ZARZADZENIE NrxX[.2014
WOJTA GMINY ZIELONA GORA
z dnia 7/ czerwca 2014 r.

w sprawie ustalenia zasad 1 czynnosci formalnych zwigzanych z odbywaniem podrézy
stuzbowej przez pracownikéw Urzgdu Gminy Zielona Goéra oraz ustalania limitu kilometrow
na jazdy lokalne samochodem osobowym niebgdacym wlasnoscig pracodawcy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pézn. zm.), art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.), § 3 ust. 113 — 4
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167)1i § 3 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wilasnoscia pracodawcy
(Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pdzn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje.

§ 1. Polecenia wyjazdu stuzbowego pracownikom Urzedu Gminy Zielona Géra,
zwanych dalej ,,pracownikami Urzgdu”, podpisuje Wéjt Gminy Zielona Géra, Zastgpeca Wéjta
lub osoby upowaznione.

§ 2. 1. W razie koniecznosci, zwigzanej z brakiem mozliwoéci korzystania
z samochodu stuzbowego lub innego $rodka transportu, pracownik Urzedu moze odby¢
podréz stuzbowa na obszarze kraju i poza granicami kraju wlasnym samochodem osobowym
lub samochodem uzywanym na podstawie uzyczenia, na pisemny wniosek dolaczony do
polecenia wyjazdu sluzbowego.
2. Kierujac si¢ zasadg gospodarnosci, pracownik sekretariatu Urzedu rejestrujacy polecenie
wyjazdu stuzbowego zobowigzany jest poinformowa¢ pracownikéw wyjezdzajacych tego
samego dnia do tej samej miejscowosci lub sasiedniej o mozliwosci polaczenia podrozy
stuzbowej i odbycia jej jednym samochodem. Pracownicy laczacy podréz jednym
samochodem prywatnym podpisuja wspdlne o$wiadczenie, stanowiace zatacznik Nr 3 do
zarzadzenia.
3. W przypadku odbywania przez pracownika Urz¢du podrézy stuzbowej na obszarze kraju
i poza granicami kraju pojazdem niebedacym wlasnoscia pracodawcy, zawiera sie
z pracownikiem Urzgdu stosowng umowg wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia,

4. Umowe, o ktérej mowa w ust. 3, podpisuje Wojt Gminy Zielona Géra lub osoba
upowazniona.

§ 3. 1. Za kazdy kilometr przebiegu pojazdu pracownik otrzyma zwrot kosztéw
uzywania wlasnego samochodu do celéw stuzbowych na obszarze kraju i poza granicami
kraju, wg stawek ustalonych w zarzadzeniu Wéjta Gminy Zielona Géra w sprawie ustalenia
wysokosci stawek za jeden kilometr przebiegu pojazdéw niebedacych wlasnoscia pracodawcy
a uzywanych przez pracownikéw Urzedu Gminy Zielona Géra oraz kierownikéw gminnych



Jjednostek organizacyjnych Gminy Zielona Géra do celow stuzbowych.

2. Ilos¢ przebiegu kilometrow ustala si¢ na podstawie rzeczywistej jej liczby. Ewentualne
odchylenia od ilosci kilometrow wynikajacych z mapy drogowej (dla najkrétszej drogi)
powinny by¢ uzasadnione.

§ 4. 1. Rozliczenie kosztéw, o ktérych mowa w § 3, dokonywane jest na podstawie
danych wynikajacych z druku polecenia wyjazdu stuzbowego oraz o$wiadczenia pracownika
stanowigcego zalacznik do umowy, o ktérej mowa w § 2 ust. 3.

2. Wyplata naleznosci z tytulu zwrotu kosztow, o ktérych mowa w ust. 1, nastepuje razem
z innymi naleznos$ciami wynikajacymi z delegacji stuzbowe;j.

3. Pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ koszty podrozy stuzbowej wraz z innymi
naleznosciami wynikajacymi z polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji stuzbowej)
w terminie 14 dni od zakonczenia podrozy.

§ 5. 1. Pracownikom Urzedu, ktorzy realizuja zadania wymagajace biezacego
przemieszczania si¢ pomigdzy siedziba gléwna Urzedu, a innymi lokalizacjami na terenie
gminy na ich pisemny wniosek moze by¢ przyznany limit kilometréw na jazdy lokalne
samochodem osobowym niebgdacym wlasnosdcia pracodawcy. Wzor wniosku stanowi
zalacznik Nr 5 do zarzadzenia.
2.Wysokos¢ limitu kilometréw na jazdy lokalne ustalana jest przez Wojta Gminy Zielona
Gora lub osobg upowazniong, po potwierdzeniu przez Skarbnika Gminy zabezpieczenia
srodkow finansowych przeznaczonych na ten cel w budzecie.

3. Miesigezne limity kilometréw na jazdy lokalne nie moga przekraczaé wielkoscei
okreslonych w § 3 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.).

4. Umowy o przyznanie limitu kilometréw na jazdy lokalne samochodem osobowym nie
bedacym wlasnoscig pracodawcy oraz uzywanie go do celéw stuzbowych, podpisuje Wojt
Gminy Zielona Géra lub osoba upowazniona wg wzoru umowy stanowiacego zatacznik Nr 2
do zarzadzenia.

§ 6. 1. Pracownikom Urz¢du uzywajacym do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych
samochodu osobowego niebedacego wlasnosciq pracodawcy przystuguje zwrot kosztow
w zakresie ustalonego limitu.

2. Zwrot kosztéw uzywania samochodu osobowego w jazdach lokalnych dokonywany jest
w formie wyplaty pracownikowi Urzedu miesigcznego ryczaltu pienigznego na podstawie
o$wiadczenia ztozonego przez pracownika Urzedu o uzywaniu pojazdu do celéw stuzbowych
w danym miesigcu, ktére pracownik zobowigzany jest ztozy¢ na stanowisku Kadr nie pOznie;j,
niz do 3 dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, za ktory sktadane jest o§wiadczenie. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatacznik Nr 4 do zarzadzenia.

3. Kwote miesigcznego ryczaltu pienigznego zmniejsza si¢ o 1/22 za kazdy dzien roboczy
nieobecnosci pracownika w miejscu pracy spowodowanej urlopem, zwolnieniem lekarskim,
delegacja poza teren gminy trwajaca powyzej 8 godzin, innej nieobecnosci w pracy oraz za
kazdy dzien roboczy, w ktorym pracownik nie dysponowal samochodem do celéw
shuzbowych.

4. JeSli pracownik z przyczyn natury obiektywnej, np. zwolnienie lekarskie, urlop
wypoczynkowy, czy tez z innych usprawiedliwionych powodéw, np. wyjazd stuzbowy, zlozyl
o$wiadczenie o uzywaniu samochodu do celéw stuzbowych w danym miesiacu po terminie,
o ktérym mowa w ust. 2, zobowiazany jest dolaczyé do niego wyjasnienie dotyczace
niedotrzymania ustalonego terminu.

5. W przypadku, gdy o$wiadczenie pracownika o uzywaniu samochodu osobowego do celow



stuzbowych w danym miesigcu zostanie zlozone po terminie, o ktérym mowa w ust. 2,
z innych przyczyn, niz wskazane w ust. 4 pracownik traci prawo do ryczaltu pieni¢znego,
o ktérym mowa w ust. 2.

§ 7. 1. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone lub doznane
przez pracownika Urzedu w zwigzku z uzywaniem wlasnego samochodu do celow
shuzbowych.

2. Postanowienia ust. 1 nie naruszaja uprawnien wynikajacych z przepiséw o wypadkach przy

pracy.
§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zielona Géra.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od dnia
1 lipca 2014 r.

w o/ T

mgr MatidszZalewsk:

RADC/A\PRAWNY

mgr ENta Pracel
LAP W¥G/360



UZASADNIENIE

do projektu zarzadzenia Wojta Gminy Zielona Géra w sprawie ustalenia zasad i czynnosci
formalnych zwigzanych z odbywaniem podrézy stuzbowej przez pracownikéw Urzedu
Gminy Zielona Goéra oraz ustalania limitu kilometréw na jazdy lokalne samochodem
osobowym niebgdacym wiasnoscig pracodawcy.

Stosownie do § 3 ust. 11 3 - 4 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolteczne;j
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167) oraz § 11 § 4 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw
nieb¢dacych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.), pracodawca moze
wyrazi¢ zgod¢ na przejazd w podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym
wlasnoscia pracodawcy oraz przyzna¢ pracownikowi Urzedu miesigczny limit kilometréw na
jazdy lokalne.

W zwigzku z powyzszym zachodzi konieczno$¢ wydania zarzadzenia, regulujacego
zasady i1 czynno$ci formalne zwiazane z odbywaniem podrézy stuzbowej, rozliczaniem
kosztow wynikajacych z korzystania z samochodu osobowego niebedacego wlasnoscia
pracodawcy w ramach wyjazdu stuzbowego (delegacji) oraz przyznanym limitem kilometréw
na jazdy lokalne samochodem osobowym niebgdacych wlasnoscia pracodawcy a uzywanym
przez pracownikéw Urzgdu Gminy Zielona Géra do celéw stuzbowych.




Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia NrX¥7/2014
Waijta Gminy Zielona Géra
z dnia 7 czerwca 2014 .

ZANHA W AN 150003 s ssamssvssasmovsmininns s B W sconsmmmunusnonnsnismss s ssmmin pomiedzy:
(miejscowosc)
Urzedem Gminy Zielona Goéra zwanym dalej Pracodawca, reprezentowanym przez

B PRIIRIP TN 5ucin cossuass mn uusmsniars oo 45000 a0 7T B A SR Al BB A AR s SRR A A SR SR SRR
(imie i nazwisko, stanowisko pracownika, nazwa Referatu lub Zespotu Urzedu Gminy Zielona Géra)

zamieszKatg/ym W .......cvviiiii 0 - ;
zwanym dalej Delegowanym.

§1
Pracodawca zleca odbycie podroZzy stuzbowej prywatnym wiasnym/uzyczonym* samochodem
osobowym, zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego (delegacjg) Nr ............... zdnia ..o
§2

Za kazdy kilometr przebiegu Delegowany otrzyma zwrot kosztéw uzywania wiasnego samochodu do
celow stuzbowych, wg stawek ustalonych w zarzadzeniu Wojta Gminy Zielona Gora
w sprawie ustalenia wysokosci stawek za jeden kilometr przebiegu pojazdéw niebedacych wiasnoscig
pracodawcy a uzywanych przez pracownikow Urzedu Gminy Zielona Géra oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych Gminy Zielona Géra do celow stuzbowych.

§3
llos¢ przebiegu kilometréw ustala si¢ na podstawie rzeczywistej jej liczby. Ewentualne odchylenia od
ilosci kilometrow wynikajacych z mapy drogowej (dla najkrotszej drogi) powinny byé uzasadnione.

§4

1. Rozliczenie kosztéw, o ktérych mowa w § 2, dokonywane jest na podstawie delegacji stuzbowej
oraz oSwiadczenia, stanowigcego zatacznik do umowy.

2. Wyplata naleznoéci z tytulu kosztéw, o ktérych mowa w ust. 1, nastepuje razem z innymi
nalezno$ciami wynikajacymi z delegaciji stuzbowej.

§5
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone lub doznane przez Delegowanego
w zwigzku z uzytkowaniem wiasnego samochodu do celéw stuzbowych. Powyzsze nie narusza
uprawnien wynikajacych z przepisow o wypadkach przy pracy.

§6
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majq zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

§7

Umowa zostata sporzadzona w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, w tym jeden egzemplarz dla
Delegowanego a jeden egzemplarz stanowi zatacznik do polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji).

................................................................................................................

(Wojt Gminy Zielona Géra lub osoba upowazniona) (podpis Delegowanego)

* niewlasciwe skreslic



Zatacznik do umowy
Oswiadczenie

Os$wiadczam, ze podréz s tuzbowg odbytam/em, zgodnie z umowa, ktérej integralng czesé
stanowi niniejsze oSwiadczenie, prywatnym wiasnym/uzyczonym* samochodem osobowym marki
................................................. nr rejestracyjny .............c.ccceeeeeeeee... 0 pojemnosci skokowej

Skad Dokad llo$¢ km

Razem km

Wyjasnienie migdzy iloscig przebiegu km, a iloscig wynikajaca z mapy samochodowej

..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

............................................................................................................

(Wojt Gminy Zielona Géra lub osoba upowazniona) (podpis Delegowanego)

* niewlasciwe skreslic



Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nrikj/2014
Wajta Gminy Zielona Gora
z dnia /£ czerwca 2014 .

UmowaNr ................
na przyznanie limitu kilometréw na jazdy lokalne samochodem osobowym niebedacym
wiasnoscia pracodawcy oraz uzywanie go do celéw stuzbowych

zawartaw dniu ;... FoW e pomiedzy:
(miejscowosc)
Urzgdem Gminy Zielona Goéra, zwanym dalej Pracodawca, reprezentowanym przez

..........................................................................................................................................

A PANIB/PANEIM ...ttt e ettt
(imig i nazwisko, stanowisko pracownika, nazwa Referatu lub Zespolu Urzgdu Gminy Zielona Géra)

zamieszkala/ymw ..........cceeveiiinn, o Ul s svssassssvsnsia , Zwanym dalej pracownikiem Urzedu.

§1
Pracownik Urzedu o$wiadcza, ze jest wlascicielem / wspétwiacicielem/ uzytkownikiem* samochodu
osobowego marki .............ccoeeeeeiien , numer rejestracyjny .................... , 0 pojemnosci skokowe;
silnika .......... cm3 i zobowigzuje sig do uzywania go do celéw stuzbowych w przejazdach lokalnych

w ramach przyznanego limitu.

§2

1. Przyznaje sig miesigczny limit kilometrow na jazdy lokalne samochodem, o ktorym mowa
w § 1w wysokosCi .............. km.
2. Pracodawca zastrzega mozliwo$¢ zmiany limitu, o ktérym mowa w ust. 1, ze skutkiem
natychmiastowym.
§3

1. Zwrot kosztow uzywania samochodu nastepuje wedlug stawek za 1 kilometr przebiegu pojazdu
ustalonych w zarzadzeniu Wojta Gminy Zielona Goéra w sprawie ustalenia wysokosci stawek za
jeden kilometr przebiegu pojazdéw niebgdacych wlasnoscig pracodawcy a uzywanych przez
pracownikéw Urzgdu Gminy Zielona Géra oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
do celow stuzbowych.

2. Zwrot kosztéw uzywania samochodu w jazdach lokalnych jest dokonywany w formie wyptaty
pracownikowi Urzedu miesigcznego ryczaltu pienigznego, wynikajacego z pomnozenia
miesigcznego limitu przebiegu kilometréow w jazdach lokalnych przez stawke, o ktérej mowa
wust. 1.

3. Miesigczny ryczalt pienigzny wyplaca sie na podstawie oswiadczenia pracownika Urzedu
0 uzywaniu samochodu do celéw stuzbowych w danym miesiacu, ktére pracownik zobowigzany jest
zlozy¢ nie pozniej, niz do 3 dnia miesiaca nastepujgcego po miesiacu, za ktéry skiadane jest
o$wiadczenie, z zastrzezeniem ust. 5.

4. Jesli pracownik z przyczyn natury obiektywnej, np. zwolnienie lekarskie, urlop wypoczynkowy, czy
tez z innych usprawiedliwionych powodow, np.: wyjazd stuzbowy, zlozyt o$wiadczenie o uzywaniu
samochodu do celéw stuzbowych w danym miesigcu po terminie, o ktérym mowa w ust.
3, zobowigzany jest dofaczy¢ do niego wyjasnienie dotyczace nie dotrzymania ustalonego terminu.

5. W przypadku, gdy o$wiadczenie, o uzywanie samochodu do celéw stuzbowych w danym miesiacu,
zostanie zlozone po terminie, o ktérym mowa w ust. 3, z innych przyczyn, niz wskazane w ust.

4, pracownik traci prawo do ryczaftu pienigznego, o ktorym mowa w ust. 2, za okres wskazany
w oSwiadczeniu.



§4
1. Miesieczny ryczaft pieniezny nie przystuguje za okres:
a) urlopu,
b) delegaciji poza teren gminy trwajgcej co najmniej 8 godzin,
c) innej nieobecnosci w pracy,
d) zwolnienia lekarskiego,
e) w ktorym pracownik nie dysponowat pojazdem do celow stuzbowych.
2. Kwote ryczaltu zmniejsza sie o0 1/22 za kazdy dzien roboczy nieobecno$ci pracownika Urzedu
w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podrézy stuzbowej lub innej nieobecno$ci oraz za kazdy
dzien roboczy, w ktorym pracownik nie dysponowat pojazdem do celow stuzbowych.

§5

Kwote miesiecznego ryczattu pienieznego, o ktérej mowa w § 3, nalezy wyptaci¢ z wtasnych $rodkéw
finansowych Pracodawcy.

§6

Pracownikowi Urzedu nie przystuguje prawo do korzystania w przejazdach lokalnych z samochodu
stuzbowego.

§7

Wszelkie koszty eksploatacji samochodu, w tym takze jego naprawy w przypadku uszkodzenia podczas
uzywania go do celéw stuzbowych, ponosi pracownik Urzedu.

§8
1. Umowa zostata zawarta na czas okreslony do dnia .............ccevvvvins vovvivvieiieiee e L

2. Umowa moze byC rozwigzana przez kazda ze stron ze skutkiem natychmiastowym.
3. Umowa wygasa w przypadku rozwigzania stosunku pracy.

Wszystkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§10

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg zastosowanie majg przepisy Kodeksu Cywilnego,
przepisy ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych (t.j. Dz. U. z 2012 .,
poz. 361 z pozn. zm.) oraz przepisy zawarte w zarzadzeniu Woéjta Gminy Zielona Gora
w sprawie ustalenia wysokos$ci stawek za jeden kilometr przebiegu pojazdéw niebedacych wiasnoscig
pracodawcy a uzywanych przez pracownikéw Urzedu Gminy Zielona Géra oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych do celow stuzbowych i w zarzadzeniu Wéjta Gminy Zielona Géra w sprawie
zasad i czynno$ci formalnych zwigzanych z odbywaniem podrézy stuzbowych przez pracownikéw
Urzgdu Gminy Zielona Gora oraz ustalenia limitu kilometrow na jazdy lokalne samochodem osobowym
niebedacym wilasnoscig pracodawcy.

§ 11

Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

........................................................................................................................

(Wojt Gminy Zielona Goéra lub osoba upowazniona) (podpis pracownika Urzedu)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Np/A7/2014
Wajta Gminy Zielona Géra
z dnia~%6 czerwca 2014 r.

Zielona Gora, dnid ......c.ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeee e

OSWIADCZENIE

.....................................................

.....................................................

stanowisko stuzbowe

Ja nizej podpisany, o$wiadczam, ze wyrazam zgode na korzystanie przez:

i e T,
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika wspélnie odbywajacego podréz)
O SO SRR
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika wspdlnie odbywajgcego podréz)
B e s s s s S T e TR PSR SR SR
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika wspdinie odbywajacego podroz)
R 5 A5 555 3 A ams e ss A A DR AL
(imie i nazwisko, stanowisko sluzbowe pracownika wspélnie odbywajacego podroz)
z samochodu osobowego marki ............c.ccceeeveivcieiieinnee. NFFEJESITACYINY w.vvvevvvverireie v :
zgodnie z zawartg z Pracodawcg umowg Nr .........c..c.cecvvcivcinnen. Zdnia ..oy
celem odbycia podrozy StuZbowej do MIBJSCOWOSCI ........c.vevrieviesieierisiiisesseee et essessese e eessessess e
W ANIW/ACK ..o
(czytelny podpis posiadacza samochodu prywatnego, ktorym odbywac sig bedzie podroz)
OSWIADCZENIE
Ja/My nizej podpisany/i, oSwiadczamly, ze wyrazamly zgode na korzystanie w mojej/naszej
podrézy stuzbowej do MIgJSCOWOSCI ............covveeeeirrere e, W ANIU/Ach ..o,
z samochodu prywatnego marki .............ccccoceeeriverunnns nrrejestracyjny .......ooeveviiiiiiiiennne, , ktérego
POSIAAACZEM JESE .........ovuiieerieiiits ettt st see s ee e s s e

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika - posiadacza samochodu prywatnego, ktory zawart stosowna umowe z Pracodawca)

(data i czytelny podpis korzystajacego w podrozy z samochodu prywatnego
pracownika, kiory zawarl stosowng umowe z Pracodawca)

(data i czytelny podpis korzystajacego w podrozy z samochodu prywatnego
pracownika, kiory zawart stosowna umowe z Pracodawca)

(data i czytelny podpis korzystajacego w podrézy z samochodu prywatnego
pracownika, kiory zawart stosowng umowe z Pracodawca)

(data i czytelny podpis korzystajacego w podrézy z samochodu prywatnego
pracownika, ktory zawart stosowna umowe z Pracodawca)



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nex/2014
Wojta Gminy Zielona Géra

z dnia£czerweca 2014 1.
e e et
e R P R
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze w miesigcu rozliczeniowym: ............cccoeovven.. 20....... roku uzywatem/am

w celach stuzbowych samochodu osobowego, niebedacego wlasnoscia Pracodawcy marki
........................................................ BT TRIEBIEETIIY s ssnmmsssemmsasnionsmmsmumens

Proszg¢ o wyplate miesiecznego ryczaltu pienieznego, stanowigcego zwrot kosztow uzywania
samochodu w jazdach lokalnych, stosownie do zawartej z Pracodawcg umowy Nr

...........................

A L » Pomniejszonego odpowiednio za kazdy dzien roboczy
miesigca rozliczeniowego:

a) urlopu: ............ dni WOKIESIE ..o,

b) delegacii poza teren gminy trwajacej, co najmniej 8 godzin: ........ dni w okresie ........................

c) innej nieobecnosci w pracy: ................ dni w okresie

d) zwolnienia lekarskiego: ........... ATl WOOKNBSIE .sisssssstsussssimmminmnresns sesssrsmssersassassssan srssoss

e) nie dysponowania przeze mnie pojazdem do celéw stuzbowych w dniach PODOCZVER ..co55c0nimmns dni.
Razem: atbtc+dte= ............. dni.

...................................................

podpis pracownika
potwierdzam zgodnos$¢ danych
z lista obecnosci za miesigc .............ocoevveennennn.. v -
data i podpis pracownika Kadr

ROZLICZENIE

Ryczatt — przyznany limitkm ........... x stawka ............... =, z

minus (z poz. 3) ............. 122ryczattu .............. zt

Kwota naleznego ryczattu: ................ zt

Akceptacja: ..................o........

(Skarbnik Gminy) ( W6jt Gminy lub osoba upowazniona)



Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Ni(X7/2014
Wojta Gminy Zielona Géra
z dnia 46czerwca 2014 1.

(imig i nazwisko Wnioskodawcy)

............. (!mlemazwsko)
Wojt Gminy Zielona Géra
lub osoba upowazniona

WNIOSEK
O PRZYZNANIE LIMITU KILOMETROW NA JAZDY LOKALNE SAMOCHODEM
OSOBOWYM NIEBEDACYM WLASNOSCIA PRACODAWCY ORAZ UZYWANIE
GO DO CELOW SLUZBOWYCH

Na podstawie Zarzadzenia Nr ..., Wojta Gminy Zielona Goéra z dnia
.................................. W sprawie ustalenia zasad i czynnoéci formalnych zwigzanych z odbywaniem
podrézy stuzbowych przez pracownikéw Urzedu Gminy Zielona Géra oraz ustalania limitu kilometréw na
jazdy lokalne samochodem osobowym niebedacym wiasnoscig pracodawcy wnosze o przyznanie limitu
kilometrow w iloSci ................. na jazdy lokalne samochodem osobowym niebedacym wiasnoscig
pracodawcy oraz uzywanie go do celow stuzbowych dla Pani/Pana..........c.oooooooio

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

Oswiadczam, Ze jestem wiascicielem/wspotwtascicielem/uzytkownikiem  samochodu  marki
............................................ numer rejestracyjny ................c..ccccovee....n. 0 POjEMNOSC skokowej

Adres zamieszkania osoby ubiegajacej sie o przyznanie limitu kilometréw na jazdy lokalne
samochodem osobowym niebgdacym wiasnoscia pracodawcy oraz uzywanie go do celdw stuzbowych:

..........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

OSwiadczam Ze znane mi sg zasady zawarte w Zarzadzeniu  Wojta Gminy Zielona Gora
w sprawie ustalenia zasad i czynnosci formalnych zwigzanych z odbywaniem podrézy stuzbowych
przez pracownikow Urzedu Gminy Zielona Géra oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
Gminy Zielona Gora oraz ustalania limitu kilometréw na jazdy lokalne samochodem osobowym
niebedacym wiasnoécia pracodawcy oraz postanowienia Dziatu 5, Kodeksu Pracy o odpowiedzialnosci
materialnej pracownikow.

........................................................................................................................

(akceptacja bezposredniego przetozonego/ (podpis pracownika)

............................................................

potwierdzenie zabezpieczenia $rodkow finansowych w budzecie
dzial 750, rozdzial 75018 przez Skarbnika Gminy lub osoby
upowaznionej

DECYZJA
Przyznaje limit w ilosci .................... km / Nie wyrazam zgody.

‘ (data i podpis Wéjta Gminy Zielona Gora lub osoby upowaznionej)
* niepotrzebne skreslic



