obowiazuje od dnia 1 stycznia 2018r.
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Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 20/ 2017

Wojta Gminy Dobrez- Kierownika Urzgdu Gminy
z dnia 29 grudnia 2017r.

Zasady uzywania prywatnego samochodu osobowego
do celow stluzbowych

§ 1.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o :

Y

-

J

4)
5)

6)
7

8)

9)

Jezdzie lokalnej- nalezy przez to rozumieé jazde na terenie Gminy Dobrecz w celu

wykonywania obowigzkoéw stuzbowych,

kilometrowce- nalezy przez to rozumie¢ faktycznie przejechane kilometry przez
pracownika w celu realizacji obowigzkdéw stuzbowych.

Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Dobrczu,

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Dobrczu, reprezentowanego
przez Wojta Gminy Dobrez.

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy w Dobrezu,
przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego pracownika,
rozporzadzeniu o stawkach — nalezy przez to rozumien Rozporzadzenie Ministra
Infrakstruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wlasnoscig pracodawcey ( Dz. U.
z 2002r. Nr 27 poz. 271),

ryczalcie — nalezy przez to rozumie¢ kwote zwrotu kosztow uzytkowania samochodu
prywatnego do celow stuzbowych,

samochodzie prywatnym — nalezy przez to rozumie¢ samochdd osobowy stanowigey
wlasnos¢, wspotwlasnos¢ pracownika lub uzyczony za zgoda przelozonego do
realizacji zadan sluzbowych.

§ 2.

l. Pracodawca moze refundowaé pracownikom koszty uzywania prywatnego samochodu
do celow stuzbowych w granicach administracyjnych gminy w nastgpujacy sposab:

D

przyznajac miesieczny ryczalt pieniezny, zwanym w dalsze) czgsci zarzadzenia
ryczaltem™,

rozliczajac  si¢ z pracownikiem wedlug faktycznie przejechanych przez niego
kilometrow ( tzw. kilometrowka ), zwanym w dalszej czesci zarzadzenia

Lkilometrowka™.
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§ 3.
Ryczalt

Podstawa zwrotu kosztow uzywania samochodu osobowego do celow stuzbowych
jest zawarcie umowy miedzy pracownikiem a pracodawca  regulujacej warunki
uzywania samochodu  prywatnego do celow stuzbowych (zalacznik nr 1 do
niniejszych zasad).

Zwrot kosztow uzywania prywatnego samochodu do celow stuzbowych w formie
ryczaltu  obliczony jest jako iloczyn stawki za 1 km przebiegu okreslonego w
Rozporzgdzeniu o stawkach i miesiecznego limitu km na jazdy lokalne.

Decyzje dotyczaca limitu kilometréow oraz czasookresu na jaki przyznany jest ryczah
podejmuje Pracodawca. Miesieczny limit kilometréw dla pracownikow Urzedu
Gminy nie moze przekracza¢ 300 km . wartosci ustalonej w § 3 rozporzadzenia
o stawkach.

Zwrotu dokonuje si¢ po zlozeniu przez pracownika do 7- go dnia nastgpnego
miesigca os$wiadczenia o uzywaniu pojazdu w danym miesigcu.

Wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszych zasad.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 4 skutkowaé¢ bedzie utrata prawa
do ubiegania si¢ o wyplat¢ ryczattu za dany miesiac.

Zwrot kosztow o ktorych mowa w ust. 2 stanowi catkowita rekompensate
przystugujgca pracownikowi z tytuly uzywania samochodu do celow stuzbowych.
Zasady rozliczenia kosztow uzywania samochodu za okres diuzszy niz 1 miesiac
reguluje Rozporzadzenie o stawkach. przy czym. gdy pracownika odbicra dzien
wolny za prace w $wieto, niedzielg, soboty lub godziny nadliczbowe- kwoty ryczaltu
nie zmniejsza sie.

Pracownikowi nie przystuguje prawo zglaszania w stosunku do Pracodawcy
zadnych roszezen w razie uszkodzenia lub kradziezy pojazdu prywatnego podczas
podrdzy stuzbowe;.

§ 4.
Kilometrowka

Pracodawca moze rozlicza¢ si¢ z pracownikiem wedlug faktycznie przejechanych
przez niego kilometrow zgodnie z zawarta umowa - zalacznik nr 3 do niniejszych
zasad.

Podstawa rozliczenia si¢ Pracodawcy jest prowadzenie przez Pracownika ewidencii
przebiegu pojazdu, sprawdzonej i potwierdzonej przez przelozonego  z konicem
kazdego miesigca.

Obowiazek prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu lezy po stronie pracownika.
Zakres  danych wymaganych w ewidencji przebiegu pojazdu winien zawieraé
nastepujgce dane:

a) nazwisko. imi¢ i adres zamieszkania osoby uzywajacej pojazdu,

b) nr rejestracyjny pojazdu i pojemnosé silnika.

¢) kolejny nr wpisu,

d) datgicel wyjazdu,



e) opis trasy ( skad — dokad),

f) liczbe faktycznie przejechanych kilometrow.,

g) stawke za 1 km przebiegu.

h) kwote wynikajaca z przemnozenia liczby [faktycznie przejechanych kilometrow
1 stawki za 1 km przebiegu,

i) podpis pracownika i akceptacja bezposredniego przelozonego,

J) akceptacja pracodawcy.

5. Zwrotu dokonuje si¢ po przedlozeniu przez pracownika do 7-go dnia nastepnego
miesigca  pisemnego oswiadczenia dotyczacego  faktycznie przejechanych przez
niego kilometrow.

6. Wzor oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszych zasad.

7. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 5 skutkowac bedzie utrata prawa do
ubiegania si¢ o wyplate kilometrowki za dany miesiac.

8. Zwrot kosztow o ktéorych mowa w ust. 1 stanowi calkowita rekompensate
przystugujaca pracownikowi z tytulty uzywania samochodu do celow stuzbowych.

§5.

Niniejsze zasady maja takze zastosowanic do korzystania przez pracownika z wlasnego
motocykla i motoroweru.

§6.

Umowy na korzystanie z prywatnego samochodu osobowego do celéow stuzbowych zawarte
przed dniem wydania zarzadzenia tracg waznosc¢.

§7.

W sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego oraz
przepisy rozporzadzenia o stawkach.
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Zalagcznjk Nr 1 do
nia pry:watnegg/samochodu
deegg-'é!b:_,_ggl,' ' stuzbowych

Umowa o uzywanie prywatnego samochodu wego do celow' stuzbowych

(ryczalt)

zawarta dnia ... r. w Dobrczu pomiedzy:

Urz¢dem Gminy w Dobrezu ul. Diuga 50, reprezentowanym przez Wojta Gminy Dobrcz
- mgr inz. Krzysztofa Szalg, zwanym dalej Pracodawecy,

a

Panig/ Panem ... zam. ...... .ul. . zwanym dalej Pracownikiem

zwanymi dalej wspdlnie Stronami

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do
celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow niebedgcych
wlasnoscig pracodawcy (Dz.U. nr 27, poz. 271), Strony postanawiaja, co nastepuje:

§ 1.
Pracownik o$wiadcza, ze jest posiadaczem samochodu osobowego marki
0 pojemnosci skokowej silnika . Ir rejestracyjny
nr indentyfikacyjny pojazdu . rok produkcji
posiadajacy prawo jazdy nr T /" 7z dnia r.
§2.

1. Pracownik zobowiazuje si¢ do uzywania samochodu osobowego do celow stuzbowych
zwigzanych z powierzonymi przez Pracodawce obowiazkami stuzbowymi.

2. Pracodawca wyraza zgode na uzywanie przez Pracownika samochodu 0osobowego,
o ktorym mowa w § 1. do celow stuzbowych w jazdach lokalnych.

3. Z tytulu uzywania samochodu dla potrzeb stuzbowych Pracodawca ustala miesi¢czny limit
kilometrow na jazdy lokalne w wysokosci ...... km wedlug stawki za jeden km
przebiegu samochodu okreslonej w/wym. rozporzadzeniu.

4. Zwrot Kosztow uzywania samochodu do celow stuzbowych nastepuje na podstawie

zlozonego oswiadczenia  w formie wyplaty miesigcznego ryczaltu obliczanego jako

iloczyn miesigcznego limitu kilometrow na jazdy lokalne oraz stawki za 1 kilometr
przebiegu zgodnie z w/wym. rozporzadzeniem.

Ryczalt o ktorym mowa w ust. 4 zmniejsza si¢ o 1/22 (jedng dwudziestg druga) za kazdy

roboczy dziefi nieobecnosci pracownika w pracy z powodu choroby, urlopu, podrézy

stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosci oraz za kazdy dzien
roboczy, w ktérym Pracownik nie dysponowatl samochodem do celow stuzbowych.

ol



§ 3.
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone osobom trzecim, jakie moze
spowodowa¢ swym samochodem Pracownik. jak réwniez nie ponosi odpowiedzialnosci za
uszkodzenie lub kradziez samochodu powstale zarowno z winy Pracownika. jak i bez jego
winy. Ponadto Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstale wskutek
niesprawnosci technicznej samochodu lub wady prawnej (np. brak przegladu technicznego
I jego obowigzkowego ubezpieczenia). Pracownik jest zobowigzany na wlasne ryzyko do
zachowania wszelkich prawidel dotyczacych zasad ruchu drogowego i eksploatacji pojazdu.

§ 4.
Umowg niniejsza zawiera si¢ na czas okreslony/ nieokreslony/ trwania stosunku pracy*).

§ 5.

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 6.

W sprawach nie uregulowanych niniejszag umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego i cytowanego rozporzadzenia.

§7.
Umowe niniejszg sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla
kazdej ze Stron.

Pracownik Pracodawca

) niepotrzebne skreslic



Zalacznik 2 do
Zasad uzyAvdnia prywatnego sagfochodu
sgbowego do celow sftizbowych

s, {?z{sz/%

TR ScBwose T data)

o

(imig i nazwisko)

Oswiadczenie
o uzywaniu pojazdu do celéw stuzbowych w miesigeu . ............

I, Oswiadczam, Ze W MIESIACU . . ... ...ttt ettt et e e e
uzywatem(am) samochodu osobowego:
MATKA % 9u 205 a5 i e wom ammemnen NETEJ et e pojemno$¢ silnika . . ... ... ..

do celow stuzbowych na terenie gminy Dobrez

-

Nalezny ryczalt wynosi:

ft mm e minn w mee o emie K e e w e e e e s ol zl.
(liczba km) (stawka za 1 km) (suma)

3. Potracenia z kwoty ryczaltu z tytulu:

- urlopu wypoczynkowego, okolicznosciowego, bezplatnego™ '- ... ............... dni,
- chorobowego e dni,
- podrozy stuzbowej (delegacji) TP dni,
- inngj nieobecnosci w pracy STV dni,
- dni, w ktérych nie dysponowatem samochodem e dni.
Razem potracenia: ........... dnic X 122 Xoawranes ssssgb=gnwmoa: vk o zl.
4. Wysokos¢ ryczaltu do wyplaty :(poz2—-poz.3) ... ... zlh
SHOWMIG  wammees s prerremsns PUnERERTS DTVRRSET DRV e SRR S e

Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym:

(osoba merytoryczna)

“) niepotrzebne skreglic



Zalacznik Nr 3 do
Zasad uzywania prywatnego samochodu
osobowego do celéw stuzbowych

Umowa o uzywanie prywatnego samochodu osobowegb do celéw sluzb wych
( kilometrowka) [ WOjT A,

zawarta dnia  ............ r. w Dobrczu pomiedzy:,
Urzedem Gminy w Dobrezu ul. Dluga 50, reprezentowanym przez Wojta Gminy Dobrez
- mgr inz. Krzysztofa Szale, zwanym dalej Pracodawcy,

a

Panig/ Panem ..... zam. ....ul. ,zwanym dalej Pracownikiem

zwanymi dalej wspolnie Stronami

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marea 2002 r.
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do
celow stuzbowych samochodéow osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wlasnoscig pracodawcey (Dz.U. nr 27, poz. 271), Strony postanawiajg, co nastepuje:

§1.
Pracownik oswiadcza, ze jest posiadaczem samochodu osobowego marki
o pojemnosci skokowej silnika . nr rejestracyjny
nr indentyfikacyjny pojazdu . rok produkeji
posiadajacy prawo jazdy nr / /" z dnia r.
§2.

1. Pracownik zobowiazuje si¢ do uzywania samochodu osobowego do celéw stuzbowych
zwigzanych z powierzonymi przez Pracodawce obowigzkami stuzbowymi.

Pracodawca wyraza zgode na uzywanie przez Pracownika samochodu osobowego,
o ktorym mowa w § 1, do celow stuzbowych w jazdach lokalnych.

[}

§ 3.
I. Pracodawca bedzie pokrywac koszty uzywania przez Pracownika samochodu osobowego
do celow stuzbowych w jazdach lokalnych wedlug faktycznie przejechanych km
zgodnie z stawka za jeden km przebiegu samochodu okreslona w/wym. rozporzadzeniu.
Zwrot  kosztow w jazdach lokalnych  przystuguje Pracownikowi na podstawie
przedtozenia oswiadczenia. Ilo$¢ przejechanych km ustala sig¢ na podstawie wskazania
licznika km, ewentualnie odleglosci taryfowych PKS lub PKP.

[S8]

§ 4.

1. Pracodawca wyraza zgode¢ na uzywanie przez Pracownika samochodu osobowego.
o ktorym mowa w § 1., do celow stuzbowych w jazdach zamiejscowych na podstawie
polecenia wyjazdu wystawionego przez Pracodawcg.



2. Pracodawca bedzie pokrywaé koszty uzywania przez Pracownika samochodu osobowego
do celow stuzbowych wedlug faktycznie przejechanych km zgodnie z stawka za jeden
km przebiegu samochodu okreslona w/wym. rozporzadzeniu.

§ 5.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosei za szkody wyrzadzone osobom trzecim., jakie moze
spowodowa¢ swym samochodem Pracownik, jak rowniez nie ponosi odpowiedzialnosci za
uszkodzenie lub kradziez samochodu powstale zarowno z winy Pracownika. jak i bez jego
winy. Ponadto Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstale wskutek
niesprawnosci technicznej samochodu lub wady prawnej (np. brak przegladu technicznego
i jego obowigzkowego ubezpieczenia). Pracownik jest zobowigzany na wlasne ryzyko do
zachowania wszelkich prawidet dotyczacych zasad ruchu drogowego i eksploatacji pojazdu.

§ 6.

Umowe niniejsza zawiera si¢ na czas okreslony/ nieokre§lony/ trwania stosunku pracy*).
1574

§7.

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§8.

W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego 1 cytowanego rozporzadzenia.

§9.

Umowe niniejsza sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla
kazdej ze Stron.

Pracownik Pracodawca

) niepotrzebne skreslic



Nazwisko i imig:

Adres zamieszkania:

ania prywatnego
LA N .
sahayEg o celow

Zalacznik

Oswiadczam. ze korzystalam/tem » samochodu osobowego ......... O NETR] s i poj. skok. silnika .........

Hos¢ przejechanych kilometrow  w miesigeu

Nr

kolejny

wpisu

Data wyjazdu

Cel
wyjazdu

Opis trasy
wyjazdu
skad - dokad

Liczba
faktycznie
przejechanych
kilometrow

Stawka zal
km przebiegu
zl gr

Wartosé
IS] x [6]
7zl gr

Uwagi

S

7

Podsumowanie
miesigea:

0,00

(akceptaca pracodawey)
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Rozliczenie finansowe

Akceptuje do wyplaty kwote ... 2
BRIWIIEE covusvase svamiom s v S O T S T MM b s e s mm e sy
............................................................................................... zl
Data Skarbnik Gminy Wojt Gminy
Przekazano na konto bankowe Kwote ............ccoiviviiiiiiiininininannn.. zt
SIOWNIE: Lo e

Data przekazania 1 podpis
Dekretacja

Konto Winien Kwota Konto Ma

Polecenie ksiggowania

Data




