ZARZADZENIE NR 32/19
Wiéjta Gminy Adaméw
z dnia 28 mareca 2019 r.

w sprawie okre$lenia zasad uzytkowania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych

Na podstawie § 3 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia

2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013.167) w zwigzku z
art. 34 a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U.2019.58) oraz
Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw shuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli, motorowerdw niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. 27.271), zarzgdzam co
nastepuje:
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§1

W Urzedzie Gminy Adamow oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Adaméw
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uzytkowania przez osoby zatrudnione w urzedzie lub
kierownikéw  jednostek organizacyjnych samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych

Warunkiem otrzymania zwrotu kosztéw uzycia prywatnego samochodu osobowego do
celow stuzbowych jest zawarcie umowy i polecenie wyjazdu stuzbowego.

O potrzebie i celowosci podrézy stuzbowej decyduje Wojt Gminy Adamoéw, a w razie
jego nieobecnosei Skarbnik Gminy lub Sekretarz Gminy.

§2
Podstawowym dokumentem dotyczacym podrézy stuzbowej pracownika jest
prawidlowo wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego.
Na druku o nazwie ,polecenie wyjazdu shuzbowego™ okresla si¢ cel oraz termin i

miejsce wyjazdu shuzbowego, po wczeéniejszym przediozeniu przez pracownika
zaproszenia lub innej informacji dotyczacej wyjazdu.

§3

Polecenie wyjazdu stuzbowego ewidencjonowane jest w rejestrze delegacji stuzbowych
1 zawiera numer polecenia wyjazdu stuzbowego, bedacy jednoczesnie numerem
kolejnego zapisu w rejestrze.

Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi Referat Organizacyjny.

Polecenie wyjazdu samochodem prywatnym podpisuje tylko Wéjt Gminy a w razie jego
nieobecnos$ci Skarbnik Gminy, natomiast delegacje stuzbowe podpisuje Sekretarz
Gminy.

§4

Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrozy stuzbowych krajowych lub
zagranicznych sg $rodki komunikacji publiczne;.



2. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej a takze jego rodzaj okresla
w poleceniu wyjazdu stuzbowego Wéjt Gminy.

§6

1. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika (wzdr stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia), Wéjt Gminy moze wyrazié¢ zgode na
odbycie podroézy shuzbowej samochodem osobowym stanowigcym wilasnosé
pracownika, po spelnieniu nastepujacych warunkéw:

e posiadanie waznego prawa jazdy oraz badan lekarskich,
e zawarcie umowy cywilnoprawnej na Korzystanie w podrézy stuzbowej z
samochodu niebedacego wiasnoscig pracodawcey (zatacznik nr 2).

2. Pracownikowi wykorzystujagcemu pojazd prywatny do celéw shuzbowych przystuguje
zwrot kosztéw przejazdu wg nastepujacych stawek za 1 km przebiegu pojazdu:
e dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm® — 0,35 zt
e dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm® — 0,45 zt

§7

1. Rozliczenie kosztow podrézy shuzbowej odbywa si¢ na druku polecenia wyjazdu
stuzbowego.

2. Zwrot kosztéw przejazdu nastepuje w wysokosci udokumentowanej biletami lub

fakturami obejmujacymi ceng biletu §rodka transportu.

Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej w

nieprzekraczalnym terminie 14 dni od jej zakonczenia.

4. Pracownik po zakonczeniu podrézy stuzbowej jest zobowiazany  przedlozyé
wypelniony druk polecenia wyjazdu shizbowego wraz z zalgcznikami
dokumentujgcymi poniesione wydatki w zwiazku z podréza.

5. Zaprawidtowe 1 terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu shuzbowego odpowiedzialna
jest osoba delegowana.
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Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w urzedzie do zapoznania si¢ z trescia niniejszego zarzadzenia .

§ 9 Traci moc zarzadzenie Nr 37/2007 Wéjta Gminy Adaméw z dnia 2 lipca 2007 r w sprawie
ustalenia stawki za jeden kilometr przebiegu samochodéw osobowych niebedgcych wiasnoscia
pracodawcy w podrézach stuzbowych pracownikéw UG Adamoéw.

§9
Wykonanie zarzadzenia poierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10

liem podjgcia.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia
Nr 32/19 Wojt Gminy Adamoéw
z dnia 28 marca 2019 r.

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

(stanowisko stuzbowe)

WOJT GMINY ADAMOW

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na wyjazd stuzbowy
e T T W ABIB o smmsssrs s e A SR S

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

(rodzaj pojazdu, marka, pojemno$¢ silnika, nr rejestracyjny)

Uzasadnienie uzycia w podrézy stuzbowej w/w samochodu:

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

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

Oswiadczam, ze samochdd jest ubezpieczony i posiada wazna polisg OC.

Oswiadczam, ze w przypadku kolizji drogowej lub wypadku w stosunku do pracodawcy nie
bede zglaszaé zadnych roszezen.

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

(podpis pracownika)

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

(akceptacja)



Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia
Nr 32/19 Wojt Gminy Adamow
z dnia 28 marca 2019 r.

UMOWA
UZYWANIA SAMOCHODU PRYWATNEGO DO CELOW SLUZBOWYCH

L G 1 TSRO A R S w Adamowie pomigdzy Urzedem
Gminy Adamoéow , Adaméw 11 b, 22-442 Adamow, reprezentowanym przez Dariusza Szykute
Woéjta Gminy Adaméw zwanym dalej ,,Pracodawca”

LETRESTIRMNIREA YN & s e inminisaser st s i SO S SRS NS R S S E A A b v
Zatradnicryn(n) T SHRRBTIRKIL «.ouue i b s visme v e s se ar s
Zweanym dalej ,,Pracownikiem”, o nastgpujacej tresci:

§1
Pracownik o$wiadcza, ze dysponuje samochodem osobowym marki .......c.ocovvieiiiiennnnne.

NI reJEStTaACYINT .o svviviisnssnnssssnivesanapasssnnessons o pojemnodci siniks. ...coniciinises cm?,
zwanym dalej samochodem prywatnym, jako jego wiasciciel//wspditwiasciciel.

§2

Pracownik zobowigzuje si¢ uzywaé samochodu prywatnego do celéw stuzbowych zwigzanych
z realizacjg zadan Urzedu Gminy.

§3
Warunkiem wykorzystania przez Pracownika samochodu, o ktérym mowa w §1 do przejazdu
w podrézy stuzbowej jest kazdorazowo wyrazenie przez Pracodawce zgody na uzycie przez
Pracownika samochodu prywatnego do celéw stuzbowych, podpisem Pracodawcy na druku
delegacji.

§ 4

Zwrot kosztéw za podroze stuzbowe (jazdy zamiejscowe) odbywajace sie na obszarze kraju
nast¢puje na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego, w wysokosci iloczynu przejechanych

kilometrow przez obowigzujaca stawke za 1 km zgodnie z § 6 ust.2 Zarzadzenia W6jta Gminy
Adamow.

§5



Rozliczenie kosztéw podrozy przez Pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrézy, pod rygorem utraty prawa do zwrotu tych kosztow.

§6

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za uszkodzenia samochodu powstate w trakcie jego
uzywania do celéw stuzbowych w jazdach zamiejscowych (podréz stuzbowa), a pracownik
o$wiadcza, ze wyraza zgode na korzystanie z samochodu prywatnego do przejazdéw w
podrézach stuzbowych na wlasna odpowiedzialnosé i ryzyko.

§7

1. Niniejsza umowa zostaje zawarta na czas nieokre$lony i moze by¢é rozwigzana przez
strony z zachowaniem miesi¢cznego okresu wypowiedzenia.
2. Umowa ulega rozwigzaniu z chwilg ustania zatrudnienie (rozwiazania stosunku pracy).

§8

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy:

1. Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wilasnoscig
pracodawcey (Dz. U. 27.271),

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013.167),

Kodeksu Cywilnego.
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§9

Niniejsza umowa sporzadzona zostata w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.



