ZARZADZENIE NR 28/2023
BURMISTRZ PIENIEZNA
z dnia 5 kwietnia 2023 r.

w sprawie okreslenia zasad uzytkowania samochodéw prywatnych do celow stuzbowych.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 r. poz. 40) oraz art. 77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (tj. Dz.
U. 22022 r., poz. 1510 z p6zn. zm.) w zwigzku z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznos$ci przyshugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu  w panstwowej lub  samorzadowej jednostce sfery  budzetowej
z tytulu podrézy stuzbowej (Dz.U. z2013r. poz. 167) oraz Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury zdnia 25 marca 2002r. wsprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli, motoroweréw niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz.U. z2002r. Nr27,
poz. 271 ze zm.) Burmistrz Pieni¢zna zarzadza, co nastepuje

§ 1.

1. W Urzedzie Miejskim w Pienieznie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Pienigzno
dopuszcza sie mozliwosé uzytkowania przez osoby zatrudnione w urzedzie lub jednostce
organizacyjnej samochodéw prywatnych do celow stuzbowych.

2. Warunkiem otrzymania zwrotu kosztow uzycia prywatnego samochodu osobowego do
celow stluzbowych jest zawarcie umowy i polecenie wyjazdu sluzbowego (wzér umowy
stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia). '

3. O potrzebie i celowosci podrézy stuzbowej decyduje Burmistrz Pieni¢zna, a w razie jego
nieobecnosci Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona.

§ 2.

1. Miejscem rozpoczecia izakonczenia podrozy stuzbowej jest miejscowos¢ siedziby
pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Pieni¢zna moze wyrazi¢ zgod¢ na rozpoczgcie
podroézy stuzbowej z miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika.

3. Srodkami transportu do odbycia podrézy shuzbowych krajowych lub zagranicznych sg
Srodki komunikacji publicznej lub samochdéd osobowy niebedacy wtasnoscia pracodawcy.

§ 3.

1. Podstawowym dokumentem dotyczacym podrézy stuzbowe]j pracownika jest prawidlowo
wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego.

2. Na druku o nazwie ,,polecenie wyjazdu stluzbowego” okresla si¢ cel, termin i miejsce
wyjazdu stuzbowego oraz dane pracownika (imie, nazwisko, stanowisko), srodek lokomoc;ji
(pociag, samochod, pozostale) i ich klase, kwote ewentualnej zaliczki na koszty podrozy
sluzbowej, nieprzekraczajgca skalkulowanych wydatkow



3. Delegowany pracownik nie ma obowigzku potwierdzania pobytu na druku ,,Polecenie
wyjazdu stuzbowego” przez firmy/instytucje, do ktorych zostat delegowany. Pracodawca
moze jednak pracownika zobowigza¢ do uzyskania takiego potwierdzenia.

§ 4.

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego ewidencjonowane jest w rejestrze delegacji stuzbowych
1 zawiera numer polecenia wyjazdu stuzbowego, bedacy jednoczesnie numerem kolejnego
zapisu w rejestrze.

2. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§5s.
Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje, jako zlecajgcy wyjazd:

1) dla Burmistrza - Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona,

2) dla Sekretarza Gminy - Burmistrz, a w razie jego nieobecnosci osoba upowazniona,

3) dla Skarbnika Gminy - Burmistrz, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy lub osoba
upowazniona,

4) dla kierownikow jednostek organizacyjnych i pracownikow - Burmistrz, a w razie jego
nieobecnosci Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona.

§ 6.

Srodek transportu whasciwy do odbycia podrézy stuzbowej, a takze jego rodzaj i klas¢ okresla
w poleceniu wyjazdu stuzbowego Burmistrz lub osoby wymienione w § 5, kierujgc si¢ zasada
racjonalizacji kosztow podrézy zuwzglednieniem jej charakteru iutrudnien zwigzanych
z dojazdem.

§7.

Za podréz stuzbowa samochodem osobowym niebedgcym wiasnoscig pracodawcy przyjmuje
si¢ trasg najkrotsza, ktorej bez uzasadnionych powodow nie nalezy wydtuzac.

§ 8.

W przypadku gdy podréz stuzbowsg odbywa kilka 0sob jednym samochodem prywatnym,
koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba tj. dysponent pojazdu. Pozostate osoby podrézujace
tym samym samochodem, w poleceniu wyjazdu stuzbowego mogg rozliczy¢ wytacznie koszty
niezwigzane z przejazdem.

§9.

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowiacej iloczyn
przejechanych kilometréow przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ustalong przez
pracodawce, ktora wynosi:

1) dla samochodu osobowego:
a) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm® — 0,89 zi
b) o pojemnosci skokowe;j silnika powyzej 900 cm® — 1,15 zt



§ 10.

1. Nalezno$¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczgcia podrozy (wyjazdu) do powrotu
(przyjazdu) po wykonaniu zadania, w nastepujgcy sposéb:
1) jezeli podroz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin - dieta nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin - przystuguje 50% diety,
¢) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w peinej wysokosci;
2) jezeli podroz trwa dhuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci,
a za niepelng a rozpoczeta dobe:
a) do 8 godzin - przystuguje 50% diety,
b) ponad 8 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci;
3) dieta nie przystuguje:
a) za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika,
b) gdy pracownik przebywajacy w podrozy trwajacej co najmniej 10 dni przyjezdza na
codzien do miejscowosci pobytu statego lub czasowego i z powrotem,
c) jezeli pracownikowi zapewniono bezplatne catodzienne wyzywienie.
2. Kwote, o ktorej mowa w ust. 1, zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego
wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) $niadanie - 25% diety,
2) obiad - 50% diety,
3) kolacja - 25% diety.
3. Dieta w czasie podrozy krajowej wynosi 45 zt za dobg podrdzy, z zastrzezeniem ust. 112

§11.
Rozliczenie kosztoéw podrozy stuzbowej odbywa sie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.
§12.

1. Do rozliczenia kosztow podrézy pracownik ma obowigzek zalgczyé dokumenty,
w szczegoOlnosci faktury, bilety lub dowody zastgpcze (paragony) potwierdzajace
poszczegolne wydatki, poza wydatkami dotyczacymi diet.

2. Jezeli przedstawienie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, nie jest mozliwe, pracownik
jest zobowigzany zlozy¢ pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku
jego udokumentowania (w przypadkach, kiedy wydany dokument zostal np. zagubiony lub
Zniszczony.)

§ 13.

1. Pracownikowi odbywajacemu podrdz stuzbowa krajows przystuguje zwrot poniesionych
kosztéw innych niezbgdnych wydatkéw zwigzanych bezposrednio z podréza (oplaty za
bagaz, przejazd drogami platnymi i autostradami, postdj w strefie platnego parkowania,
miejsce parkingowe itp.) okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego w rubryce ,,inne
wydatki wg zatacznikow” i uznanych przez Burmistrza lub osoby wymienione w § 6.

2. Zwrot wydatkow, o ktérych mowa w ust. 1 nastepuje w wysokosci udokumentowane;.

3. Nierozliczone w terminie zaliczki na pokrycie kosztow podrozy stuzbowej beda potragcane z
wynagrodzenia pracownika, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 87 kodeksu pracy



§14.

1. Zasady zwrotu kosztow noclegdéw w podrozy stuzbowe;:
1) za nocleg w hotelu lub innym obiekcie §wiadczacym ushugi hotelarskie pracownikowi
_ przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci okreslonej w rachunku lub fakturze VAT, z tym

ze ustala sie nastgpujace limity za nocleg:
a) nie wigcej niz 350,00 zlotych za nocleg w miastach wojewodzkich,
b) nie wiecej niz 250,00 ztotych za nocleg w pozostatych miejscowosciach;

2) w razie nieprzedtozenia rachunku/faktury VAT za nocleg, pracownikowi przystuguje
ryczalt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety;

3) pracownikowi nie przyshuguje zwrot kosztow za nocleg, gdy nocleg zapewnia
pracodawca lub strona zapraszajaca;

4) ryczalt za nocleg przystuguje wowczas, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin pomiedzy
godzinami 22.00 a 6.00;

5) zwrot kosztéw noclegu lub ryczatt za nocleg nie przystuguje jezeli pracodawca uzna, ze
pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu do miejscowosci statego lub czasowego
zamieszkania.

§ 15.

Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej w nieprzekraczalnym
terminie 14 dni od jej zakonczenia.

§ 16.

Pracownik po zakonczeniu podrézy stuzbowej jest zobowigzany przedtozy¢ wypeltniony druk
polecenia wyjazdu sluzbowego wraz z zatagcznikami dokumentujgcymi poniesione wydatki
w zwigzku z podréza. Druk polecenia wyjazdu stuzbowego wypetiany jest w sposob rzetelny
a zarazem czytelny.

§17.

Za prawidlowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialna jest
osoba delegowana.

§ 18.

Zobowiazuje kierownikéw wydziatow do zapoznania ztrescig niniejszego zarzgdzenia
pracownikéw zatrudnionych na dzien jego wejscia w Zycie.

§ 19.

Traci moc zarzadzenie Nr 82/2020 Burmistrza Pieniezna z dnia 31 grudnia 2020 roku w sprawie
okreslenia zasad uzytkowania samochodéw prywatnych do celow stuzbowych.

§ 20.

Zarzadzenie obowiazuje od dnia 17 stycznia 2023 r.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 28/2023 z dnia 5 kwietnia 2023 r.

Umowa o uzycie prywatnego samochodu osobowego dla celéw sluzbowych

Zawartaw dniu ..................... pomiedzy Urzedem Miejskim w Pieni¢znie
1EPreZENtOWaANYM PrZeZ ..ceevvvvererreveranneanne Burmistrza Pieni¢zna

Zwanym w dalszej czgsci umowy Pracodawcg

zwanym w dalszej czgsci umowy Pracownikiem

§ 1. 1. Pracownik oswiadcza, ze jest wlascicielem/uzytkownikiem samochodu osobowego
marki................ o pojemnosci skokowej silnika powyzej ........occoveinnnnn... Nr rej.
zwanego w umowie samochodem prywatnym. W sytuacji gdy pracownik nie jest wiascicielem
samochodu do niniejszej umowy zalacza sie upowaznienie wiasciciela, do wykorzystania
samochodu do celéw stuzbowych (zatacznik nr 1 do umowy).

2. Pracownik zobowigzuje si¢ do niezwlocznego zawiadomienia Pracodawcy o zmianie
pojazdu prywatnego okreslonego w ust. 1 umowy.

§ 2. Pracownik zobowiazuje si¢ uzy¢é samochodu prywatnego do celow stuzbowych
zwigzanych z realizacja zadan Urzedu Miejskiego w Pienigznie.

§ 3. 1. Pracodawca wyraza zgod¢ na uzycie przez Pracownika samochodu prywatnego do
celow stuzbowych w jazdach zamiejscowych.

2. Zwrot kosztéw za podrdze stuzbowe (jazdy zamiejscowe) odbywajace sie na obszarze kraju
nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego, w wysokosci iloczynu
przejechanych kilometréw przez obowigzujacg stawke za 1 km
1) dla samochodu osobowego:

a) o pojemnosci skokowe;j silnika do 900 cm® — 0,89 zt
b) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm® — 1,15 zt

§ 4. 1. Umowa obowiagzuje od dnia ............. dodnia....cc.ceevrnnnen. (lub bezterminowo)

2. Umowa ulega rozwigzaniu z chwila ustania zatrudnienia (rozwigzania stosunku pracy).

§ 5. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg zachowanie formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§ 6. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego oraz:

- art. 77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 z
poZn. zm.),



- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 poz.167),

- Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niezbednych wiasnoscig pracodawcy
(Dz. U.z2002r., nr 27, poz. 271 z pdzn. zm.).

§ 7. Spory mogace wynikna¢ z realizacji niniejszej umowy beda rozstrzygane przez sad
wlasciwy rzeczowo dla siedziby Pracodawcy.

§ 8. Umowe sporzadzono w 2-ch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

Pracodawca: Pracownik:



