Zarzadzenie Nr 3/2024
Wojta Gminy Lgota Wielka
z dnia 07.05.2024 roku
w sprawie ustalenia stawki za jeden kilometr przebiegu oraz ustalenia
miesiecznego limitu kilometréow przy uzywaniu pojazdow niebedacych

wlasnoscig pracodawcy na jazdy lokalne i do celow sluzbowych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2024, poz. 609), § 3 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowe;j ( Dz. U. z 2023, poz. 2190) oraz
§ 3 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku
w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywani a zwrotu kosztow uzywania do
celow shuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych
wlasnos$cig pracodawcy (Dz. U. 2002, Nr 27, poz. 271, ze zmianami)
zarzadzam, co nastepuje:
§ 1.1. Ustalam stawke za jeden kilometr przebiegu przy uzywaniu pojazdéw niebedacych
wlasnoscia pracodawcy do celow stuzbowych w Urzedzie Gminy
w Lgocie Wielkiej w nastepujacych wysokosciach:

1) dla samochodu osobowego:

a. pojemnoéci skokowej silnika do 900 cm * - 0,89 zl,
b. pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm * — 1,15 zl,

2) dla motocykla -0,69 zl,

3) dla motoroweru — 0,42 zl.
2. Ustalam miesigczny limit kilometréw na jazdy lokalne (teren Gminy Lgota Wielka) w
celach stuzbowych dla stanowisk:
1) Wojt Gminy - 300 km
2) Kierownik Referatu - 300 km
2) konserwator hydroforni — 300 km
3) konserwator oczyszczalni §ciekow — 300 km,
4) rzemies$lnik specjalista - 200 km.
5) inspektor, podinspektor, informatyk -200 km
6) pomoc administracyjna — 100 km.
3. Podejmowanie decyzji o przyznaniu pracownikom limitu kilometréw i1 zawieranie z nimi
umow, nalezy do Wojta Gminy Lgota Wielka lub osoby przez niego upowaznione;.
§ 2. 1.Wz6r wniosku w sprawie wyrazenia zgody na odbycie podrézy stuzbowej pojazdem
niebedacym wiasnoscia Urzedu Gminy w Lgocie Wielkiej stanowi zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.



2. Wzor umowy o uzywanie przez pracownika do podrézy stuzbowych na terenie kraju
pojazdu nie bedacego wlasnosciag pracodawcy (dotyczy pracownikow) stanowi zatgcznik Nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.

3. Wz6ér umowy o uzywanie przez pracownika do podrdzy stuzbowych na terenie kraju
pojazdu nie bgdacego wilasnoscia pracodawcy (dotyczy Wojta) stanowi zatgcznik Nr 2a do
niniejszego Zarzadzenia.

4.Wzér ,,Ewidencji przebiegu pojazdu” stanowi zalgcznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

5. Wzo6r umowy o uzywanie do celow stuzbowych w jazdach lokalnych samochodu
osobowego niebedacego wilasnoscig pracodawcy stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego
Zarzadzenia.

5. Wzobr o$wiadczenia w sprawie uzywania prywatnego pojazdu do celéow shluzbowych
stanowi zalacznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2023 Woéjta Gminy Lgota Wielka z dnia 13 stycznia 2023
roku ze zmianami , w sprawie ustalenia stawki za jeden kilometr przebiegu oraz ustalenia
miesiecznego limitu kilometréw przy uzywaniu pojazdow niebedacych

wlasno$cig pracodawcy na jazdy lokalne i do celow stuzbowych wraz ze zmianami.

§ 5. Umowy zawarte przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia zachowujg moc.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojt
Gminy Lgota Wielka

Kamil Barda



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 3/2024
Woéjta Gminy Lgota Wielka
z dnia 07.05.2024 r.
WNIOSEK

o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej pojazdem niebedacym wlasnos$cia

Urzedu Gminy w Lgocie Wielkiej

zatrudniony(a) Na StANOWISKU ..ottt e e e

w Urzedzie Gminy w Lgocie Wielkiej o$wiadczam, ze:

1) przystuguje mi prawo korzystania z pojazdu marki ...............cooiiiiiiii,
0 NI TEJeSraCyjnym ......ecvvvvrreennneneannnnnnn o pojemnosci silnika do 900cm?
/powyzej 900 cm 3 ( niewtasciwe skreslic),

2) pojazd jest sprawny technicznie,

3) posiadam obowigzkowe ubezpieczenie odpowiedzialno$ci cywilnej,

4) posiadam zaswiadczenie lekarskie od lekarza medycyny pracy,

1 wnioskuje o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowe;j

ot oy 1 o 1o R QO e

pojazdem wymienionym w punkcie 1.

Zostatlem (am) pouczony (a), ze:

nie przystuguje mi w stosunku do Urzedu Gminy w Lgocie Wielkiej roszczenie za
rzeczy uszkodzone lub utracone w czasie uzywania pojazdu,

Urzad Gminy w Lgocie Wielkiej nie ponosi odpowiedzialnosci z tytulu szkody
objetej ubezpieczeniem AUTO-CASCO, niezaleznie od tego czy takie ubezpieczenie
posiadam czy tez nie

zwrot kosztow przejazdu nastgpi na podstawie polecenia stuzbowego i sporzadzonej
przeze mnie ewidencji przebiegu pojazdu, przejechanych kilometrow i stawki
przebiegu za jeden kilometr w wysokosci okreslonej w Zarzadzeniu nr 3/2024 Wojta
Gminy Lgota Wielka z dnia 07.05.2024 r.



data i podpis pracownika

Wyrazam zgode

data i podpis pracodawcy

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 3/2024
Wojta Gminy Lgota Wielka
z dnia 07.05.2024 r

UMOWA
0 uzywanie przez pracownika do podrozy stuzbowych na terenie kraju pojazdu nie

bedacego wlasnos$cig pracodawcy

Zawarta Wdniu .........cooiiiiii e r. pomigdzy :

Urzedem Gminy w Lgocie Wielkiej, ul. Radomszczanska 60,

reprezentowanym przez :

Wojta GMINY .ocvvvniiiniiniiiiiiniiniiieiiniineeinieniones zwanym dalej Pracodawcg

zwang dalej Pracownikiem

§1

1. Pracownik os$wiadcza, ze przystuguje mu prawo do Kkorzystania z pojazdu marki
.......................................................... , 0 NUMeErze rejestracyjnym .........o.oeeeeeenn...
o pojemnosci silnika ...l cm® zwanym w dalszej czesci umowy
pojazdem.
2. Pracownik oswiadcza, 1z:

- posiada obowigzkowe ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej

- pojazd jest sprawny technicznie.

§2

Pracodawca wyraza zgod¢ Pracownikowi na uzywanie pojazdu, o ktérym mowa w § 1 ust.1
umowy do podrézy stuzbowych na terenie kraju.

§3

Zwrot kosztow uzywania przez Pracownika samochodu prywatnego do celow stuzbowych
poza terenem gminy Lgota Wielka odbywa si¢ na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
poprzedzonego pisemnym wnioskiem Pracownika 1 ewidencji przebiegu pojazdu,



sporzadzonego przez Pracownika, w wysokosci iloczynu przejechanych kilometrow i stawki
przebiegu za jeden kilometr —.................... zt.

§4

Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o utracie, zbyciu,
zamianie lub innych okoliczno$ci uniemozliwiajacych Pracownikowi faktyczne korzystanie z
pojazdu do podrozy stuzbowych.

§5

1. Pracownikowi nie przystuguje w stosunku do Pracodawcy roszczenie za koszty zwigzane z

awarig 1 naprawg samochodu, w tym koszty transportu zastepczego, za rzeczy uszkodzone

lub utracone w czasie uzywania pojazdu.

2. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnos$ci z tytutu szkody objetej ubezpieczeniem AUTO-
CASCO niezaleznie od tego, czy pracownik ubezpieczenie takie posiada czy tez nie
posiada.

§6

1.Niniejszg umowe zawarto na ¢zas OKreSIony .........c.ooveiiiiiiiiiiiiiiiiieineannn, .

2.Kazda ze stron moze rozwigza¢ umowe w dowolnym czasie.

3. Umowa niniejsza wygasa z chwilg ustania stosunku pracy miedzy Pracodawcg a
Pracownikiem.

§7

W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa zastosowanie majg przepisy rozporzadzenia
Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. 2023, poz. 2190).

§8

1.Umowg spisano w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym dwa dla Pracodawcy.
2.Zmiany niniejszej umowy wymagaja dla swej waznosci formy pisemne;.

(podpis pracodawcy ) (podpis pracownika )



(kontrasygnata Skarbnika Gminy)

Zalacznik Nr 2a

do Zarzadzenia Nr 3/2024
Wojta Gminy Lgota Wielka
z dnia 07.05.2024 r

UMOWA
0 uzywanie przez pracownika do podrozy stuzbowych na terenie kraju pojazdu nie

bedacego wlasnos$cig pracodawcy

Zawarta Wdniu .........cooiiiiii e r. pomigdzy :

Urzedem Gminy w Lgocie Wielkiej, ul. Radomszczanska 60,

reprezentowanym przez :

....................................... — Sekretarza Gminy zwanym dalej Pracodawca przy

kontrasygnacie .............ceeeiiiiiiiiiinnnnn. — Skarbnika Gminy zwanym dalej Pracodawca
a Panig/ Panem.............................. Wojtem Gminy zwanym/a Pracownikiem
§1

1.Pracownik o$wiadcza, ze przystuguje mu prawo do korzystania z pojazdu marki
.......................................................... , 0 NUMerze rejestracyjnym ............o.eenee...
o pojemnosci silnika ... cm® zwanym w dalszej czeSci umowy
pojazdem.
2.Pracownik o$wiadcza, iz:

- posiada obowigzkowe ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej

- pojazd jest sprawny technicznie.

§2

Pracodawca wyraza zgod¢ Pracownikowi na uzywanie pojazdu, o ktorym mowa w § 1 ust.1
umowy do podrozy stuzbowych na terenie kraju.

§3

Zwrot kosztow uzywania przez Pracownika samochodu prywatnego do celow stuzbowych
poza terenem gminy Lgota Wielka odbywa si¢ na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
poprzedzonego ustnym wnioskiem Pracownika, ustng zgoda Pracodawcy 1 ewidencji
przebiegu pojazdu, sporzadzonego przez Pracownika, w wysoko$ci iloczynu przejechanych
kilometrow i stawki przebiegu za jeden kilometr —.................... zh.



§4

Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o utracie, zbyciu,
zamianie lub innych okoliczno$ci uniemozliwiajacych Pracownikowi faktyczne korzystanie z
pojazdu do podrozy stuzbowych.

§5

1. Pracownikowi nie przystuguje w stosunku do Pracodawcy roszczenie za koszty zwigzane

z awarig 1 naprawg samochodu, w tym koszty transportu zast¢pczego, za rzeczy uszkodzone

lub utracone w czasie uzywania pojazdu.

2. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnos$ci z tytutu szkody objetej ubezpieczeniem AUTO-
CASCO niezaleznie od tego, czy pracownik ubezpieczenie takie posiada czy tez nie
posiada.

§6

1.Niniejszg umowg zawarto na czas okreslony .............coooviiiiiiiiiiiiiiiiinn... .

2.Kazda ze stron moze rozwigza¢ umowe¢ w dowolnym czasie.

3. Umowa niniejsza wygasa z chwilg ustania stosunku pracy migdzy Pracodawca a
Pracownikiem.

§7

W sprawach nie uregulowanych niniejszag umowg zastosowanie majg przepisy rozporzadzenia
Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. 2023, 2190).

§8

1.Umowe spisano w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym dwa dla Pracodawcy.
2.Zmiany niniejszej umowy wymagaja dla swej waznosci formy pisemne;.

(podpis pracodawcy ) (podpis pracownika )



(kontrasygnata Skarbnika Gminy)



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 3/2024
Wojta Gminy Lgota Wielka
z dnia 07.05.2024 r.

Adres zamieszkania pracownika

Nr rejestracyjny pojazdu .........cceeevviniiniennnn...
Pojemnos$¢ silnika ...
EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

Nr Data wyjazdu Opis trasy Cel wyjazdu Liczba Stawka za Warto$é Podpis
kolejny wyjazdu faktycznie 1 km przebiegu 5x6 pracodawcy
wpisu przejechanych

kilometrow

Podsumowanie miesiaca




Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 3/2024
Woéjta Gminy Lgota Wielka
z dnia 07.05.2024 1.

UMOWA

o uzywanie do celow stuzbowych w jazdach lokalnych samochodu osobowego

stanowigcego wlasnos¢

Wdniu ...l r. zawarto umowe pomigdzy Urzgdem Gminy w Lgocie Wielkiej
TEPIEZENTOWANYINL PIZEZ v veneene et eeet et et ettt et et e e e et et e e et e et et e ae e e ebea e e e e eaeeens
A Panem/Paniq ... ...
legitymujacym(a) si¢ dowodem osobistym Serii ..............ccceeveninnnn. wydanym przez

§1

Na podstawie § 3 ust. 1 1 2 pkt 1 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25.03.2002 r.
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do
celow stuzbowych samochodow osobowych , motocykli i motorowerow nie bedacych
wlasnos$cig pracodawcy ( Dz. U. Nr 27poz 271, ze zmianami), oraz Zarzadzenia Nr.......
Wojta Gminy Lgota Wielka z dnia ................ roku w sprawie w sprawie ustalenia stawki
za jeden kilometr przebiegu oraz ustalenia miesi¢cznego limitu kilometréw przy uzywaniu
pojazdow niebgdacych wlasnoscig pracodawcy na jazdy lokalne i do celow stluzbowych
przyznaje Panu/Pani ...................... za uzywanie wlasnego samochodu do celow
stuzbowych nastgpujacy miesieczny limit przebiegu kilometrow :

- jazdy lokalne - .......... km
§2
Pan/Pani ........oooiiiiiii zobowiazuje si¢ do uzywania
do celow stuzbowych wtasnego samochodu osobowego :
-marki
-Nrrejestracyjny e
- 0 pojemnosci skokowej silnika  ............. cm’
w okresie od .........ooiiiiiiiiiinn, .do o r.
§3

1. Z tytulu uzywania wlasnego samochodu osobowego do celow stuzbowych w jazdach
lokalnych  zwrot kosztow nastgpowa¢ bedzie w formie miesigcznego ryczattu
pieni¢znego.

2. Jazdy zamiejscowe beda rozliczne na podstawie ,, polecenia wyjazdu stluzbowego —
delegacji”



§4

1. Miesigczny ryczalt ustala si¢ w wyniku przemnozenia przyznanego miesi¢cznego
limitu przebiegu kilometréw w jazdach lokalnych  przez stawke okreslona
w zarzadzeniu.
2. Wysokos¢ stawek o ktérych mowa w ust. 1 , ustalona jest na dzieh zawarcia umowy
W nastepujacej wysokosci :
a) dla samochodu osobowego:
- pojemnosci skokowej silnika do 900 cm 3 - 0,89 zt,
- pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm 3 — 1,15 zi,
b) dla motocykla -0,69 zt,
C) dla motoroweru — 0,42 zt.

§5

Miesigczny ryczalt  pienigzny wyptacany bedzie z dolu na podstawie pisemnego
os$wiadczenia  Pana/Pani .............ooiiiiiiii
o uzywanie wtasnego samochodu do celow stuzbowych ztozonego do 10 dnia nastgpnego
miesigca za miesigc poprzedni w Referacie Finansowym.

§6

1.Miesieczny ryczatt nie przystuguje za czas urlopu oraz innej nieobecnosci w pracy .
2. Kwote ryczaltu zmniejsza si¢ o 1/22 za kazdy dzien nieobecno$ci w pracy.

§7

1. Pan/Pani..............cooooiiiiiiiiiiiiini. zobowigzuje si¢ do utrzymania samochodu
osobowego w gotowosci do zaspokajania celow stuzbowych oraz powiadomienia
o niemozliwosci korzystania z samochodu w przypadku jego uszkodzenia, remontu,
sprzedazy, kradziezy, itp.

2. Pan/Pani ... jest obowigzany ponosi¢ wszelkie
koszty zwigzane z eksploatacja samochodu .
3. Pan/Pani ... odpowiada za szkody wyrzadzone innym
osobom w zwigzku z uzywaniem wtasnego samochodu do celow stuzbowych.
§8
Urzad Gminy w Lgocie Wielkiej nie ponosi odpowiedzialnos$ci za wszelkie szkody powstate
w zwigzku z uzywaniem przez Pana/Pani ................cooiiiiiiiiiii, samochodu do
celow stuzbowych,

w tym w szczego6lnosci za kradziez samochodu .

§9

1. Umowa ulega rozwigzaniu po uptywie okresu na jaki zostata zawarta, oraz w przypadku
ustania stosunku pracy.

2. Strony moga rozwigza¢ niniejsza umowe¢ z zachowaniem miesi¢cznego okresu
wypowiedzenia.



§ 10

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy kodeksu
cywilnego.
§ 11

Umowg sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach , z ktorych jeden otrzymuje
Pan/Pani ..............ccoooiiii , drugi umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika,
trzeci otrzymuje Ksiegowo$¢ Urzedu Gminy .

(podpis pracodawcy ) (podpis pracownika )

(kontrasygnata Skarbnika Gminy)



Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 3/2024
Woéjta Gminy Lgota Wielka
z dnia 07.05.2024 1.

" Miejscowosd i data

OSWIADCZENIE W SPRAWIE UZYWANIA

PRYWATNEGO POJAZDU DO CELOW StUZBOWYCH

Pieczgtka Pracodawcy

Imig
i nazwisko L

Adres
zamieszkania L g

Stosownie do zawartej umowy w sprawie uzywania prywatnego pojazdu do celéw stuzbowych oswiadczam,

Ze w miesigcu J 20| 1. wykorzystywatem prywatny

samochdd osobowy - motocykl - motorower *) marki ( |

o numerze rejestracyjnym i 1 0 pojemno$ci skokowej silnika. :cm

do jazd lokalnych w celach stuzbowych.

WNOSZE O WYPLATE RYCZALTU ZA UZYWANIE PRYWATNEGO POJAZDU DO CELOW SLUZBOWYCH

PRZYZNANY
MIESIECZNY )
RYCZALT Py -
przyznany miesieczny stawka za 1 km przebiegu
PIENIEZNY limit kifometréw
k] - choroba L idni
53
« 88 | -uriop L idni
Z 82
S - % - delegacje L idni
g 15| .
ui @< -inne — idni
2 S8
= £2 RAZEM:
N 8.2 | dniroboczych = _
5," < | nieobecnosci w pracy X, ] . |zt
1/,9 miesigcznego limitu
INNE
POTRACENIA | 1ot T izt
RYCZAELT .
PIENIEZNY Stownie zt/gr:. )
DO WYPLATY
1

Zatwierdzam do wyptaty ryczalt pieniezny
za uzywanie pojazdu do celéw stuzbowych

za miesiac . )

Kwituje odbior zt/gr

w kwocie zit/gr .

Stownie: L Stownie: | )

| J L 1

") niepotrzebne skreslic

— Data i podpis osoby uprawnionej Data i podpis Pracownika —



