Zarzadzenie Nr 5/ 2019
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 3 stycznia 2019 roku

w sprawie ustalenia zasad uzywania samochodu niebedgcego wtasnoscig pracodawcy
do odbycia podrézy stuzbowej przez pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie oraz okreslenia stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z pdéin. zm.), § 3 ust. 3 i 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowe;j lub samorzgdowe] jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r.,, poz. 167), § 2 pkt 1 lit. a i b oraz § 3 ust. 1 i 2
Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkdw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochoddw osobowych,
motocykli i motorowerdw niebedgcych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. 2 2002 r., Nr 27, poz. 271 z poin.
zm.) zarzadzam, co nastepuje: '

§ 1.1. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, dopuszcza sie mozliwos¢ odbycia
podrézy stuzbowej samochodem stanowigcym wiasnos¢ lub  wspotwiasnose
pracownika.

2. Za przypadki uzasadniajgce uzycie w podrozy stuzbowej samochodu, o ktérym mowa w
ust. 1, nalezy uzna¢ m. in.:
1) brak mozliwosci zapewnienia pojazdu stuzbowego,
2) brak bezposredniego potaczenia srodkami komunikacji publicznej,
3) rozktad jazdy srodkéw komunikacji publicznej niedostosowany do czasu i miejsca
realizacji celu podrozy,
4) koniecznosc szybkiego zatatwienia sprawy,
5) wyjazd kilku osob do realizacji wspodlnego celu podrézy przy zatozeniu uzycia jednego
samochodu.
3. O potrzebie i celowosci podrézy stuzbowej z wykorzystaniem samochodu, o ktorym
mowa w ust. 1, decyduje Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzeszow, jego Zastepca lub
Sekretarz, wyrazajgc zgode podpisem na Poleceniu wyjazdu stuzbowego.

§2.1. Warunkami otrzymania zwrotu kosztow uzycia samochodu, o ktérym mowa w § 1 ust. 1,53:

1) zawarcie umowy cywilnoprawnej o uzywanie samochodu niebedgcego wtasnoscia

pracodawcy do odbycia krajowej podrozy stuzbowej (wzdr umowy stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzqdzenia),

2) wskazanie takiego $rodka transportu wraz z informacja o marce pojazdu, numerze
rejestracyjnym i pojemnosci silnika w Poleceniu wyjazdu stuzbowego,

3) prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdu (wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzqdzenia),

4) posiadanie przez pracownika waznego prawa jazdy oraz badan lekarskich
uprawniajgcych do kierowania pojazdem, a takie aktualnego ubezpieczenia OC
pojazdu.

2. Do zwrotu kosztéw przejazdu w podrézy stuzbowej prywatnym samochodem osobowym
pracownika przyjmuje sie maksymalne stawki okreslone za 1 kilometr przebiegu
pojazdu w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r., Nr 27, poz. 271 z péZn. zm.).

3. Zwrotowi podlegajg réwniez inne wydatki zwigzane z uzywaniem samochodu
niebedacego wtasnoscig pracodawcy jako srodka transportu do odbycia podrozy
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stfuzbowej (m.in.: optaty za przejazdy drogami ptatnymi i autostradami, optaty za postoj
w strefie ptatnego parkowania), na podstawie dokumentéw potwierdzajgcych
poszczegolne wydatki. W przypadku braku dokumentéw pracownik sktada pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

§ 3.1. Podroz stuzbowa samochodem niebedacym wiasnoscig pracodawcy powinna odby¢ sie
najkrotszg trasg, ktérej bez uzasadnionych powodéw nie nalezy wydtuzaé.

2. W przypadku, gdy podréi stuzbowa odbywa kilka o0séb jednym samochodem
niebedacym wiasnosciag pracodawcy, koszty przejazdu rozlicza tylko osoba bedaca
dysponentem tego samochodu. Pozostate osoby podroézujgce tym samochodem moga
rozliczy¢ wytgcznie przystugujace koszty niezwigzane z przejazdem.

3. Pozostate osoby, niebedace dysponentami samochodu, o ktorym mowa w § 1 ust. 1,
W Poleceniu wyjazdu stuzbowego (w miejscu przeznaczonym na okreslenie rodzaju
srodka transportu) umieszczajg adnotacje: ,samochdd prywatny Pani/Pana
.............................................. z polecenia wyjazdu stuzbowego nr .........".

§4.1. Do zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych samochodéw
stanowigcych  wtasnoé¢ lub wspétwiasnoé¢ pracownika, wypfacanych w formie
miesigcznego ryczaftu na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej z pracownikiem
0 uzywanie samochodu niebedacego wiasnoscia pracodawcy do celéw stuzbowych
(wzér umowy stanowi zatgcznik nr 3 do zarzqdzenia), przyjmuje sie maksymalne stawki
okreslone za 1 km przebiegu w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca
2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw
uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw
niebgdacych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r., Nr27, poz. 271 z pézn. zm.).

2. Limity kilometréw do jazd lokalnych bedg ustalane corocznie przez Burmistrza Miasta
i Gminy Ostrzeszéw ze wskazaniem pracownikéw, ktorym zostaty przyznane. Dokument
jest przechowywany w aktach osobowych pracownikow oraz w Wydziale Finansowym.

3. Ustala sig¢ wzor oswiadczenia, o ktdrym mowa w § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celdéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdw niebedacych wtlasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r., Nr 27,
poz. 271 z péZn. zm.), stanowigcy zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzqdzenia.

4. Oswiadczenia wymienione w ust. 3 wypetniajg za kazdy miesigc przyznanego ryczattu
pracownicy Urzedu, z ktérymi zawarto umowe wskazang w ust. 1, i przekazujg je do
Wydziatu Finansowego.

5. Uprawnienie pracownika do korzystania z prywatnego samochodu osobowego
w jazdach lokalnych jest tozsame z uprawnieniem do wykorzystywania tego pojazdu
w podrozach stuzbowych bez koniecznogci sporzadzania odrebnej umowy.

§5. Pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiong przez niego szkode
W zwigzku z uzywaniem samochodu niebgdacego wtasnoscig pracodawcy do celéw
stuzbowych. Szkody powstate w zwigzku z uzywaniem samochodu (np. w wyniku kolizji,
wypadku drogowego) beda pokrywane wytgcznie przez pracownika ze érodkéw
wtasnych lub z jego ubezpieczenia.

§6. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzgdu do zapoznania sie z treicig niniejszego
Zarzadzenia.

§7. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Ostrzeszéw oraz
Skarbnikowi Miasta i Gminy Ostrzeszéw.

§8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. - o
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