ZARZADZENIE NR 15/15
BURMISTRZA RAJGRODU
z dnia 2 lutego 2015 1.

W sprawie ustalenia stawek za jeden kilometr przebiegu samochodu osobowego nie
bedacego wlasnoscia pracodawey w podrézy shuzbowej pracownika.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2013r.,, poz. 594 z pézn. zm.) w zwiazku z § 3 ustl, 314
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
Jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (t.j. Dz.U. z 2013r., poz. 167) oraz § 2
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw
ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wianoscia pracodawcy
(Dz.U. z 2002r. Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie dotyczy pracownikéw, dla ktérych Burmistrz Rajgrodu jest pracodawca,

§ 2. 1.Pracownik moze wykorzystaé do podrézy stuzbowej samochdd osobowy niebedacy
wiasnoscig pracodawcy.

2. Podstawa do korzystania z samochodu osobowego nie bedacego wlasnodcia
pracodawcey do celéw stuzbowych jest umowa pomiedzy pracodawcg a pracownikiem, ktérej
wzOr stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. W przypadku kiedy z pracownikiem nie zostala podpisana umowa na uzywanie
samochodu osobowego niebgdacego wilasnoscia pracodawcy, a niedogodne polaczenie
komunikacyjne lub inne wazne powody uniemozliwiaja pracownikowi wyjazd stuzbowy,
pracownik moze ztozy¢ wniosek o wyrazenie zgody przez pracodawce na przejazd w podroz
shuzbowa samochodem osobowym niebedacym wlasnoscia pracodawcy, zgodnie
z zafacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia, a pracodawca podejmuje decyzje w sprawie
wyrazenia badZ niewyrazenia zgody.

4. W przypadku, gdy w tym samym terminie i do tej samej miejscowosci w podrédz
sluzbowg wybiera si¢ dwdch lub wiecej pracownikéw, mozna ich zobowiaza¢ do wspdlnego
wyjazdu samochodem prywatnym jednego z pracownikéw udajacego si¢ w podroz stuzbowa,

§ 3. W przypadku przejazdu pracownika w podrézy stuzbowej poza teren gminy
samochodem osobowym o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm’ nie bedacym
wiasnoscia pracodawcy, pracownikowi przystiguje zwrot kosztéw przejazdu za jeden
kilometr przebiegu w wysokosci:

1) 0,60 zt - w przypadku wyjazdu tylko pracownika;

2) 0,70 zt - w przypadku koniecznosci przewozu innych oséb lub materialéw o duzych
gabarytach [ub wiekszym ciezarze.

§ 4. 1. Podstawg zwrotu kosztéw podrézy poza teren gminy jest polecenie stuzbowe
pracodawcy (delegacja) z potwierdzeniem pobytu w miejscu docelowym lub pisemnym
oswiadczeniem pracownika o wykonaniu polecenia shuzbowego.



2. Rozliczenie kosztéw podrézy poza teren gminy nalezy zlozy¢ u pracodawcy
niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 5 dni od odbycia wyjazdu.

§5. 1. Zwrot kosztow uzywania pojazdéw do celéw stuzbowych na terenie gminy
nastepuje w formie:

1) Miesigeznego ryczattu wedtug warunkow umowy zawartej z pracownikiem, ktérej wzor
stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

2) ,Miesigcznego rozliczenia zwrotu kosztow podrozy na terenie gminy” wedtlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia na warunkach umowy zawartej z
pracownikiem — wzor stanowi zalacznik Nr 1. Liczbe kilometréw rozlicza si¢ wedhug
wskazan licznika dziennego a wysoko$é stawki za 1 km przejazdu,

2. Stawka za 1 km przy rozliczaniu przyznanego miesigcznego ryczalttu wynosi 0,70 z1.
3. Miesigezny limit kilometréw na jazdy lokalne nie moze by¢ wyzszy niz 300 km.

4. W przypadku przejazdu pracownika w podrézy stluzbowej na terenie gminy
pojazdem samochodowym nie bedacym wlasnoscig pracodawcy, pracownikowi przyshuguje
zwrot kosztéw przejazdu za jeden kilometr przebiegu w wysokosci okreslonej w § 3.

§ 6. Pracownicy prowadzacy sprawy kadrowe prowadzg rejestr umow uzywania pojazdu
nie bedacego wlasnoscia pracodawcey do celéw stuzbowych.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr 64/08 Burmistrza Rajgrodu z dnia 1 lutego 2008r. w
sprawie ustalenia stawek za jeden kilometr przebiegu samochodu osobowego nie bedacego
wiasnoscia pracodawcy w podrézy shuzbowej pracownika.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 15/15
Burmistrza Rajgrodu

7 dnia 2 lutego 2015r.

Umowa Nr ...........
W sprawie uzywania pojazdu nie bedacego wlasnoscig pracodawcy do celéw stuzbowych
zawarta wdniu ............... 20... r. pomigdzy:
Lo , W imieniu, ktérej czynno$ci z
zakresu prawa pracy wobec pracownika L 5 N —— —

......... S, ZWANY dale] pracodawea,

a
e ,zatrudnionym W ...
......................................... . posiadajacym dowéd osobisty serii ... numer
................... yPESEL sivisvvsisvsiiinnss romsannanny iy dfe] pracownikiem,
nastgpujacej tresci:
§1.
Pracownik o$wiadcza, ze jest uprawniony do korzystania z samochodu osobowego marki
...................... 0 pojemnosci skokowej silnika ................. cm° o nr rejestracyjnym
§2.

Pracownik zobowiazuje si¢ udostepni¢ pracodawey do celow stuzbowych okreslony w § 1
samochdd.
Samoch6d, o ktérym mowa w § 1, bedzie uzywany przez pracownika do podrozy
stuzbowych na terenie gminy i zamiejscowych.
§ 3.
Pracownikowi z tytulu uzywania pojazdu do celéw shuzbowych, o ktérym mowa w § 1,
przystuguje zwrot kosztéw za jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe) oraz zwrot kosztow
podrozy na terenie gminy wedlug zasad opisanych w Zarzadzeniu Nr 15/15 Burmistrza
Rajgrodu z dnia 2 lutego 2015r. w sprawie ustalenia stawek za jeden kilometr przebiegu
samochodu osobowego, nie bgdacego wlasnoscia pracodawcy w podrézy stuzbowej

pracownika.



§ 4.
Miesigezne ,,Rozliczenie zwrotu kosztéw podrézy na terenie gminy” pracownik sklada w
sekretariacie pracodawcy w terminie do 5 dnia miesigca nastepnego.
§5.
Termin wyplaty naleznosci, o ktérych mowa w ust. 3 ustala si¢ na 10-go nastepnego miesigca.
§ 6.

§ 415 nie stosuje si¢ wobec pracownikéw, ktérym przyznano ryczalt na wyjazdy po terenie

gminy.

§7.

1. Umowa zostaje zawarta na czas nieokreslony, z mozliwoscia jej rozwigzania przez
ktérakolwiek ze stron za czternastodniowym okresem wypowiedzenia.

2. Umowa podlega rozwiazaniu zawsze z dniem rozwiazania lub wygasnigcia stosunku
pracy z pracownikiem, w tym z chwila zaprzestania peienia funkcji
kierownika/dyrektora jednostki organizacyjnej.

§ 8.
Zmiany postanowien niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.
§9.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego.
§ 10.
Umowa zostata sporzadzona w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach: 1 egzemplarz otrzymuje

pracownik, 2 egzemplarze - pracodawca.

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

Podpis pracodawcy Podpis pracownika

BURMISTRZ
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ZalgcznikNr 2

do Zarzadzenia Nr 15/15
Burmistrza Rajgrodu

z dnia 2 lutego 2015r.

Rajgrod, doia ..o

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

imig i nazwisko pracownika

Whiosek o odbycie podroézy stuzbowej samochodem prywatnym

Proszg o wyrazenie zgody na przejazd prywatnym samochodem (marka, typ) ..................
o pojemnosci skokowej silnika ................ cm® o numerze rejestracyjnym
.................................. WAnIu o

na trasie

Przejazd komunikacja publiczna jest niemozliwy Z powodu

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

podpis pracownika

Decyzja pracodawcy

Wyrazam/ nie wyrazam zgody na odbycie podrozy stuzbowej samochodem prywatnym.

Rajgréd, dnia ......oooeeiiiiiiin,

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

podpis pracodawcy
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ZalacznikNr 3
do Zarzadzenia Nr 15/15
Burmistrza Rajgrodu

z dnia 2 lutego 2015r.

Umowa Nr ...........
uzywania pojazdu nie bedacego wlasnoscia pracodawcy do celow stluzbowych i
rozliczania kosztéw na terenie gminy w formie ryczaltu.
zawartawdniu ............... 20... r. pomiedzy:
................................................................. , W imieniu, ktérej czynnosci z

zakresu prawa pracy wobec pracownika WYKONUJE .....................ooviiiiiiiil. -

a
T 0 SR Baremrroson s 9k o S S , Zatrudnionym W .......ooveieieiiieiaiin
......................................... , posiadajacym dowd6d osobisty serii numer
................... ,PESEL .............................., Zwanym dalej pracownikiem,
nastgpujacej tresci:
§ 1.
Pracownik o$wiadcza, ze jest uprawniony do korzystania z samochodu osobowego marki
...................... o pojemnosci skokowej silnika ................. cm® o nr rejestracyjnym
§ 2.

1. Pracownik zobowigzuje si¢ udostepnié¢ pracodawcy do celow stuzbowych okreslony w § 1
samochod.
2. Samochéd, o ktéorym mowa w § 1, bedzie uzywany przez pracownika do podrozy
stuzbowych na terenie gminy i zamiejscowych.
§3.
Pracodawca wyznacza miesigezny limit w jazdach lokalnych wynoszacy 300 km.
§4.
Ustala si¢ miesi¢czny ryczalt pienigzny w wysokosci wynikajacej z przemnozenia 300 km
przez stawke ..... zt za 1 km. (stawka za 1 km okre$lona w § 5 ust. 2 Zarzadzanie Nr 15/15

Burmistrza Rajgrodu z dnia 2 lutego 2015r. w sprawie ustalenia stawek za jeden kilometr



przebiegu samochodu osobowego nie bgdacego wlasnoscig pracodawey w podroézy stuzbowej
pracownika
§5.

Miesigczny ryczalt wyplacany bedzie z dotu na podstawie pisemnego o$wiadczenia
pracownika o uzywaniu samochodu osobowego do celéw stuzbowych w danym miesigcu.
Os$wiadezenie to powinno zawieraé dane dotyczace pojazdu (pojemno$é silnika, marka,
numer rejestracyjny) oraz okresla¢ dni nieobecnosci pracownika w miejscu pracy w danym
miesigcu z powodu choroby, urlopu, podrézy stuzbowej lub innej nieobecnosci, a takze ilogé

dni, w ktérych pracownik nie dysponowat pojazdem do celéw stuzbowych.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w § 5. pracownik sktada w sekretariacie pracodawcy w
terminie do 5 dnia miesigca nastepnego.
§ 6.
Termin wypfaty naleznosci, o ktorych mowa w § 5 ustala si¢ na 10-go nastgpnego miesigca.
§7.
Kwotg ryczaltu zmniejsza si¢ o 1/22 za kazdy roboczy dzien nieobecnosci pracownika w
miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podrézy shuzbowej trwajacej, co najmniej 8 godzin
lub innej nieobecnosci oraz za kazdy dzief roboczy, w ktérym pracownik nie dysponowat
pojazdem do celéw stuzbowych.
§ 8.
Pracownikowi z tytutu uzywania pojazdu, o ktérym mowa w § 1, do celéw shuzbowych
przystuguje zwrot kosztéw za jazdy zamiejscowe (podréze stuzbowe) wedtug zasad
opisanych w § 3 Zarzadzenia Nr 15/15 Burmistrza Rajgrodu z dnia 2 lutego 2015r. w sprawie
ustalenia stawek za jeden kilometr przebiegu samochodu osobowego nie bedacego wilasnoscig

pracodawcy w podrézy shuzbowej pracownika.

§9.
3. Umowa zostaje zawarta na czas nieokreslony, z mozliwoscia jej rozwiazania przez
ktorgkolwiek ze stron za miesigcznym okresem wypowiedzenia.
4. Umowa podlega rozwigzaniu zawsze z dniem rozwiazania lub wygasniecia stosunku
pracy z pracownikiem, w tym =z chwila zaprzestania pelnienia funkcji
kierownika/dyrektora jednostki organizacyjnej.

Zmiany postanowien niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.



§ 10.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego.

§ 11.
Umowa zostata sporzadzona w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach: 1 egzemplarz otrzymuje

pracownik, 2 egzemplarze - pracodawca.

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

Podpis pracodawcy Podpis pracownika

BURMISTRZ

>
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Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 15/15
Burmistrza Rajgrodu
z dnia 2 lutego 2015r.
ROZLICZENIE ZWROTU KOSZTOW PODROZY NA TERENIE GMINY

IR LT U — 5| P N

Imig i nazwisko pracownika

Stanowisko (UNKCIA) v v vveriniiit e e et
STOdEK trANSPOITU ... oue ittt et
Marka, nr rejestracyjny, pojemnosé skokowa
Cena | Podpis Godz Godz. | Hoge | Y ortosé | Potwierdzenie
LP Cel wyjazdu z miejscowosciami Data . e : zwrotu wykonania
1 km zlecajacego wyjazdu powrotu km brutto polecenia
Razem
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Podpis pracownika
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