Zarzadzenie Nr 266 /2016
Wajta Gminy Pruszcz
z dnia 12 pazdziernika 2016 r.

w sprawie zasad uzywania prywatnego samochodu osobowego do celéw
stuzbowych

Na podstawie art. 30 ust 3. ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016r. poz. 446), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady uzywania prywatnego samochodu osobowego do celéw stuzbowych.
§ 2. Z trescig zarzadzenia nalezy zapozna¢ pracownikéw Urzedu Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2016r.

Zasady uzywania prywatnego samochodu osobowego do celow
stuzbowych

§ 1.
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Jezdzie lokalnej — nalezy przez to rozumie¢ jazdg na terenie Gminy Pruszcz w celu
wykonywania obowigzkow stuzbowych,

2) Kilometréwce — nalezy przez to rozumie¢ faktycznie przejechane kilometry przez
pracownika w celu realizacji obowigzkéw stuzbowych,

3) Urzg¢dzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Pruszczu,

4) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Pruszczu, reprezentowanego
przez Wéjta Gminy Pruszcz ,

5) Pracowniku — nalezy prze to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy w Pruszczu,

6) Przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego pracownika,

7) Rozporzadzeniu o stawkach — nalezy przez to rozumieé¢ Rozporzadzenie Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych whasnoscig pracodawcy (Dz. U.
z 2002r. Nr 27, poz. 271 ze zm.),

8) Ryczalcie — nalezy przez to rozumie¢ kwotg zwrotu kosztow uzytkowania
samochodu prywatnego do celow stuzbowych,

9) Samochodzie prywatnym — nalezy przez to rozumie¢ samochdd osobowy stanowigcy
wiasnos¢, wspotwlasnos¢ pracownika lub uzyczony ,a wykorzystany za zgodg
przetlozonego do realizacji zadan stuzbowych,




§ 2.

1.Pracodawca moze refundowa¢ pracownikowi koszty uzywania prywatnego samochodu do
celow stuzbowych w granicach administracyjnych gminy w nastepujacych formach:

1) przyznajac miesigczny ryczalt pieni¢zny, zwany w dalszej czgsci zarzgdzenia ,,ryczattem,”

2) rozliczajgc si¢ z pracownikiem wedtug faktycznie przejechanych przez niego kilometrow
(tzw. kilometréwka), zwany w dalszej czgsci zarzadzenia , kilometrowka”.

§ 3. Ryczalt

1. Podstawg zwrotu kosztéw uzywania samochodu osobowego do celéw stuzbowych
jest zawarcie umowy m/ pracownikiem a pracodawca regulujacej warunki uzywania
samochodu prywatnego do celéw stuzbowych ( zal. nr1 do n/ zarzadzenia).

2. Zwrot kosztdw uzywania prywatnego samochodu do celéw stuzbowych w formie
ryczaltu obliczany jest jako iloczyn stawki za 1 km przebiegu okreslonego
w Rozporzadzeniu o stawkach i miesigcznego limitu km na jazdy lokalne .

3. Decyzj¢ dotyczacg limitu kilometrow oraz czasookresu na jaki przyznany jest
ryczalt podejmuje Pracodawca .Miesigczny limit kilometréw dla pracownikow
Urzgdu Gminy nie moze przekracza¢ 300 km, tj. wartosci ustalonej w § 2
Rozporzadzenia o stawkach.

4. Zwrotu dokonuje si¢ po zlozeniu przez pracownika Sekretarzowi Gminy do 10 —
tego dnia nastgpnego miesigca pisemnego oswiadczenia o uzywaniu pojazdu w
danym miesigcu.

5. Wzér oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 2 do n/ zarzadzenia.

6. Niedotrzymanie terminu , o ktérym mowa w ust. 4 skutkowac¢ bedzie utratg prawa
do ubiegania si¢ o wyplate ryczaltu za dany miesigc.

7. Wyplata ryczaltu nastgpuje 10 —tego dnia nastgpnego miesigca. Jezeli dzien ten
uznany jest jako dzienh wolny — nastgpnego dnia roboczego.

8. Zwrot kosztéw o ktérym mowa w ust. 2 stanowi catkowita rekompensate
przystugujaca pracownikowi z tytuhlu uzycia wlasnego samochodu do celow
stuzbowych.

9. Zasady rozliczenia kosztéw uzywania samochodu za okres dluzszy niz 1 miesigc
reguluje Rozporzadzenie o stawkach, przy czy, gdy pracownik odbiera dzien wolny za
prace w $wieto, niedziele, sobotg lub godziny nadliczbowe - kwoty ryczaltu nie
zmniejsza sig.

10. Pracownikowi nie przyshuguje prawo zglaszania w stosunku do Pracodawcy
zadnych roszczen w razie uszkodzenia lub kradziezy pojazdu prywatnego podczas
podrozy stuzbowej.

§ 4. Kilometréwka

1. Pracodawca moze rozlicza¢ si¢ z pracownikiem wedtug faktycznie przejechanych
przez niego kilometrow.

2. Podstawg rozliczenia si¢ Pracodawcy jest prowadzenie przez Pracownika ewidencji
przebiegu pojazdu, sprawdzanej i potwierdzanej przez przelozonego z koncem
kazdego miesigca.
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3. Obowigzek prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu lezy po stronie pracownika.
4. Zakres danych wymaganych w ewidencji przebiegu pojazdu winien zawieraé
nastepujace dane:

a) nazwisko, imi¢ o adres zamieszkania osoby uzywajacej pojazdu,

b) nr rejestracyjny pojazdu i pojemnos$¢ silnika,

¢) kolejny nr wpisu,

d) datg i cel wyjazdu,

e) opis trasy ( skad — dokad),

f) liczbe faktycznie przejechanych kilometrow,

g) stawke za 1 km przebiegu,

h) kwotg wynikajaca z przemnozenia liczby faktycznie przejechanych kilometréw
i stawki za 1 km przebiegu,

i) podpis pracownika i akceptacja bezposredniego przetozonego,

j) akceptacja pracodawcy.

5. Zwrotu dokonuje si¢ po zlozeniu przez pracownika Sekretarzowi Gminy do 10 -
tego dnia nastgpnego miesigca pisemnego o$wiadczenia dot. faktycznie
przejechanych przez kilometrow.

6.Wzor o$wiadczenia stanowi zalagcznik nr 3 do n/ zarzadzenia. ‘
} 7.Niedotrzymanie terminu , o ktérym mowa w ust. 5 skutkowa¢ bedzie utratg prawa do
ubiegania si¢ o wyplate kilometréwki za dany miesigc.

8.Wyplata kilometrowki nastgpuje 10 —tego dnia nastgpnego miesigca. Jezeli dzien ‘
ten uznany jest jako dzien wolny — nastepnego dnia roboczego.

9.Zwrot kosztéw o ktérym mowa w ust. 1 stanowi catkowitg rekompensatg
przystugujaca Pracownikowi z tytutu uzycia wiasnego samochodu do celéw stuzbowych.

§5.

Niniejsze zasady majg takze zastosowanie do korzystania przez pracownika z wlasnego
motocyklai motorower.

§ 6.

Utrzymuj¢ w mocy umowy na korzystanie z wlasnego samochodu osobowego do celow
stuzbowych zawarte przed dniem wydania niniejszego zarzadzenia.

§7.

W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie przepisy Rozporzadzenia o stawkach
oraz przepisy Kodeksu Cywilnego.

. wska
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Zalacznik nr 1 ( ryczalt)
Umowa nr ... dot. uzywania samochodu prywatnego do celéw sluzbowych
Zawarta w dniu ... pomigdzy:

- Urzegdem Gminy w Pruszczu reprezentowanym przez Wojta Gminy Dariusza
Wadolowskiego zwanego dalej ., Pracodawcg” . a

P..... zam. .... zatrudnionym w Urze¢dzie Gminy w Pruszczu na stanowisku .... ,
zwanego dalej ,,Pracownikiem.”

§1.
Przedmiotem umowy jest uzywanie przez Pracownika wlasnego samochodu osobowego dla
celow stuzbowych Pracodawcy.

Pracownik oswiadcza , ze jest wlascicielem samochodu osobowego marki ....... 0 numerze
rejestracyjnym ........ 0 pojemnosci powyzej/ do 900 cm 3.
§2.

Pracownik otrzyma zwrot kosztow uzywania prywatnego samochodu dla celow
Pracodawcy :

1. w jazdach lokalnych za .... km miesigcznie od dnia .... do dnia/ na czas okreslony.
2. w jazdach zamiejscowych na podstawie polecenia wyjazdu — delegacji stuzbowe;j .

§3.

Stawka za | km przebiegu wynosi b¢dzie 0,8358 zl, co daje miesigcznie kwotg .......
Ztotych ( 1/22 stanowi warto$¢ ... zlotych)

§4.
Podstawg zwrotu wydatkéw poniesionych przez Pracownika uzywajacego samochodu
prywatnego jest:

a)w jazdach lokalnych zlozenie o$wiadczenia Pracownika o uzywaniu pojazdu
prywatnego dla celow stluzbowych w danym miesiacu w wysokosci iloczynu limitu
kilometrow i obowiazujacej stawki za kilometr przebiegu pojazdu. Wzoér oswiadczenia
stanowi zalacznik do n/ umowy.

b)w jazdach zamiejscowych na podstawie polecenia wyjazdu wystawionego przez
Pracodawce

§5.

Kwote ustalonego ryczaltu zmniejsza si¢ o 1\22 za kazdy za kazdy roboczy dzien
nieobecnosci w miejscu pracy z powodu choroby , urlopu lub innej nieobecnosci, podrozy
stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin oraz za kazdy dzien roboczy, w ktérym pracownik
nie dysponowal pojazdem do celow stuzbowych . Gdy pracownik odbiera dzien wolny za
prace w swigto, niedzielg, sobotg lub godziny nadliczbowe - kwoty ryczaltu nie zmniejsza

sig.

§ 6.

Umowg sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym egz. dla
Pracownika oraz 2 egz. dla Pracodawcy. /




§7.

Oswiadczenie, o ktorym mowa w § 3 ust. 1) nalezy zlozy¢ u Sekretarza Gminy do
10 nastepnego m-ca. W przypadku nie zfozenia oswiadczenia w podanym terminie — ryczatt
nie zostanie wyplacony.

§8.

Zwrot kosztow, o ktorych mowa w § 3 stanowi catkowita rekompensat¢ przystugujaca
Pracownikowi z tytulu uzywania wilasnego samochodu.

§9.

Wszelkie zmiany i uzupelnienia umowy moga nastapi¢ tylko w formie pisemnej .

§ 10.

1. Niniejsza umowa rozwiazuje si¢ z dniem:

1) utraty przez pracownika prawa do dysponowania prywatnym samochodem
osobowym do celéw stuzbowych,

2) utraty przez Pracownika uprawnienia do kierowania samochodami , o czym jest
zobowiazany niezwlocznie powiadomi¢ Pracodawce,

3) ustania stosunku pracy.

4) wypowiedzenia umowy przez strony.

2.Kazdej ze stron przyshuguje prawo rozwigzania umowy z zachowaniem | miesi¢cznego
okresu wypowiedzenia.
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Zatacznik nr 3 (kilometrowka)

Umowa nr ... dot. uzywania samochodu prywatnego do celéow sluzbowych
Zawarta w dniu ... pomiedzy:

- Urzgdem Gminy w Pruszczu reprezentowanym przeze Wojta Gminy Dariusza
Wadolowskiego zwanego dalej ., Pracodawca™ , a

P.  zam. .... zatrudnionym w Urzedzie Gminy w Pruszczu na stanowisku .... zwanego
dalej .,Pracownikiem™

51,
Przedmiotem umowy jest uzywanie przez Pracownika wlasnego samochodu osobowego dla
celow stluzbowych Pracodawcy.

Pracownik o$wiadcza , ze jest wlascicielem samochodu osobowego marki ....... 0 numerze
rejestracyjnym ........ 0 pojemnosci powyzej /do 900 cm 3
§2.

Pracownik otrzyma zwrot kosztow uzywania prywatnego samochodu dla celow
Pracodawcy :

1. w jazdach lokalnych za faktycznie przejechane kilometry w danym miesigcu, zwana
w dalszej czgsci umowy kilometrowka,

2. wjazdach zamiejscowych na podstawie polecenia wyjazdu — delegacji stuzbowej .

§3.

Podstawg zwrotu wydatkow poniesionych przez Pracownika uzywajacego samochodu
prywatnego jest:

-w jazdach lokalnych zlozenie o$wiadczenia dot. ilosci przejechanych kilometrow. Wzor
oswiadczenia stanowi zatgcznik do n/ umowy.

-w jazdach zamiejscowych na podstawie polecenia wyjazdu wystawionego przez
Pracodawce.

§4.
Stawka za 1 km przebiegu wynosi bedzie 0,8358 z1 .

§5.

Oswiadczenie, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 nalezy zlozy¢ u Sekretarza Gminy do 10
nastepnego m-ca. W przypadku nie zlozenia o$wiadczenia w podanym terminie —
kilometrowka nie zostanie wyplacona.

§6.

Zwrot kosztow, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 stanowi catkowita rekompensatg¢ przystugujaca
Pracownikowi z tytutu uzywania wilasnego samochodu.

§7.

Wszelkie zmiany i uzupelnienia umowy moga nastapi¢ tylko w formie pisemne;j .
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Niniejsza umowa rozwigzuje si¢ z dniem:
) utraty przez pracownika prawa do dysponowania prywatnym samochodem
osobowym do celéw stuzbowych,
6) utraty przez Pracownika uprawnienia do kierowania samochodami, o czym jest
zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ Pracodawce,
7) ustania stosunku pracy.
8) wypowiedzenia umowy przez strony.
2.Kazdej ze stron przysluguje prawo rozwiazania umowy z zachowaniem 1 miesi¢cznego
okresu wypowiedzenia.

n

§9.

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym egz. dla
Pracownika oraz 2 egz. dla Pracodawcy.




Zatacznik nr 4 (oswiadczenie)

Oswiadczenie dotyczace faktycznie przejechanych Kilometréw w miesigcu

-----

oooooooooo

w celu realizacji obowiazkow sluzbowych w Urze¢dzie Gminy w Pruszczu

Adres zamieszkania

Os$wiadczam, ze korzystalam / lem z wlasnego samochodu osobowego

(015 o ¢ - [ ———— i pojemnosci skokowej silnika do 900/ powyzej 900 cm?

w celu realizacji obowigzkow stuzbowych w Urzedzie Gminy w Pruszczu zgodnie z zawarta

UMOW NI cevenaenn. z dnia

llos¢ przejechanych kilometréw w miesiacu

(niewlasciwe skreslic)

Pruszcz, dnia

Data Cel wyjazdu

Trasa

(skad- dokad)

Licz
ba
fakty
cznie
przej
echa
nych
km

Stawka
za 1 km
przebieg
u

Kwota
wynikajaca z
przemnozenia
liczby
faktycznie
przejechanych
kilometrow

i stawki za 1
km przebiegu

Uwagi

y
mgr i Dariu

N

z Wadolowsk







