ZARZADZENIE NR 0050.37.2012
Wéjta Gminy Wymiarki
z dnia 13 kwietnia 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia procedur uzywania przez pracownikow Urzedu Gminy
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscia pracodawcy

do celéw stuzbowych oraz zwrotu Kosztow z tego tytutu.

Na podstawie § 1 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca
2002 r. w sprawie warunkéw ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow
niebedacych wiasnoscia pracodawcy (Dz. U Nr 27, poz. 271 z pozZn. zm. ), zarzadzam €O

nastepuje:

§ 1. 1. Pracownicy Urzedu Gminy, zwani dalej ,pracownikami’, moga uzywac do jazd
lokalnych, odbywanych w celu zatatwienia spraw shuzbowych zwiazanych z dziatalnoscia
Urzedu Gminy, samochodow osobowych, motocykli i motorowerow nie bedacych
wtasnoscia pracodawcy na podstawie umowy cywilnoprawnej, zawartej zgodnie z § 2
ust.2 .

9.  Wzér umowy, o ktérej mowa w ust. 1 okresla zal. nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Koszty uzywania samochodéw osobowych, motocykli, motoroweréw niebedacych
wilasnoscia pracodawcy do celow okreSlonych w § 1 ust. 1 sa pokrywane wediug
aktualnie obowiazujacej stawki okreslonej w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z
dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkoéw ustalenia oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli 1
motorowerow niebedacych wlasnoscia pracodawcy {Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pozn. zm.)
za 1 kilometr przebiegu, uzaleznionej od pojemnoéci skokowej silnika prywatnego
samochodu, monocykléw i motoroweréw w ramach przyznanego pracownikowi
miesiecznego limitu kilometrow na jazdy lokalne.

9. Miesieczny limit kilometréw, o ktérym mowa w ust. 1 ustala Wojt Gminy — w umowie
cywilnoprawnej, zawartej z pracownikiem Urzedu Gminy. Natomiast w stosunku do
Wéjta miesieczny limit kilometrow zawiera Sekretarz Gminy w umowie cywilnoprawne;j.

3. Miesieczny limit kilometréw, o ktorym mowa w ust. 11 2, nie moze przekraczac 300

km - w gminie do 100 ty$. mieszkancow.



§ 3. 1. Zwrot kosztdéw uzywania samochodéw oscbowych, motocykli i motorowerow
niebedacych wlasnoscia pracodawcy mnastepuje w formie miesiecznego ryczattu,
obliczonego jako iloczyn aktualnie obowiazujacej stawki za 1 kilometr przebiegu i
miesiecznego limitu kilometréw na jazdy lokalne, o ktérych mowa w § 2.

2. Podstawa wyplaty ryczaltu miesiecznego stanowi pisemnie oswiadczenie pracownika
o uzywaniu przez niego samochodu osobowego, motocykla, motorowera niebedacego
wlasnoscia pracodawcy do celow stuzbowych zlozone u pracodawcy na stanowisko ds.
obshugi Rady Gminy i sekretariatu w terminie do 10-tego dnia nastepnego miesiaca.

3. Wzér oswiadczenia pracownika, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 okresla zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

4. Pracownik ds. obslugi Rady Gminy i sekretariatu potwierdza zgodnos¢ zawartych w
oswiadczeniu informacji z danymi dotyczécymi pracownika zawartymi w liscie obecnosci
za miesigc, za ktory wyplacany jest ekwiwalent.

5. Pracownik na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej i ptac wylicza nalezny ryczatt.
6. Pracownik na stanowisku ds. obslugi kasowej i Srodkéw trwalych, sprawdza
oswiadczenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

7. Sekretarz Gminy sprawdza oswiadczenie pod wzgledem merytorycznym.

8. Sprawdzone i zatwierdzone oswiadczenie nalezy przedlozy¢ pracownikowi ds. obslugi
kasowej i srodkéw trwalych w referacie finansowym w Urzedzie Gminy Wymiarki, ktéry
sporzadza liste i wyplaca nalezny ryczalt w tenniﬁnie 10 dni roboczych.

9. Skarbnik Gminy i Wo6jt Gminy zatwierdzaja listy do wyplaty ryczaltu. A w stosunku
do Wojta Gminy listy do wyplaty ryczaltu zatwierdza Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy.
10. Kwote miesiecznego ryczaltu, o ktérym mowa w ust. 1, zmniejsza sie o jedna
dwudziesta druga za kazdy roboczy dzien nieobecnosci pracownika w miejscu pracy z
powodu choroby, urlopu, podrozy sluzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin lub innej
nieobecnosci w pracy oraz za kazdy dzien roboczy, w ktorym pracownik nie dysponowat
samochodem osobowym, motocyklem Iub motorowerem mnicbedacym wlasnoscia

pracodawcy do celow stuzbowych.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Traci moc zarzadzenie wewnetrzne nr 24/2010 Wéjta Gminy Wymiarki z dnia 31
grudnia 2010 r. w sprawie: wprowadzenia procedur uzywania przez pracownikow Urzedu
Gminy samochodéw osobowych niebedacych wiasnoscia pracodawcy do celow

stuzbowych oraz zwrotu kosztow z tego tytutu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

YWRONSHA j wQJT 2

Anita zkowian
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.37.2012
Wojta Gminy Wymiarki

z dnia 13 kwietnia 2012 r.

Umowa

o uzywanie samochodu osobowego/ motocykla/motoroweru* niebedacego

wlasnoécia pracodawcy do celéow sluzbowych

Zawarta W didU.eeeccccconace e W snssm s s s s v sl pomiedzy:
Urzedem Gminy Wymiarki, zwanym dalej ,Pracodawea’, w imieniu ktorego dziata Wojt
CIBINY = wossmsnmmins , a Panem /Panif....c.cccoeeeeininiinni e , zamieszkalym(ta)
w , zatrudnionym(na) w Urzedzie Gminy Wymiarki na
SEATIOWISKIL 1eueriieeiieinieieeeeiene i rantarannsa s aananss , zwanym(na) dalej ,Pracownikiem” .

§ 1. 1. Pracownik o$wiadcza , ze dysponuje sprawnym technicznie, stanowigcym jego

wlasnosc, samochodem osobowym / motorowerem / motocyklem* marki
.......................................... s . , TOK produkeji. v eieiceiiiiiaaeaens,
0 NUMErze  TrejeSTrACYJIYIIL .ueverreuremenirunrminiiinsrrireessseneaes , o pojemnosci
skokowe] SIIIKA  .oooivvvieeiiiiii e zwanego dalej ,samochodem
prywatnym” /"motocyklem” /"motorowerem /*.

2. Pracownik zobowiazuje sie, uzywac ,samochodu
prywatnego”/”motocykla” /’motoroweru”  do celow shuzbowych zwiazanych Z

dziatalnoscia Urzedu Gminy w jazdach lokalnych, a pracodawca wyraza na to zgode.

§ 2. Pracodawca wyznacza pracownikowi miesieczny limit przebiegu kilometrow
,samochodu prywatnego”/ motocykla”/”motoroweru™ w jazdach lokalnych wynoszacy
........ kilometrow. .

§ 3. 1. Pracodawca zobowiazuje sie zwraca¢ pracownikowi koszty uzywania
_samochodu prywatnego®/*motocykla” /"motoroweru™ do celéw okreslanych w § 1. ust. 2
niniejszej umowy w formie miesiecznego ryczaltu, obliczonego jako iloczyn aktualnie
obowiazujacej stawki za 1 km. przebiegu i miesiecznego limitu przebiegu okreslanego w
§ 2 niniejszej umowy .

2. Zwrot kosztéw, o ktéorych mowa w ust. 1, bedzie nastepowaé w terminie 10 dni
roboczych od daty zlozenia u pracodawcy przez pracownika pisemnego oswiadczenia o
uzywaniu przez niego w danym miesiacu prywatnego samochodu do celow, okreslanych
w § 1 ust. 2 niniejszej umowy.

3. Wzor oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2, sktadanego w terminie do 10-tego dnia
miesiaca okresla zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 0050.37.2012 Wojta Gminy Wymiarki
7 dnia 13 kwietnia 2012 r. w sprawie: wprowadzenia procedur uzywania przez
pracownikéw Urzedu Gminy samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw
niebedacych whasnoscia pracodawcy do celow stuzbowych oraz zwrotu kosztow z tego

tytulu.

§ 4. Miesigczny ryczalt, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 niniejszej umowy, zmniejsza sie o
jedna dwudziests, druga za kazdy roboczy dzien nieobecnosci pracownika w miejscu
pracy z powodu choroby, urlopu, podrézy sluzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin lub
innej nieobecnosci w miejscu pracy oraz za kazdy dzien roboczy, w ktorym pracownik nie
dysponowal ,samochodem prywatnym”/”motocyklem”/ "motorowerem” do celow,
okreslanych w § 1.ust. 2 niniejszej umowy.

§ 5. Pracownik zobowiazuje sie powiadomi¢ niezwtocznie pracodawce w formie pisemnej
o
a) zmianie numeru rejestracyjnego prywatnego samochodu /motoroweru/motocykla,

(%)



b} zaistnieniu zmiany stanu technicznego prywatnego
samochodu /motoroweru /motocykla,

¢) zbyciu prywatnego samochodu/motoroweru /motocykla,

d) zaistnieniu innych, niz wymienione w punktach b) i ¢ okolicznosci,
uniemoz'liwiajacych eksploatacje prywatnego samochodu,

§ 6. Umowa zostaje zawarta na czas nie okreslony/ od.... do .... *.
§ 7. Umowe rozwigzuje sie:

a) z dniem rozwigzania umowy o prace ,

b) za zgoda obu stron w kazdym czasie,

¢) za 14-dniowym okresem wypowiedzenia dokonanym przez kazda ze stron.

§ 8. W sprawach nie uregulowanych w umowie maja zastosowanie przepisy Kodeksu

Cywilnego.

§ 9. Zmiany i uzupelnienia umowy wymagaja zgody obu Stron wyrazonej w formie
pisemnej pod rygorem niewaznosci. 8

§ 10. Umowa zostala sporzadzona w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, dwa
egzemplarze dla Pracodawcy, jeden egzemplarz dla Pracownika

Pracodawca Pracownik

* - wybrac wlasciwe



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.37.2012
Wojta Gminy Wymiarki

z dnia 13 kwietnia 2012 r.

miejscowosc i data

Stanowisko stuzbowe

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, Ze w JIESIACHE  wwsvssmsnens T uzywatem(am)
samochod /motocykl /motorower® marki ....coeevvvvrennnnns S , modeloviiniiiiinn,
rok produkeji. .o seeviniis o pojemnosci skokowej-silnika.............. , numer rejestracyjny
.................... do celéow shuzbowych, w przejazdach lokalnych w ramach przyznanego
limitu przebiegu kilometrow ......cocovveieennnen. .

Jednocze$nie powiadamiam, Ze Ww. Mi€SIACU ..ioveveiiiiiceiiiiiiininnann. nie

uzywaltem samochodu/motocykla/motoroweru* z powodu:

~ CHOTODY. seasesssmussissvivnsmmsssmens dni )

- urlopu wypoczynkowego, okolicznosciowego, bezplatnego ................... dni

- pobytu w delegacji stluzZbowej.......cccvvvvvnevnnnnns dni

- innej nieobecnosci  ...ieeeeeinnn. rrrereennreeen. AN

-nie dysponowania samochodem /motocyklem /motorowerem* .................. dni
Laczna ilosc dni w miesigcu nie uzywania pojazdu ........ P e

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej art. 233 kk stwierdzam, ze powyzsze
dane sa zgodne z stanem faktycznym.

Imie 1 nazwisko



Wiliezenie naleZnoSci W MIESSIACU s suussinssusairrirsass sasssnssomssiasonssdase sasasss sonrnssssrsims oo s s

przyznanego ryczaitu miesiecznego w wysokosci

potracenia naleznosci wynikajacej z oswiadczenia pracownika

........................ X srsesararacenastiensirtirausntars T sesssessassenssesetasnssessasraresannarns
ilosé dni stawka dzienna kwota potracenia
Naleznosc za wykorzystanie pojazdul WYILOSI: vvveeurerrearreuenreunsamerserrernarenernmesirnmesoremeeees zt
S W s mmsereposms oy e e A S S A R S A S e S A A i it s e s
WYLCZYL oovvveriiissresnniseneneniassnsernnssnees e

{data i podpis}

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym dnia

..20.



