ZARZADZENIE Nr F/7/2012
Wojta Gminy Chojnice
z dnia 09 stycznia 2012 roku

w sprawie zwrotu kosztéw uZywania - na obszarze kraju - przez pracownikéw Urzedu
Gminy w  Chojnicach do celéw shizbowych samochodéw osobowych niebedgcych
wlasnoscig pracodawcy.

Na podstawie art.171 art. 94 pkt 6 Kodeksu pracy, art. 34 a ust.1 Ustawy z dnia 06 wrzesnia
2001 1. o transporcie drogowym ( Dz.U. z 2004 r. Nr 204, poz.2088, ze zm.: Dz.U. z 2004 r. Nr
273, poz.2703, Dz.U. z 2005 1.:Nr 141, poz.1184; Nr 155, poz.1297; Nr 163, poz.1362; Nr 172,
poz. 1440; Nr 175, poz.1462; Nr 180, poz.1494 ipoz.1497; Dz.U. z 2006 r.: Nr 170, poz.1217
1 poz. 1218 oraz Nr 171, poz.1225 ), § 5 ust. 1 i ust. 3 Rozporzadzenia Ministra pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe] jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju Dz.U. z 2002r. Nr 236, poz.1990, ze
zm.: Dz.U. z2004r. Nr 271, poz. 2686, Dz.U. z 2005r. Nr 186, poz. 1554 1Dz.U. z 2006r. Nr
227, poz.1661) w zwigzku z § 2 pkt 1, lit. a1 b Rozporzadzenia Minisira Infrastruktury z dnia
25 marca 2002r. w sprawie warunkdw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw
uzywania do celow  sluzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motorowerow
niebedacych wlasnoseig pracodawey ( Dz.U. z 2002r. Nr 27, poz.271 ze zm: Dz.U. z 2004 r. Nr
237, poz. 2376 )

Zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Niniejsze zarzadzenie obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Chojnicach,
zatrudnionych w formiec umowy o prace naczas nicokreslony hub okreélony, z wylaczeniem
0sob swiadczgeych pracg w ramach prac interwencyjnych lub roboét publicznych.

§2
1.Na wniosek pracownika, Wéjt moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy stuzbowej do
miejscowosci polozonej poza stalym miejscem pracy - samochodem osobowym niebedacym
wlasnoscig pracodawcy. W przypadku nieobecnosci Wojta, upowaznienie do wyrazenia ww
zgody posiada Zastepca Wdjta oraz Sekretarz Gminy.
2. Zgoda, o ktorej mowa w ust. 1, moze by¢ udzielona w przypadkach, gdy:

1/nie jest mozliwe odbycie podrézy samochodem stuzbowym lub
2/koszty odbvcia podrozy stuzbowej srodkami komunikacji publicznej przewyzszajg kwote
stanowigcq iloczyn przejechanych kilometrow i obowigzujacej stawki za 1 km przebiegu lub

3/przejazd srodkami komunikacji publicznej bytby niemozliwy badz nadmiernie ucigzliwy.

3. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzema.

§3
1. Warunkiem ubiegania sie pracownika o zwrot kosztéw uzywania do celow stuzbowych
samochodu osobowego niebedacego wlasnoscia Urzgdu Gminy w Chojnicach jest zawarcie

umowy cywilnoprawnej, zwanej dalej "umowa".

2.Umowe, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera z pracownikiem Wéjt lub w przypadku jego
nieobecnosci Zastepca Wojta albo Sekretarz Gminy.



3.Wzbr umowy stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4

1. Rozliczenie podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebgdgcym wlasnoscia pracodawcy
nast¢puje na podstawie:

1/ potwierdzenia pobytu - pieczatka i podpis - w miejscu docelowym podrozy shuzbowej na
powszechnie stosowanym druku ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego" (tzw. delegacja ) i

2/ oswiadczenia pracownika, o odbyciu podrézy stuzbowej samochodem niebedacym wilasnoscig
pracodawcy, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2.W przypadku odbywania podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym wlasnoscia
pracodawcy, pracownik w przedkladanym rozliczeniu nie uwzglednia ryczaltu (w wysokosci
20% diety za kazda rozpoczeta dobe pobytu w podrozy) na dojazdy srodkami komunikacji
miejscowe;.

§5

1.Pracownikowi przyshuguje zwrot kosztow za przejazd najkrotszg trasa, zgodnie z mapa
samochodowa, w wysokosci stanowigcej iloczyn faktycznie przejechanych kilometrow
i stawki za jeden kilometr przebiegu, wynoszacej:

1/ dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm’:

a/ 0,40 zI - kiedy samochodem podréz stuzbowa odbywa dwoch pracownikéw,
b/ 0,20 71 - kiedy samochodem podréz stuzbowg odbywa jeden pracownik;

2/ dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm’:
a/ 0,60 zt - kiedy samochodem podr6z stuzbowa odbywa dwdéch pracownikow,
b/ 0,30 zt - kiedy samochodem podréz stuzbowa odbywa jeden pracownik.

2. W przypadku wystapienia utrudnien w ruchu drogowym podczas odbywania podrozy
stuzbowej, np.: remonty drog, objazdy, itp., powodujacych zwigkszenie liczby przejechanych
kilometréw, pracownik zobowigzany jest do dotaczenia do rozliczenia stosownego
o$wiadczenia, zawierajgcego wyjasnienie przyczyn zaistnienia takiej sytuacji.

§o6

1. W uzasadnionych przypadkach lezacych w interesie Gminy Chojnice, Wéjt podejmuje decyzje
o rozliczeniu przejazdu zgodnie z ogdlnie obowigzujacymi przepisami wynikajacymi z aktualnie
obowiazujacego Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
shuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motorowerow niebgdacych wiasnoscig
pracodawcy ( Dz.U. z 2002r. Nr 27, poz.271 ze zm: Dz.U. z 2004 r. Nr 237, poz. 2376 ) .

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
WO JT

2

dr inz. Zbigniew Pzczepanski




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr F/7/2012

Wojta Gminy Chojnice

z dnia 09 stycznia 2012 roku

WNIOSEK _PRACOWNIKA
o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebgedacym
wlasnoscig pracodawcy

1. Wnloskodawca

Im‘e I namsko ........................ L o o . ‘
iStanownsk‘ "'*': _______ i
Komérka organizacyjna: '
. . 1. Nazwisko i imie:
- 2. Nazwisko i imie:
3. Nazwisko i imie:
| 4. Nazwisko i imig:
| Dzieri wyjazdu: Dzieri powrotu:
- |Marka: PO}emnosé skokowa silnika —
- W cm®
(| Typ: .
Nr rejestracyjny:
I do;azd i powrét!
3. Uzasadnienie:
/ miejscowosc i data / / podpis wnioskodawcy /

Kalkulacja kosztow przejazdu
Srodkami komumkacji puhﬁczne;

/ data , podpis i pieczgtka gtéwnego ksiegowego /

-Decyzja pracadawcy

/ data , podpis i pieczatka




Zatagcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr F/7/2012
Wojta Gminy Chojnice
z dnia 09 stycznia 2012 roku

UMOWA Nr ....ccceeeee.
o uzywaniu w celu odbycia podrézy stuzbowej — na obszarze kraju —
samochodu osobowego niebedacego wlasnoscia pracodawcy

zawarts W dnit . sssnmsisa pomiedzy Urzedem Gminy w Chojnicach
reprezentowanym przez Wojta GIMINY ....occvevvieiueiieeriiieeneiseeisisesessssesssssssssssssssssassssassassns
WA (Ale] L PPACOORWER s A .nvicneromsersarssonssessonmmnnssssssnssensasssssenssansssnsssnnssasssassessssssss 450sHEEIES
zwanym dalej ,,Pracownikiem”, o nastepujacej tresci:

§1
Umowa okresla warunki zwrotu kosztow uzywania przez Pracownika w celu dojazdu na

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

/ np.: obowiazkowe zaj¢cia uczelniane , szkolenie — tematyka, inny cel — jaki ? /

PRI o T DA TR EES samochodu osobowego niebgdacego wiasnoscia
/skad - dokad/

Pracodawey, marki........coccevveriennceniennnen. . T—————— o pojemnosci skokowej silnika

§2
Pracodawca zobowiazuje si¢ do zwrotu kosztow uzywania samochodu okreslonego w § 1
wg stawki za jeden kilometr przebiegu, w wysokosci ................. zt — zgodnie z Zarzadzeniem

Nr F/7/2012 Wojta Gminy Chojnice z dnia 09 stycznia 2012 r. w sprawie zwrotu kosztow
uzywania — na obszarze kraju — przez pracownikow Urzedu Gminy w Chojnicach do celow
stuzbowych samochodéw osobowych niebedacych wiasnoscia pracodawcy.

§3

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do przejazdu Z Mi€JSCOWOSCL......c..cverrrererrseresrserasssemssessesasssssasssnseseases
dO MIEJSCOWOSCI . eveuivieiieiiiniiiee e najkrotszg trasg zgodnie z mapg samochodowa.

2. W przypadku wystapienia utrudnien w ruchu drogowym podczas odbywania podrézy stuzbowej, np.:
remonty drog, objazdy, itp., powodujacych zwigkszenie liczby przejechanych kilometrow,
pracownik zobowiazany jest do zfozenia stosownego o$wiadczenia, zawierajacego wyjasnienie
przyczyn zaistnienia takiej sytuacji.

§4

Zwrot kosztow uzywania samochodu, o ktorym mowa w § 1, nastgpi w formie jednorazowej

wyplaty - w kasie Urzedu Gminy w Chojnicach - w kwocie stanowigcej iloczyn faktycznie

przejechanych kilometréw 1 stawki za 1 kilometr przebiegu, o ktorej mowa w § 2, po zlozeniu

przez pracownika:

1/ potwierdzenia pobytu - pieczatka i podpis - w miejscu docelowym podrézy stuzbowej na
powszechnie stosowanym druku ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego" (tzw. delegacja ) i

2/ oswiadczenia o odbyciu podrozy stuzbowej samochodem niebedacym wiasnoscig
pracodawcy.

8§5

1. Niniejsza umowa zawarta jest na czas okreslony

z mozliwoscig rozwigzania jej przez strony ze skutkiem natychmiastowym.

2. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zglaszania wszelkich zmian danych okreslonych
w § 1 umowy.



§6

Wszelkie zmiany umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§7

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowg maja zastosowanie przepisy Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkow ustalania naleznosei przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytuhu podrdzy stuzbowej na obszarze kraju ( Dz.U.
7 2002 r. Nr 236, p0z.1990, ze zm.: Dz.U. z 2004r. Nr 271, poz. 2686, Dz.U. 7 2005r. Nr 186,
poz. 1554 1 Dz.U. z 2006r. Nr 227, poz.1661 ) oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z
dnia 25 marca 2002 r. w sprawic warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow  uzywania do celdéw  shuzbowych samochodow  osobowych, motocykli 1
motorowerdw niebedacych wlasnoscig pracodawcey ( Dz.U. z 2002 r. Nr 27, poz.271 ze zm:
Dz.U.z2004 r. Nr 237, poz. 2376).

§8

Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

PRACOWNIK PRACODAWCA



('

Zatgeznik nr 3
do Zarzadzenia Nr F/7/2012
Wojta Gminy Chojnice
7z dnia 09 stycznia 2012 roku
Pracownik odbywajacy podréz
stuzbowa samochodem niebedacym
WIASNOSCIg PraCoOUawW ey, e

{ naxwisko | imie /

Komérka organizacyjna, stanowisko: ...

Adres ZamiesSzZlania: e e e

Oswiadczenie pracownika
o odbyciu podrézy stuzbowej samochodem niebedgcym wiasnoscig pracodawcy

Oswiadczam, ze stosownie do umowy zdnia .............................. , UZywatem ( am } samochdd
oscbowy niebedacy wiasnoscig pracodawcy, marki ..o
O Nrrejestracyjnym ... i pojemnosci skokowej silnika ... cm
W POArozy SIUZDOWE], W CBIL ... e e e

{ skad - dokad /

liczaca tacznie { dojazd i powrdt ) ...l faktycznie przejechanych kilometréw.

Nadmieniam, ze:
af ww. podrdz wspoinie ze mng odbywali pracownicy Urzedu Gminy w Chaojnicach:

{ Nazwisko i imie /

2

{ Nazwisko i imig /

P P SOOI

/ Nazwisko i imie /

& i, e,

{ Nazwisko i imie /

b/ zgodnie z trescig ww. umowy, stawka za 1 kilometr przebiegu wynosi: ... .

W zwiazku z powyzszym, kwota do aty = ...........z2t ....... OF (i ).
{ stownie ziotych /

! data i podpis pracownika / |

Sprawdzono rzetelnosé danych
zawartych w ww. oswiadczeniu:

} data, podpis i pieczatka pracownika ds. kadrowyeh ¢

Sprawdzono pod wzgledem
formalno - rachunkowym:
Zatwierdzam do wyplaty:

I data, podpis 1 pieczatka glownego ksiggowego /

"/ data, podpis i pieczatka pracodawcy /



