ZARZADZENIE Nr F/41/2007
Wojta Gminy w Chojnicach
z dnia 20 marca 2007 r.

w sprawie zwrotu kosztow uzywania - na obszarze kraju - przez pracownikow Urzedu
Gminy w Chojnicach do celow stuzbowych samochodow osobowych niebedacych
wlasnos$cig pracodawcy.

Na podstawie art.17 1 art. 94 pkt 6 Kodeksu pracy, art. 34 a ust.1 Ustawy z dnia 06 wrze$nia
2001 r. o transporcie drogowym ( Dz.U. z 2004 r. Nr 204, po0z.2088, ze zm.: Dz.U. z 2004 r. Nr
273, poz.2703, Dz.U. z 2005 r.:Nr 141, poz.1184; Nr 155, p0oz.1297; Nr 163, poz.1362; Nr 172,
poz. 1440; Nr 175, poz.1462; Nr 180, poz.1494 1po0z.1497; Dz.U. 22006 r.: Nr 170, poz.1217
ipoz. 1218 oraz Nr 171, poz.1225 ), § 5 ust. 1 i ust. 3 Rozporzadzenia Ministra pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej 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 zwiazku z § 2 pkt 1, lit. aib Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia
25 marca 2002r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celow stluzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdéw
niebedacych wiasnoscia pracodawcy ( 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 pracownikow Urzedu Gminy w Chojnicach,
zatrudnionych w formie umowy o pracg na czas nieokres$lony lub okreslony, z wylaczeniem
osob $wiadczacych pracg w ramach prac interwencyjnych lub robot publicznych.

§2

1.Na wniosek pracownika, Wojt moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy stuzbowej do
miejscowosci potozone] poza statym miejscem pracy - samochodem osobowym niebgdacym
wiasnos$cia pracodawcy. W przypadku nieobecnosci Wojta, upowaznienie do wyrazenia ww zgody
posiada zastgpca wojta .

2.Zgoda, o ktérej mowa w ust. 1, moze by¢ udzielona w przypadkach, gdy:

1/nie jest mozliwe odbycie podrdzy samochodem stuzbowym lub

2/koszty odbycia podrdzy stuzbowej srodkami komunikacji publicznej przewyzszaja kwote
stanowiaca iloczyn przejechanych kilometréw 1 obowiazujacej stawki za 1 km przebiegu lub

3/przejazd srodkami komunikacji publicznej bytby niemozliwy badZ nadmiernie uciazliwy.

3. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§3

1. Warunkiem ubiegania si¢ pracownika o zwrot kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochodu osobowego niebedacego wiasnosciag Urzedu Gminy w Chojnicach jest zawarcie
umowy cywilnoprawnej, zwanej dalej "umowa".

2.Umowg, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera z pracownikiem W¢jt lub w przypadku jego
nieobecnos$ci z-ca wojta.

3.Wz6r umowy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4

1. Rozliczenie podrozy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym wtasnos$cia pracodawcy
nastg¢puje na podstawie:

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

2/ o$wiadczenia pracownika, o odbyciu podrézy stuzbowej samochodem niebedacym wiasnoscia
pracodawcy, ktoérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2.W przypadku odbywania podrozy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym wtasnoscia
pracodawcy, pracownik w przedktadanym rozliczeniu nie uwzglednia ryczattu (w wysokosci
20% diety za kazda rozpoczgta dobg pobytu w podrdzy) na dojazdy Srodkami komunikacji
MiejSCOwej.

§5

1.Pracownikowi przyshuguje zwrot kosztow za przejazd najkrotsza trasa, zgodnie z mapa
samochodowa, w wysoko$ci stanowiacej iloczyn faktycznie przejechanych kilometrow
i stawki za jeden kilometr przebiegu, wynoszacej:

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

a/ 0,4894 zt - kiedy samochodem podroz stuzbowa odbywa co najmniej trzech pracownikow,
b/ 0,3263 zt - kiedy samochodem podréz stuzbowa odbywa dwoch pracownikow,

¢/ 0,1631 zt - kiedy samochodem podréz stuzbowa odbywa jeden pracownik;

2/ dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowe;j silnika powyzej 900 cm’:

a/ 0,7846 zt - kiedy samochodem podréz stuzbowa odbywa co najmniej trzech pracownikéw,
b/ 0,5231 zt - kiedy samochodem podréz stuzbowa odbywa dwdch pracownikow,

¢/ 0,2615 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 zobowiazany jest do dotaczenia do rozliczenia stosownego
oswiadczenia, zawierajacego wyjasnienie przyczyn zaistnienia takiej sytuaciji.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr F/41/2007
Wéjta Gminy w Chojnicach
z dnia 20 marca 2007r.

WNIOSEK PRACOWNIKA
o wyrazenie zgody na odbycie podrozy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym
wlasnos$cia pracodawcy

1. Wnioskodawca:
Imie i nazwisko:

Stanowisko:

Komorka organizacyjna:

2. Informacje o podrézy stuzbowej:

Cel podrézy (szkolenie, kurs, konferencja,
inny — jaki ?):

Miejsce rozpoczecia podrézy:

Nazwa i adres instytucji docelowe;j:

1. Nazwisko i imie:

Pracownicy Urzedu Gminy w Chojnicach, | 2- Nazwisko i imie:
wspoinie odbywajacy podroz: 3. Nazwisko i imie:

4. Nazwisko i imie:

Termin podroézy: Dzien wyjazdu: Dzien powrotu:
Marka: Pojemno$¢ skokowa silnika —
. ; . wcmd:
Opis samochodu: Typ:
Nr rejestracyjny:

Przewidywana liczba kilometréw
/ dojazd i powrét /:

3. Uzasadnienie:

/ miejscowos¢ i data / / podpis wnioskodawcy /

Kalkulacja kosztow przejazdu
srodkami komunikacji publicznej:

/ data, podpis i pieczatka giéwnego ksiegowego /

Decyzja pracodawcy:




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr /41/2007
Wéjta Gminy w Chojnicach
z dnia 20 marca 2007r.

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

zawarta w dni...........ccceeeeee. pomigdzy Urzgdem Gminy w Chojnicach
reprezentowanym pPrzez WoOJta GIMINY ........ccceeecueeeriuiieenieeeniiieesieieeesteeesieeessereeesnreeesseeesnsneens
zwanym dalej ,,Pracodawceg”, @ ..........coooiiiiiiiiiiiiii e ,
zwanym dalej ,,Pracownikiem”, o nastgpujacej tresci:

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

/ np.: obowiazkowe zajgcia uczelniane , szkolenie — tematyka, inny cel — jaki ? /

NATTASIC. ..ottt e e eeee e e e e e e e e e e s e aaaareeeeeas samochodu osobowego niebedacego wlasnoscia
/skad — dokad/

Pracodawcy, marki.............cccoeeuvveeeennnnnn. IR 1 o SRR , 0 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/41/2007 W¢jta Gminy w Chojnicach z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie zwrotu kosztow
uzywania — na obszarze kraju — przez pracownikoéw Urzedu Gminy w Chojnicach do celow
stuzbowych samochodow osobowych niebedacych wiasnoscia pracodawcy.

§3
1. Pracownik zobowiazuje si¢ do przejazdu Z mMi€jSCOWOSCL........cveuirrerrirririeieieieeereriereereereesessennens
O MIEJSCOWOSCL. ..ttt najkrotsza trasa zgodnie z mapa
samochodowa.

2. W przypadku wystapienia utrudnien w ruchu drogowym podczas odbywania podr6zy stuzbowej, np.:
remonty drdg, objazdy, itp., powodujacych zwigkszenie liczby przejechanych kilometrow,
pracownik zobowiazany jest do zlozenia stosownego oswiadczenia, zawierajacego wyjasnienie
przyczyn zaistnienia takiej sytuacji.

§4

Zwrot kosztow uzywania samochodu, o ktérym mowa w § 1, nastapi w formie jednorazowej

wyplaty - w kasie Urzgdu Gminy w Chojnicach - w kwocie stanowiacej iloczyn faktycznie

przejechanych kilometréw i stawki za 1 kilometr przebiegu, o ktdrej mowa w § 2, po ztozeniu przez

pracownika:

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

2/ o$wiadczenia o odbyciu podrdzy stuzbowej samochodem niebedacym wiasnoscia
pracodawcy.

§5
1. Ninigjsza umowa zawarta jest na czas okreslony
z mozliwo$cia rozwiazania jej przez strony ze skutkiem natychmiastowym.

2. Pracownik zobowiazany jest do niezwltocznego zglaszania wszelkich zmian danych okreslonych
w § 1 umowy.



§ 6

Wszelkie zmiany umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§7

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkow ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowe] jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju ( Dz.U.
7 2002 r. Nr 236, poz.1990, ze zm.: Dz.U. z 2004r. Nr 271, poz. 2686, Dz.U. z 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 sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i
motorowerdw niebedacych wlasnoscia pracodawcy ( Dz.U. z 2002 r. Nr 27, poz.271 ze zm:
Dz.U.z2004 r. Nr 237, poz. 2376 ).

§8

Umowe sporzadzono w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

PRACOWNIK PRACODAWCA



Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr F/41/2007
Wojta Gminy w Chojnicach
z dnia 20 marca 2007r.
Pracownik odbywajacy podréz
stuzbowa samochodem niebedacym
WIaSNOSCig PracodaweCy: s

I nazwisko i imig¢ /

Komérka organizacyjna, stanoWisKo: ...

Adres ZamieSzZKaNia:

Oswiadczenie pracownika
o odbyciu podrézy stuzbowej samochodem niebedacym wtasnoscig pracodawcy

Oswiadczam, ze stosownie do umowy zdnia ............coceevevvennnnnn. , uzywatem (.am ) samochdd
osobowy niebedacy wtasnoscig pracodawcy, marki ...
0 Nr rejestracyjnym ..........cocoeveieieninen. i pojemnosci skokowej silnika ...............cooovienn. cm?
W POArozZy SHUZDOWE], W CEIU ... e e s
Wyjazd nastapit w dniu .................. i obejmowal trase ... ,
/ skad - dokad /
liczaca facznie ( dojazd i powrdt ) .....ovevenniin, faktycznie przejechanych kilometrow.

Nadmieniam, ze:
a/ ww. podréz wspolnie ze mng odbywali pracownicy Urzedu Gminy w Chojnicach:

L
/ Nazwisko i imig /
2
/ Nazwisko i imie /
B
/ Nazwisko i imig /
O
/ Nazwisko i imig /
b/ zgodnie z trescig ww. umowy, stawka za 1 kilometr przebiegu wynosi: ...l .
W zwiazku z powyzszym, kwota do wyptaty = ........... zt ... OF (oo ).

| stownie ztotych /

/ data i podpis pracownika /

Sprawdzono rzetelnos¢ danych
zawartych w ww. oswiadczeniu:

/ data, podpis i pieczatka pracownika ds. kadrowych /

Sprawdzono pod wzgledem
formalno — rachunkowym:
Zatwierdzam do wyplaty:

/ data, podpis i pieczatka gtownego ksiegowego /

/ data, podpis i pieczatka pracodawcy /



