ZARZADZENIE NR 140/2020
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 19 lutego 2020 r.

w sprawie okreSlenia zasad uzytkowania samochod6w prywatnych do celow stuzbowych w Urzedzie Gminy
Bakalarzewo i jednostkach organizacyjnych gminy Bakalarzewo

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 Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie
nalezno$ci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167) oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastrukturty
z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do
celow shuzbowych samochodow osobowych, motocykli, motoroweréw niebedacych wlasnoscia pracodawcy
(Dz. U. 22002 r. Nr 27, poz. 271 ze zm.) zarzagdzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. W Urzedzie Gminy Bakatarzewo ijednostkach organizacyjnych gminy Bakatarzewo dopuszcza si¢
mozliwos¢ uzytkowania przez osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy Bakatarzewo i jednostkach organizacyjnych
samochodéw prywatnych do celow stuzbowych.

2. Warunkiem otrzymania zwrotu kosztow uzycia prywatnego samochodu osobowego do celow stluzbowych
jest zawarcie umowy i polecenie wyjazdu stuzbowego. Wzor umowy stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. O potrzebie i celowosci podrozy stuzbowej decyduje w urzgdzie gminy Wojt, a w razie jego nieobecnosci
Sekretarz Gminy, a w przypadku jednostek organizacyjnych kierownik jednostki.

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

§ 3. 1. Miejscem rozpoczecia izakonczenia podrdzy stuzbowej jest miejscowosé siedziby Urzedu Gminy
Bakatarzewo.

2. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze wyrazi¢ zgodg na rozpoczecie i zakonczenie podrdzy stuzbowe;j
z miejscowosci pobytu stalego lub czasowego pracownika.

§ 4. 1. Podstawowym dokumentem dotyczacym podrozy stuzbowej pracownika jest prawidlowo wystawione
polecenie wyjazdu stuzbowego.

2.Na druku onazwie ,polecenie wyjazdu stuzbowego” okresla si¢ cel oraz termin imiejsce wyjazdu
sluzbowego, po wczesniejszym przedlozeniu 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, bedacy jednocze$nie numerem kolejnego zapisu w rejestrze.

2. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadrowych.
§ 6. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje, jako zlecajacy wyjazd:
1) dla Wojta - Sekretarz Gminy,
2) dla Sekretarza Gminy - Wdjt, a w razie jego nieobecnosci osoba wyznaczona przez Wojta,
3) dla Skarbnika Gminy - Wojt, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy,
4) dla kierownikow referatow i pozostatych pracownikdéw - Wojt, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy,
5) dla kierownikow jednostek - Wajt, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy,

6) dla pracownikow jednostki - kierownik jednostki, a w razie jego nieobecnos$ci osoba wyznaczona przez
kierownika.

§ 7. Podstawowymi $§rodkami transportu do odbycia podrozy stuzbowych krajowych lub zagranicznych sa
srodki komunikacji publiczne;j.
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§ 8. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowej, a takze jego rodzaj i klase okresla w poleceniu
wyjazdu shuzbowego Wojt lub osoby wymienione w § 6, kierujac si¢ zasada racjonalizacji kosztéw podrdzy
z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

§ 9. 1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika (wzor stanowi zatacznik nr 2 do
zarzadzenia), Wojt, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy, a w przpadku jednostek organizacyjnych
kierownik jednostki, moze wyrazi¢ zgod¢ na odbycie podrozy shuzbowej samochodem osobowym niebgdacym
wlasno$cia pracodawcy. W tym przypadku delegowanemu przystuguje zwrot kosztow przejazdu wedtug stawek za
1 km przebiegu, ktore ustala si¢ w wysokosci:

1) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm? - 0,5214 zi,
2) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm? - 0,8358 zt.

2.Za szczegblne przypadki uzasadniajagce uzycie w podrozy stuzbowej samochodu osobowego
niebedacego wlasnos$cia pracodawcy nalezy migdzy innymi uznac:

1) brak mozliwosci zapewnienia pojazdu stuzbowego,

2) brak bezposredniego potaczenia srodkami komunikacji publiczne;j,

3) godziny przyjazdu srodkéw komunikacji publicznej sa niedostosowane do czasu imiejsca realizacji celu
podrozy,

4) konieczno$cig szybkiego zatatwienia sprawy,

5) przemieszczaniem si¢ w obrebie danej miejscowosci z uwagi na zalatwienie sprawy lub zatatwieniem spraw
w roznych instytucjach,

6) wyjazdem kilku os6b do tej samej miejscowosci, z zastrzezeniem uzycia jednego samochodu.

§ 10. Podroz stuzbowa samochodem osobowym niebgdacym wilasnoscig pracodawcy powinna odby¢ si¢ trasg
najkrotsza, ktorej bez uzasadnionych powodow nie nalezy wydhuzac.

§ 11. W przypadku gdy podroz shuzbowg 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 mogga rozliczy¢ wyltacznie koszty niezwiazane z przejazdem.

§ 12. Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej odbywa si¢ na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 13. 1. Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik ma obowigzek zataczy¢é dokumenty, w szczegdlnosci
faktury, bilety lub dowody zastgpcze (paragony) potwierdzajace poszczegodlne wydatki, poza wydatkami
dotyczacymi diet.

2. Jezeli przedstawienie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1, nie jest mozliwe, z powodu niemoznosci ich
uzyskania pracownik jest zobowigzany ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku
jego udokumentowania

3. Dopuszcza si¢ zwrot kosztow podrozy w cenie biletu PKS lub PKP (najtanszym $rodkiem lokomocji) na
podstawie ,,polecenia wyjazdu stuzbowego” w ktorym wskazany jest srodek podrozy PKS lub PKP, a pracownik
jechat wlasnym samochodem po zlozeniu przez pracownika pisemnego os$wiadczenia, ktorego wzor stanowi
zalgcznik nr 2.

§ 14. 1. Pracownikowi odbywajgcemu podroz stuzbowsa krajowa przyshuguje zwrot poniesionych kosztow
innych niezbednych wydatkow zwigzanych bezposrednio z podrdza (optaty za bagaz, przejazd drogami platnymi
i autostradami, postdj w strefie ptatnego parkowania, miejsce parkingowe itp.) okre§lonych w poleceniu wyjazdu
stuzbowego w rubryce ,,inne wydatki wg zatgcznikéw” lub uznanych przez Wajta lub osoby wymienione w § 6.

2. Zwrot wydatkow, o ktorych mowa w ust. 1 nastepuje w wysokosci udokumentowane;.

§ 15. Pracodawca moze pokry¢ pracownikowi udokumentowane koszty dojazdu s$rodkami komunikacji
miejskiej.

§ 16. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia koszéw podrézy stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie

14 dni od jej zakonczenia.

§ 17. Pracownik po zakonczeniu podrozy stuzbowej jest zobowigzany przedtozy¢ wypetiony druk polecenia
wyjazdu stuzbowego wraz z zatgcznikami, dokumentujgcymi poniesione wydatki w zwigzku z podroza.
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§ 18. Za prawidlowe iterminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialna jest osoba
delegowana.

§ 19. Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy do zapoznania
z tre$cig niniejszego zarzadzenia pracownikow zatrudnionych na dzien jego wejscia w zycie.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2020 r.

Wojt

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 140/2020
Wojta Gminy Bakatarzewo

z dnia 19 lutego 2020 r.

Umowa uzywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych

zawarta pomi¢dzy Urzgdem Gminy Bakatarzewo przy ul. Rynek 3, 16 - 423 Bakalarzewo, reprezentowanym
PIZEZ weveeveeeieeeereeereeereeeiee e eeveeene s - Wojta Gminy Bakatarzewo, zwanego w umowie Pracodawca, a

zwanego w umowie Pracownikiem.
§ 1. Pracownik jest wlascicielem / uzytkownikiem samochodu osobowego marki ..........c.ccceveeeureennnnee.

0 pOj. SKOKOWE] SIINIKA ...eovvverviiiiieiieieiereeceece e 1118 (5[] 1 SRS Zwanego
w umowie samochodem prywatnym.

2. Pracownik zobowiazuje si¢ do niezwlocznego zawiadomienia Pracodawcy o zmianie pojazdu prywatnego
okreslonego w ust. 1 umowy.

§ 2. Pracownik zobowiazuje si¢ uzywaé¢ samochodu prywatnego do celow stuzbowych zwigzanych z realizacja
zadan Urzedu Gminy,

§ 3. 1. Pracodawca wyraza zgode na uzywanie przez Pracownika samochodu prywatnego do celow
stuzbowych wjazdach zamiejscowych.

2. Zwrot kosztow za podroze sluzbowe (jazdy zamiejscowe) odbywajace si¢ na obszarze kraju
nastgpuje na podstawie polecenia wyjazdu stluzbowego, w wysokosci iloczynu przejechanych kilometréw przez
obowigzujaca stawke za 1 km zgodnie z § 9 ust. | zarzadzenia

§ 5. 1. Umowa obowigzuje na czas nie oznaczony imoze by¢ rozwigzana przez strony z zachowaniem
miesigcznego okresu wypowiedzenia.

2. Umowa ulega rozwigzaniu z chwilg ustania zatrudniania (rozwigzania stosunku pracy).
§ 6. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§ 7. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy :

1. Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw
niebedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z p6ézn. zm.),

2. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167),

3. Kodeksu cywilnego.

§ 8. Spory mogace wyniknag¢ zrealizacji niniejszej umowy beda rozstrzygane przez sad wlasciwy
rzeczowo dla siedziby Pracodawcy.

§ 9. Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Pracodawca Pracownik

Id: A5650258-BD71-457A-BE8D-560353452679. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 140/2020
Wojta Gminy Bakatarzewo

z dnia 19 lutego 2020 r.

WNIOSEK
o pozwolenie na wykorzystanie samochodu nie bedacego wlasnoscig pracodawcy uzywanego do celow
podrozy stuzbowej

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

(data i podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy)

*Podstawa prawna rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motorowerow nie bedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.).
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 140/2020
Wojta Gminy Bakatarzewo

z dnia 19 lutego 2020 r.

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/a oswiadczam, iz nie posiadam biletéw dotyczacych przejazdu na trasie w dniu
..................... zgodnie z,Poleceniem wyjazdu shuzbowego Nr .........., poniewaz jechatem swoim
samochodem.

Zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie zgody o zwrot kosztu przejazdu w cenie biletu najtanszym $rodkiem
lokomocji PKS lub PKP.

(podpis pracownika)
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