WOJIT GMINY
GLOWNO

ZARZADZENIE NR 7/2016
WOITA GMINY GLOWNO
z dnia 26 stycznia 2016 roku

w sprawie ustalenia zasad uzywania przez pracownikow Urz¢du Gminy Glowno
samochodow osobowych niebedgcych wlasnoscia pracodawcy do celow
shuzbowych oraz zwrotu kosztow z tego tytutu.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U.2015.1515), oraz art. 34a ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz.
U.2013.14140) w zwigzku z § 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002
roku w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do
celow shuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wiasnos$cig
pracodawcy. (Dz. U. 2002 r. Nr 27, poz. 271z p6ézn. zm.)oraz § 3 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 podrozy stuzbowej (Dz. U. 22013 r.167)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam mozliwo$¢ uzywania przez pracownikow Urz¢du Gminy Glowno w
celach stuzbowych do jazd lokalnych oraz podrozy stuzbowych samochodéw osobowych
niebgdacych wiasno$cig pracodawcy.

§ 2. 1.Podstawg odbycia podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym
wlasnoscig pracodawcy jest ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego" (delegacja) podpisane przez
Wojta Gminy Glowno a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy.
2.W sytuacjach naglych nie cierpigcych zwloki polecenie wyjazdu shuzbowego moze zostac
wydane przez pracodawcg ustnie , a potwierdzone pisemnie po wykonaniu polecenia.

3. Polecenia wyjazdu stuzbowego ewidencjuje si¢ w rejestrze polecen wyjazdu shuzbowego ,
nadajgc im w ciggu roku numery w kolejnosci wystawienia.

4. Rejestr zawiera nastepujace elementy:

a) liczba porzadkowa, ktora odpowiada numerowi delegacji,

b) nazwisko i imi¢ pracownika,

¢) stanowisko shuzbowe,

d) Termin delegacji,

¢) miejsce delegacji- miejscowos¢ docelowa podrozy stuzbowe;,

f) cel wyjazdu,

g) srodek lokomocji,

h) uwagi- podpis pracownika

5. Rejestr wystawionych delegacji shuzbowych prowadzi inspektor ds. kancelaryjnych i kadr.

§ 3. Kierujac si¢ zasada gospodarno$ci , pracownik rejestrujgcy polecenie wyjazdu stuzbowego
zobowigzany jest poinformowaé pracownikow wyjezdzajacych tego samego dnia do tej samej
miejscowosci lub sgsiedniej o mozliwosci potaczenia podrézy shuzbowej i odbycie jej jednym
samochodem .

§ 4. Z tytuhu przejazdu w celach stuzbowych, o ktorych mowa w § 1, pracodawca

pokrywa koszty uzywania samochodu w wysokosci maksymalnych stawek za jeden kilometr
przebiegu, okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w
sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wlasnoscig
pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.).



§ 5. 1. Ilos¢ kilometréw ustala si¢ na podstawie rzeczywistej jej liczby . Ewentualne odchylenia
od ilosci kilometrow wynikajgcych z mapy drogowe;j ( dla najkrétszej drogi) powinny by¢
uzasadnione.

2. Ustala si¢ nast¢pujgce odlegltosci do miejscowosci docelowych najczgsciej wskazanych w
poleceniu wyjazdu stuzbowego :

a/ Lodz, LUW, Piotrkowska 104 — 35 km,

b/ Urzad Marszatkowski w Lodzi , Pitsudskiego — 36 km

¢/ Zgierz, Starostwo Powiatowe, Sadowa 6 — 28 km,

d/ Zgierz, KPP, Dluga 58 — 26 km,

e/ Lowicz, ul. Zdunska — 24 km,

f/ Strykow , Polcentrum — 12 km.

§ 6. 1. Rozliczenie kosztow , ktérych mowa w § 4 , dokonywane jest na podstawie danych
wynikajgcych z druku polecenia wyjazdu stuzbowego oraz zataczonych dokumentéw/rachunkow,
paragonéw parkingowych/

2. Pracownik jest zobowiazany rozliczy¢ koszty podrozy stuzbowej w terminie 14 dni od daty
zakonczenia podrozy i przedlozy¢ rozliczenie w dziale ksiggowosci .

§ 7. 1. Pracownikom Urzedu Gminy Glowno , ktorzy realizuja zadania wymagajace biezacego
przemieszczania si¢ pomigdzy siedziba Urzedu , a innymi lokalizacjami na terenie gminy Glowno
i miasta Glowno na ich pisemny wniosek moze zosta¢ przyznany limit kilometrow na jazdy
lokalne samochodem osobowym niebgdacym wiasnoscia pracodawcy. Do wniosku nalezy
dotaczy¢ ksero dowodu rejestracyjnego pojazdu pracownika. Wzor wniosku stanowi zatacznik Nr
1 do Zarzadzenia.

2. Wysokos¢ limitu kilometrow na jazdy lokalne ustalana jest przez Wojta Gminy Glowno , po
potwierdzeniu przez Skarbnika Gminy zabezpieczenia srodkéw finansowych przeznaczonych na
ten cel.

3.Miesigczne limity kilometréw na jazdy lokalne nie moga przekracza¢ wielkosci okreslonych w
§ 3 ust.2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wlasnoécig pracodawcy
(Dz.U.Nr 27,p0z.271 z p6zn.zm.)

4. Umowy o przyznaniu limitu kilometréw na jazdy lokalne samochodem osobowym nie
bedacym wlasnos$cia pracodawcy oraz uzywanie go do celow stuzbowych podpisuje Wojt Gminy
Glowno lub osoba upowazniona wg wzoru umowy stanowigcego zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.
§8 .1. Pracownikom Urzg¢du uzywajacym do celow stuzbowych w jazdach lokalnych samochodu
osobowego niebgdgcego wiasnoscia pracodawcy przystuguje zwrot kosztow w zakresie
ustalonego limitu.

2. Zwrot kosztow uzywania samochodu osobowego w jazdach lokalnych dokonywany jest w
formie wypfaty pracownikowi Urzedu miesigcznego ryczattu pienigznego na podstawie
o$wiadczenia ztozonego przez pracownika Urzedu o uzywaniu pojazdu do celow stuzbowych w
danym miesigcu , ktore pracownik zobowigzany jest ztozy¢ na stanowisko kadr nie pozniej niz do
5 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktore skladane jest o$wiadczenie . Wzor
oswiadczenia stanowi zatagcznik Nr 3 do zarzadzenia.

4. Kwote miesigcznego ryczattu pomniejsza si¢ o 1/22 za kazdy dzien roboczy nieobecnosci
pracownika w miejscu pracy spowodowanej:

a/ urlop,

b/zwolnienie lekarskie,

c/delegacja poza teren gminy trwajacej co najmniej 8 godzin,

d/ w ktérym pracownik nie dysponowat pojazdem do celéw stuzbowych,

¢/ innej nieobecnosci w pracy.

§.9.1. Pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiong przez niego szkod¢ w zwigzku
z uzywaniem samochodu prywatnego do celow stuzbowych.



2.Szkody powstate w wyniku wypadku drogowego lub w zwigzku z uzywaniem samochodu beda
pokrywane wylacznie przez pracownika ze $rodkéw wihasnych lub z jego ubezpieczenia.
3.Pracownikowi nie przyshuguje od pracodawcy odszkodowanie za utrate lub uszkodzenie
samochodu wskutek wypadku w czasie jego uzywania do celow stuzbowych.

§10. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy Glowno .

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Jozwiak



