
                                              Zarządzenie  Nr 3/2024 

 Wójta Gminy Lgota Wielka  

z dnia 07.05.2024 roku  

w sprawie  ustalenia stawki za jeden kilometr przebiegu oraz ustalenia 

miesięcznego limitu kilometrów  przy używaniu pojazdów niebędących 

własnością pracodawcy na jazdy lokalne i  do celów służbowych. 

 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym  
( Dz. U. z 2024, poz. 609), § 3 ust. 4 Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z 
dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie należności przysługujących pracownikowi 
zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży 
służbowej ( Dz. U. z 2023, poz. 2190) oraz  
§ 3 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku  
w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywani a zwrotu kosztów używania do 
celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących 
własnością pracodawcy (Dz. U. 2002, Nr 27, poz. 271, ze zmianami)  
zarządzam, co następuje: 
§ 1.1. Ustalam stawkę za jeden kilometr przebiegu przy używaniu pojazdów niebędących 
własnością pracodawcy do celów służbowych w Urzędzie Gminy  
w Lgocie Wielkiej w następujących wysokościach: 

1) dla samochodu osobowego: 
a. pojemności skokowej  silnika do 900 cm 3 - 0,89 zł,  
b. pojemności skokowej silnika powyżej 900 cm 3 – 1,15 zł, 

2) dla motocykla -0,69 zł, 
3) dla motoroweru – 0,42 zł. 

2. Ustalam miesięczny limit kilometrów na jazdy lokalne (teren Gminy Lgota Wielka) w 
celach służbowych dla stanowisk: 
1) Wójt Gminy  - 300 km 
2) Kierownik Referatu - 300 km 
2) konserwator  hydroforni  – 300 km 
3)  konserwator  oczyszczalni ścieków    – 300 km, 
4) rzemieślnik specjalista -  200 km. 
5) inspektor, podinspektor, informatyk  -200 km 
6) pomoc administracyjna – 100 km. 
3. Podejmowanie decyzji o przyznaniu pracownikom  limitu kilometrów i zawieranie z nimi 
umów, należy do Wójta Gminy Lgota Wielka lub osoby przez niego upoważnionej. 
§ 2. 1.Wzór wniosku w sprawie wyrażenia zgody na odbycie podróży służbowej pojazdem 
niebędącym własnością Urzędu Gminy w Lgocie Wielkiej stanowi załącznik Nr 1 do 
niniejszego Zarządzenia. 



2. Wzór umowy o używanie przez pracownika do podróży służbowych na terenie kraju 
pojazdu nie będącego własnością pracodawcy (dotyczy pracowników) stanowi  załącznik Nr 2 
do niniejszego Zarządzenia. 
3. Wzór umowy o używanie przez pracownika do podróży służbowych na terenie kraju 
pojazdu nie będącego własnością pracodawcy (dotyczy Wójta) stanowi  załącznik Nr 2a do 
niniejszego Zarządzenia. 
4.Wzór „Ewidencji  przebiegu pojazdu” stanowi załącznik Nr 3 do niniejszego Zarządzenia. 
5. Wzór  umowy  o używanie  do celów służbowych   w jazdach lokalnych samochodu 
osobowego  niebędącego własnością pracodawcy  stanowi załącznik Nr 4 do niniejszego 
Zarządzenia. 
5. Wzór oświadczenia w sprawie używania prywatnego pojazdu do celów służbowych  
stanowi załącznik Nr 5 do niniejszego Zarządzenia. 
§ 3. Wykonanie Zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy  
§ 4. Traci moc Zarządzenie  Nr 2/2023 Wójta Gminy Lgota Wielka z dnia 13 stycznia 2023 
roku ze zmianami ,  w sprawie  ustalenia stawki za jeden kilometr przebiegu oraz ustalenia 
miesięcznego limitu kilometrów  przy używaniu pojazdów niebędących  
własnością pracodawcy na jazdy lokalne i  do celów służbowych wraz  ze zmianami. 
§ 5. Umowy zawarte przed wejściem w życie niniejszego zarządzenia zachowują moc. 
§ 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 
 
 

 

Wójt  

Gminy Lgota Wielka  

 

Kamil Barda 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Załącznik Nr 1 
do Zarządzenia Nr 3/2024 

Wójta Gminy Lgota Wielka  
z dnia 07.05.2024 r. 

WNIOSEK 

o wyrażenie zgody na odbycie podróży służbowej pojazdem niebędącym własnością 

Urzędu Gminy w Lgocie Wielkiej 

 

 Ja,  niżej podpisany (a)…………………………………………………………………………. 

zam. …..………………………………………………………………………………………… 

zatrudniony(a) na stanowisku …………………………………..……………………………… 

w Urzędzie Gminy w Lgocie Wielkiej  oświadczam, że: 

1) przysługuje mi prawo korzystania z pojazdu marki …………………….………..... 

o nr rejestracyjnym …………………………..o pojemności silnika do 900cm3 

/powyżej  900 cm 3 ( niewłaściwe skreślić), 

2) pojazd jest sprawny technicznie, 

3) posiadam obowiązkowe ubezpieczenie odpowiedzialności cywilnej, 

4) posiadam zaświadczenie lekarskie od lekarza medycyny pracy, 

 i wnioskuję o wyrażenie zgody na odbycie podróży służbowej  

do ……………………………………………………………………………………………….. 

na czas od ………………………………………..do ………………..………………………… 

pojazdem wymienionym w punkcie 1. 

Zostałem (am) pouczony (a), że: 
 nie przysługuje mi w stosunku do Urzędu Gminy w Lgocie Wielkiej roszczenie za 

rzeczy uszkodzone  lub utracone w czasie używania pojazdu, 
 Urząd Gminy w Lgocie Wielkiej  nie ponosi odpowiedzialności z tytułu szkody 

objętej ubezpieczeniem AUTO-CASCO, niezależnie od tego czy takie ubezpieczenie 
posiadam czy też nie 

 zwrot kosztów  przejazdu nastąpi  na podstawie polecenia służbowego i sporządzonej 
przeze mnie ewidencji przebiegu pojazdu, przejechanych kilometrów i stawki 
przebiegu za jeden kilometr w wysokości określonej w Zarządzeniu nr 3/2024 Wójta 
Gminy Lgota Wielka z dnia 07.05.2024 r.  

 

………………………………… 



            data i podpis pracownika  

 

  Wyrażam zgodę  

 

……………………………………………………………. 

                     data i podpis pracodawcy  

  Załącznik Nr 2 
do Zarządzenia Nr 3/2024 

Wójta Gminy Lgota Wielka  
z dnia 07.05.2024 r 

 

U M O W A   

o używanie przez pracownika do podróży służbowych na terenie kraju pojazdu nie 

będącego własnością pracodawcy 

 

Zawarta  w dniu ……………………………………… r. pomiędzy : 
Urzędem Gminy w Lgocie Wielkiej, ul. Radomszczańska 60, 
reprezentowanym przez : 
Wójta Gminy  ……………………………………….  zwanym dalej Pracodawcą 
 

a Panią/ Panem………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………. 

zwaną dalej Pracownikiem  

§ 1 

 

1. Pracownik oświadcza, że przysługuje mu prawo do korzystania z pojazdu marki 
…………………………………………………., o numerze rejestracyjnym …………………. 
o pojemności silnika ………………………… cm³ zwanym w dalszej części umowy 
pojazdem. 
2. Pracownik oświadcza, iż: 
   - posiada obowiązkowe ubezpieczenie odpowiedzialności cywilnej 
   - pojazd jest sprawny technicznie. 
 

§ 2 
 

Pracodawca wyraża zgodę Pracownikowi na używanie pojazdu, o którym mowa w § 1 ust.1 
umowy do podróży służbowych na terenie kraju. 
 

 
   § 3 

Zwrot kosztów używania przez Pracownika samochodu prywatnego do celów służbowych 
poza terenem gminy Lgota Wielka  odbywa się na podstawie  polecenia wyjazdu służbowego 
poprzedzonego pisemnym wnioskiem Pracownika i ewidencji przebiegu pojazdu, 



sporządzonego przez Pracownika, w wysokości iloczynu przejechanych kilometrów i stawki 
przebiegu za jeden kilometr –……………….. zł. 
 
                                                                           § 4 
 
Pracownik zobowiązany jest do niezwłocznego powiadomienia Pracodawcy o utracie, zbyciu, 
zamianie lub innych okoliczności uniemożliwiających Pracownikowi faktyczne korzystanie z 
pojazdu do podróży służbowych. 

§ 5 
 
1. Pracownikowi nie przysługuje w stosunku do Pracodawcy roszczenie za  koszty związane z  
awarią i naprawą samochodu, w tym koszty transportu zastępczego, za rzeczy uszkodzone  
lub utracone w czasie używania pojazdu.  
2. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialności z tytułu szkody objętej ubezpieczeniem AUTO-  
   CASCO niezależnie od tego, czy pracownik ubezpieczenie takie posiada czy też nie     
   posiada. 
 
                                                                          § 6 
 
1.Niniejszą umowę zawarto na czas określony …………………………………….r. 
2.Każda ze stron może rozwiązać umowę w dowolnym czasie. 
3. Umowa niniejsza wygasa z chwilą ustania stosunku pracy między Pracodawcą a      
    Pracownikiem.  
                                                                     
                                                                           § 7 
 
W sprawach nie uregulowanych niniejszą umową zastosowanie mają przepisy rozporządzenia  
Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie należności 
przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce 
sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dz.U. 2023, poz. 2190). 
 
 

§ 8 
 

1.Umowę spisano w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, w tym dwa dla Pracodawcy. 
2.Zmiany niniejszej umowy wymagają dla swej ważności formy pisemnej. 
 
 

 

 

………………………………..                                               ………………………………. 

         (podpis pracodawcy )                                                                      (podpis pracownika ) 

 

 

 

 



…………………………………… 

   (kontrasygnata Skarbnika Gminy) 

 

 

 

 

  Załącznik Nr 2a 
do Zarządzenia Nr 3/2024 

Wójta Gminy Lgota Wielka  
z dnia 07.05.2024 r 

 

U M O W A   

o używanie przez pracownika do podróży służbowych na terenie kraju pojazdu nie 

będącego własnością pracodawcy 

 

Zawarta  w dniu ……………………………………… r. pomiędzy : 
Urzędem Gminy w Lgocie Wielkiej, ul. Radomszczańska 60, 
reprezentowanym przez : 
………………………………… – Sekretarza Gminy zwanym dalej Pracodawcą przy 
kontrasygnacie …………………………… – Skarbnika Gminy   zwanym dalej Pracodawcą 
 

a Panią/ Panem………………………… Wójtem Gminy zwanym/ą  Pracownikiem  

§ 1 

 

1.Pracownik oświadcza, że przysługuje mu prawo do korzystania z pojazdu marki 
…………………………………………………., o numerze rejestracyjnym …………………. 
o pojemności silnika ………………………… cm³ zwanym w dalszej części umowy 
pojazdem. 
2.Pracownik oświadcza, iż: 
   - posiada obowiązkowe ubezpieczenie odpowiedzialności cywilnej 
   - pojazd jest sprawny technicznie. 
 

§ 2 
 

Pracodawca wyraża zgodę Pracownikowi na używanie pojazdu, o którym mowa w § 1 ust.1 
umowy do podróży służbowych na terenie kraju. 
 

 
   § 3 

Zwrot kosztów używania przez Pracownika samochodu prywatnego do celów służbowych 
poza terenem gminy Lgota Wielka odbywa się na podstawie  polecenia wyjazdu służbowego 
poprzedzonego ustnym wnioskiem Pracownika, ustną zgodą Pracodawcy  i ewidencji 
przebiegu pojazdu, sporządzonego przez Pracownika, w wysokości iloczynu przejechanych 
kilometrów i stawki przebiegu za jeden kilometr –……………….. zł. 



 
                                                                           § 4 
 
Pracownik zobowiązany jest do niezwłocznego powiadomienia Pracodawcy o utracie, zbyciu, 
zamianie lub innych okoliczności uniemożliwiających Pracownikowi faktyczne korzystanie z 
pojazdu do podróży służbowych. 
 
                                                                      

§ 5 
 
1.  Pracownikowi nie przysługuje w stosunku do Pracodawcy roszczenie za  koszty związane 
z  awarią i naprawą samochodu, w tym koszty transportu zastępczego, za rzeczy uszkodzone  
lub utracone w czasie używania pojazdu.  
2. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialności z tytułu szkody objętej ubezpieczeniem AUTO-  
   CASCO niezależnie od tego, czy pracownik ubezpieczenie takie posiada czy też nie     
   posiada. 
 
 
                                                                          § 6 
 
1.Niniejszą umowę zawarto na czas określony …………………………………….r. 
2.Każda ze stron może rozwiązać umowę w dowolnym czasie. 
3. Umowa niniejsza wygasa z chwilą ustania stosunku pracy między Pracodawcą a      
    Pracownikiem.  
                                                                     
                                                                           § 7 
 
W sprawach nie uregulowanych niniejszą umową zastosowanie mają przepisy rozporządzenia  
Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie należności 
przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce 
sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dz.U. 2023, 2190). 
 
 

§ 8 
 

1.Umowę spisano w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, w tym dwa dla Pracodawcy. 
2.Zmiany niniejszej umowy wymagają dla swej ważności formy pisemnej. 
 
 

 

 

………………………………..                                               ………………………………. 

         (podpis pracodawcy )                                                                      (podpis pracownika ) 

 

 

 

 



…………………………………… 

   (kontrasygnata Skarbnika Gminy) 

 



         Załącznik Nr 3 
do Zarządzenia Nr 3/2024 

Wójta Gminy Lgota Wielka  
z dnia 07.05.2024 r. 

………………………………………………………………………………  
Imię i nazwisko pracownika  
……………………………………………………………………………… 
Adres zamieszkania pracownika  
 

  Nr rejestracyjny pojazdu ………………………… 
  Pojemność silnika ……………………………… 

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU 

Nr  

kolejny 

wpisu 

Data wyjazdu  Opis trasy 

wyjazdu 

Cel wyjazdu  Liczba 

faktycznie 

przejechanych 

kilometrów 

Stawka za  

1 km przebiegu 

Wartość  

5 x 6 

     zł                                   

gr 

Podpis 

pracodawcy 

Uwagi 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

Podsumowanie miesiąca        



Załącznik Nr 4 
do Zarządzenia Nr 3/2024 

Wójta Gminy Lgota Wielka  
z dnia 07.05.2024 r. 

 

UMOWA 

 

o używanie  do celów służbowych   w jazdach lokalnych samochodu osobowego  

stanowiącego własność 

…………………………………………………………………………………………………. 

 
W dniu …………………r. zawarto umowę pomiędzy Urzędem Gminy w Lgocie Wielkiej   
reprezentowanym przez …………………………………………………………..…………….  
a Panem/Panią …………………………………………………………………………………..  
legitymującym(ą) się dowodem osobistym serii  ………………………. wydanym przez 
………………………………………….. 

§1 
 
Na podstawie § 3 ust. 1 i 2 pkt 1 Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 25.03.2002 r.  
w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów  używania do 
celów służbowych  samochodów osobowych , motocykli i motorowerów  nie będących 
własnością pracodawcy ( Dz. U. Nr 27poz 271, ze zmianami), oraz Zarządzenia Nr……. 
Wójta Gminy Lgota Wielka  z dnia ……………. roku w sprawie w sprawie  ustalenia stawki 
za jeden kilometr przebiegu oraz ustalenia miesięcznego limitu kilometrów  przy używaniu 
pojazdów niebędących własnością pracodawcy na jazdy lokalne i  do celów służbowych  
przyznaję  Panu/Pani ………………….   za używanie własnego samochodu  do celów 
służbowych  następujący miesięczny limit  przebiegu kilometrów : 
 

- jazdy lokalne  -  ………. km 
 

§ 2 
 

Pan/Pani ………………………………………………………   zobowiązuje się do używania 
do celów służbowych  własnego samochodu osobowego : 
- marki      ………………………..     
- nr rejestracyjny      ……………………….. 
- o pojemności skokowej silnika  ………….cm3   

 
w okresie od  ……………………… r. do …………………………… r. 
 

§ 3 
 
1. Z tytułu używania własnego  samochodu osobowego do celów służbowych w  jazdach 

lokalnych  zwrot  kosztów następować będzie  w formie miesięcznego  ryczałtu 
pieniężnego.  

2. Jazdy zamiejscowe będą rozliczne na podstawie  „ polecenia wyjazdu służbowego – 
delegacji” 

 



 
§4 

 
1. Miesięczny ryczałt ustala się w wyniku przemnożenia  przyznanego miesięcznego 

limitu przebiegu kilometrów w jazdach lokalnych  przez stawkę określona  
w zarządzeniu. 

2. Wysokość stawek o których mowa w ust. 1 , ustalona jest na dzień zawarcia umowy  
w następującej wysokości : 

  a) dla samochodu osobowego: 
   - pojemności skokowej silnika do 900 cm 3 - 0,89 zł,  
   - pojemności  skokowej silnika powyżej 900 cm 3 – 1,15 zł, 
  b) dla motocykla -0,69 zł, 
  c) dla motoroweru – 0,42 zł. 

 
 

§ 5 
 
Miesięczny ryczałt  pieniężny wypłacany będzie z dołu  na podstawie pisemnego 
oświadczenia  Pana/Pani …………………………………………………………………….     
o używanie własnego samochodu do celów służbowych  złożonego do 10 dnia następnego 
miesiąca za miesiąc poprzedni w Referacie Finansowym. 

§ 6 
 
1.Miesięczny ryczałt  nie przysługuje  za czas urlopu oraz innej nieobecności w pracy . 
2. Kwotę ryczałtu zmniejsza się  o 1/22 za każdy dzień nieobecności w pracy. 
 

§ 7 
 
1. Pan/Pani……………………………….    zobowiązuje się do utrzymania samochodu 

osobowego w gotowości do zaspokajania celów służbowych oraz powiadomienia  
o niemożliwości korzystania z samochodu w przypadku jego uszkodzenia, remontu, 
sprzedaży, kradzieży, itp. 

2. Pan/Pani ……………………………………….     jest obowiązany ponosić wszelkie 
koszty związane z eksploatacja samochodu . 

3. Pan/Pani …………………………………..   odpowiada za szkody  wyrządzone innym 
osobom  w związku z używaniem własnego samochodu  do celów służbowych. 

 
§ 8 

 
Urząd Gminy w Lgocie Wielkiej nie ponosi odpowiedzialności  za wszelkie szkody powstałe 
w związku  z używaniem przez Pana/Pani ……………………………………   samochodu do 
celów służbowych, 
 w tym w szczególności za kradzież samochodu . 
 

§ 9 
 
1. Umowa ulega rozwiązaniu po upływie okresu na jaki została zawarta, oraz w  przypadku 

ustania stosunku pracy. 
2. Strony mogą rozwiązać niniejsza umowę z zachowaniem miesięcznego okresu 

wypowiedzenia. 



 
§ 10 

 
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umową  mają zastosowanie przepisy kodeksu 
cywilnego. 

 
§ 11 

 
Umowę sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach , z których jeden otrzymuje 
Pan/Pani ……………………………. , drugi umieszcza się w aktach osobowych  pracownika, 
trzeci  otrzymuje Księgowość Urzędu Gminy . 
 
 
 
 
 
 

 

………………………………..                                               ………………………………. 

         (podpis pracodawcy )                                                                      (podpis pracownika ) 

 

 

 

 

…………………………………… 

   (kontrasygnata Skarbnika Gminy)



Załącznik Nr 5 

do Zarządzenia Nr 3/2024 

Wójta Gminy Lgota Wielka  

z dnia 07.05.2024 r. 

 

 


