Zarzadzenie nr 15/05/2021
Burmistrza Orzysza
z dnia 14 maja 2021 r.

W sprawie zasad rozliczania i uzywania samochodu prywatnego jako $rodka transportu do
odbycia podrézy stuzbowej przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Orzyszu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.
U. z 2020, poz. 713 ze zm.) w zwigzku z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzagdowej jednostce budzetowej z tytutu podrdzy
stuzbowej ( Dz. U. z 2013 r. poz. 167 ) zarzagdzam co nastepuje:

§1

1. W przypadku gdy niemozliwe jest wykorzystanie w celu odbycia podrézy stuzbowej
samochodu stuzbowego lub odbycia tej podrézy srodkami komunikacji publicznej
Burmistrz lub osoba dziatajgca z jego upowaznienia na podstawie wniosku pracownika
moze wyrazi¢ w poleceniu stuzbowym zgode na odbycie tej podrézy samochodem
prywatnym.

2. Zwrot kosztéw uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych nastepuje
na podstawie umowy regulujgcej uzywanie samochodu prywatnego do celdw stuzbowych,
stanowigcej zafacznik nr 1 do zarzadzenia, zawartej pomiedzy pracownikiem
a Burmistrzem badz upowazniong przez niego osoba.

§2

1. W przypadku odbycia podrdzy stuzbowej pojazdem nie bedgcym wtasnoscig pracodawcy,
pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesione szkody w zwigzku z uzyciem
prywatnego samochodu do celéw stuzbowych.

2. Pracownik korzystajgcy z pojazdu nie bedgcego wtasnoscig pracodawcy do odbycia
podrézy stuzbowej powinien posiadac aktualne badania psychoruchowe.

§3

Ustala sie, ze w przypadku wskazania samochodu prywatnego, jako $rodka transportu

do odbycia podrdzy stuzbowej, pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci
stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke wtasciwg z rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej ( Dz. U. z 2013 r. poz. 167 ).

§4

1. W uzasadnionych przypadkach zwrotowi podlegajg inne realnie poniesione wydatki
zwigzane z uzywaniem samochodu prywatnego, a w szczegdlnosci: optata za ptatna
autostrade, za korzystanie z ptatnego parkingu.

2. Do rozliczenia kosztow podrdzy pracownik zatgcza dokumenty tj. rachunki, faktury
lub bilety potwierdzajgce poszczegdlne wydatki.



3. Obowigzek dotgczenia dokumentow potwierdzajgcych poniesienie kosztow nie dotyczy
diet oraz wydatkow objetych ryczattami.

4. W przypadku braku mozliwosci przedstawienia dokumentu potwierdzajgcego poniesienie
kosztow pracownik sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach
braku jego udokumentowania.

§5

1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrozy, sktadajac czytelnie wypetniona delegacje wraz z zatgczonymi
dowodami dokonanych wydatkow na stanowisko gtéwnego ksiegowego Urzedu
Miejskiego w Orzyszu w celu sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

2. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, gtéwny ksiegowy kieruje nalezne
koszty do wyptaty w kasie Urzedu lub na konto osobiste pracownika.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§7

Traci moc Zarzadzenie Nr 362/15 Burmistrza Orzysza z dnia 31 grudnia 2015 roku w sprawie
zasad rozliczania i uzywania samochodu prywatnego jako srodka transportu do odbycia
podrdzy stuzbowej przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Orzyszu.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 czerwca 2021 r.
i podlega ogtoszeniu.

Burmistrz
/-/ Zbigniew Wtodkowski



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 15/05/2021
z dnia 14 maja 2021 r.

Umowa
uzywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych
zawarta dnia ....cceeveevvvnenenn. w Orzyszu

pomiedzy Urzedem Miejskim w Orzyszu, ul. Rynek 3, reprezentowang przez Burmistrza
Orzysza Pana Zbigniewa Wtodkowskiego, zwanym dalej "Pracodawcy"

a

Panem(nig)

ZAMIESZKATYM() W) uureeeeeeeiiiiee ettt e e e e e et e e e e e s tae e e e e e e aataaeeesennnaeeeeaanns
zatrudnionym(g) w Urzedzie Miejskim w Orzyszu na stanowisku
................................................................. , zwanym dalej "Pracownikiem", o nastepujgcej

tresci:

§1

Pracownik oswiadcza, ze jest witascicielem samochodu osobowego marki
...................................................... NEFEJESTIACYJNY weveiiicieieeee e eeeeceeeirrrviieisreseeseeeeeeeees O
pojemnosci silnika ................. cm? zwanego dalej samochodem prywatnym.

§2

Pracownik zobowigzuje sie uzywac¢ samochodu prywatnego do celéw stuzbowych w jazdach
zamiejscowych (podrdz stuzbowa), zwigzanych z dziatalnoscig Pracodawcy.

§3
1. Pracodawca wyraza kazdorazowo zgode na uzywanie przez Pracownika samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych w jazdach zamiejscowych (podrdz stuzbowa).
Zgoda poprzedzona jest wnioskiem ztozonym przez Pracownika na druku delegacji.
2. Zwrot kosztéw za podrdz stuzbowg (jazdy zamiejscowe) nastgpi na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego, w wysokosci iloczynu przejechanych kilometréw
i stawki za 1 km przebiegu pojazdu, okreslonej zarzadzeniem Burmistrza Orzysza
w sprawie zasad rozliczania i uzywania samochodu prywatnego jako srodka
transportu do odbycia podrdzy stuzbowej przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Orzyszu.
§4
Rozliczenie kosztéow podrdzy przez Pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrézy.

§5
Pracownik zobowigzuje sie do niezwtocznego zawiadomienia Pracodawcy o zbyciu
samochodu prywatnego okreslonego w § 1 niniejszej umowy.

§6

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za uszkodzenia samochodu prywatnego powstate



w trakcie jego uzywania do celow stuzbowych w jazdach zamiejscowych (podréz stuzbowa).

§7
1. Niniejsza umowa zostaje zawarta na czas nieokres$lony, z mozliwoscig jej rozwigzania
przez ktdragkolwiek ze stron, z zachowaniem tygodniowego okresu wypowiedzenia.
2. Niniejsza umowa wygasa rownoczesnie z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku
pracy.

§8

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowag zastosowanie majg przepisy Kodeksu
cywilnego, rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motorowerdw nie bedacych wtasnoscia
pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze zmianami) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce budzetowej z
tytutu podrdézy stuzbowej ( Dz. U. z 2013 r. poz. 167).

89
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci, w
postaci aneksu.

§10
Niniejsza umowa sporzgdzona zostata w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze stron.

(pracodawca) (pracownik)



