BURMISTRZ Zarzadzenie Nr!{og 12012
Wolomina Burmistrza Wolomina
z dnia A ... maja 2012 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw

sluzbowych samochodéw osobowych niebg¢dgcych wlasnoscig pracodawcy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz § 3 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztow uzywania do celéw stluzbowych samochodéw osobowych, motocykli i
motoroweréw niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pdézn. zm.).

zarzadzam, co nastgpuje:
§1

Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Wolominie Regulamin dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych niebedacych wlasnoscia pracodawcy,
stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§4

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Wolomina Nr 8/09 z dnia 19 stycznia 2009 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych

samochodéw osobowych niebedacych wlasnoscig pracodawcy.
W{ i
Msdziar

Ravia s
JVA(_:LL”.L.IV“Z‘\ LA IR VCY )

iy /V
Kadr i Admpinistercii M PEM=T
Ror roner /




Zalacznik do Zarzadzenia Nr‘%2012
Burmistrza Wolomina z dnia/%naja 2012 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do
celow stuzbowych samochodow osobowych
niebedgcych wlasnosciq pracodawcy.

Regulamin
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw sluzbowych
samochodéw osobowych niebedgcych wlasnoScig pracodawcy

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.),

2. Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Wolomina,

Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy,

4. pracownikach Urzedu - rozumie si¢ przez to pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Wotominie,

5. samochodach - rozumie si¢ przez to samochody osobowe niebgdace wlasnoscia
pracodawcy, bedace wiasnoscig lub wspotwlasnoscia uprawnionego do zwrotu kosztéw,

6. o$wiadczeniu - rozumie si¢ przez to o$wiadczenie o uzywaniu samochodu do celéw
shuzbowych,

7. umowach - rozumie si¢ przez to umowy o uzywanie do celéw stuzbowych samochodow
niebedacych wlasnoscia pracodawcy,

8. ryczalcie - rozumie si¢ przez to kwote, wynikajagca z przemnozZenia przyznanego
miesiecznego limitu kilometréw na jazdy lokalne i obowiazujacych stawek za 1 km
przebiegu.
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§2

1. Przyznawanie pracownikom Urzedu limitu kilometréw, o ktéorym mowa w § 6
Regulaminu i zawieranie z nimi umoéw, nalezy do:

1) Burmistrza, w ramach zaplanowanych na danym rok budzetowych s$rodkéw
finansowych, w odniesieniu do:
a. ZastgpcOw Burmistrza,
b. Sekretarza,
c. Skarbnika.

2) Sekretarza, w ramach zaplanowanych na danym rok budzetowych s$rodkéw
finansowych, w odniesieniu do pozostatych pracownikéw Urzedu.

2. Podzialu $rodkéw finansowych zaplanowanych w budzecie gminy na dany rok
budzetowy na poszczegbélne komorki organizacyjne (w przeliczeniu na ilosci
kilometrow) dokonuje Sekretarz w terminie do 10 stycznia danego roku budzetowego,
uwzgledniajac zakres zadan komoérek organizacyjnych, do realizacji ktérych niezbedne
jest przyznanie pracownikom zwrotu kosztow uzywania samochodéw do celéw
stuzbowych oraz ilo$ci pracownikdw.




. Wysoko$é¢ érodkow finansowych na dany rok budzetowy z przeznaczeniem na zwrotu
kosztéw uzywania samochodow do celéw stuzbowych dla pracownikéw Urzedu ustalana
jest w oparciu o wnioski skladane przez kierownikéw/naczelnikéw/samodzielne
stanowiska w terminie do 10 wrzes$nia roku poprzedzajacego rok budzetowy do
Wydziatu Kadr i Administracji.

. Ustalajgc wysokos¢ srodkéw finansowych na cel, o ktorym mowa w ust. 3 uwzglednia
sie¢ mozliwosci finansowe Gminy na dany rok budzetowy.

§3

. Szczegdlowe warunki zwrotu kosztéw uzywania samochodéw do celow stuzbowych
okres$la umowa, ktora jest zawierana na okres trzech miesigcy.

. Z wnioskiem o zawarcie umowy, o ktérej mowa w ust. 1 wystepuje pracownik, ktory
bedzie wykorzystywat prywatny samochéd do celéw stuzbowych, w terminie do 20 dnia
ostatniego miesigca kwartalu poprzedzajacego kwartal, na ktoéry bedzie podpisywana
umowa.

3. Potrzebe zawarcia umowy z pracownikiem potwierdza jego bezposredni przetozony.

. Druk wniosku, o ktéorym mowa w ust. 2 stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 oraz w § 8 ust. 1 spowoduje utratg
przez pracownika Urz¢du prawa do ubiegania si¢ o ryczalt na okres okreslony w ust. 1.

. W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwo$¢ zawarcia umowy, o ktdrej mowa w
ust. 1 na okres krétszy niz trzy miesiace.

§4

. Zwrot kosztéw uzywania samochodu do celéw stuzbowych dokonywany jest w formie
wyplaty miesiecznego ryczalttu wynikajacego z przemnozenia przyznanego miesigcznego
limitu przebiegu kilometréw na jazdy lokalne i obowigzujacych stawek za 1 km
przebiegu.

. Obowiazujace stawki za 1 km przebiegu ustalane b¢da z uwzglednieniem maksymalnych
stawek okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r., w
sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweré6w niebgdacych
wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.).

§5

. Zwrot kosztéw dokonywany jest na podstawie pisemnego os$wiadczenia pracownika
Urzedu, skladanego do Wydziatu Kadr i Administracji, w terminie do 10 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, za ktéry ma nastgpi¢ wyptata ryczattu.

. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 1 spowoduje utrat¢ przez pracownika
Urzedu prawa do ubiegania si¢ o ryczalt za dany miesiac.

. Pracownik Urzedu wypelnia oswiadczenie wg wzoru, ktory stanowi zalacznik Nr 2 do
niniejszego regulaminu i sktada je do Wydzialu Kadr i Administracji.

. Wydzial Kadr i Administracji, poswiadcza prawidlowos$¢ danych zawartych w
o$wiadczeniu i dokonuje naliczen oraz wyplat naleznego ryczaltu pracownikom.




. Kwote naleznego ryczattu wyplaca si¢ w terminie do 15 dnia miesigca nast¢pujgcego po
miesigcu, za ktory ma nastapi¢ wyplata ryczattu.

. Kwote ustalonego ryczattu, zmniejsza si¢ o jedng dwudziesta drugg za kazdy roboczy
dzieri nieobecnosci pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podrézy
shuzbowej trwajgcej, co najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosci oraz za kazdy dzien
roboczy, w ktérym pracownik nie dysponowat pojazdem do celow stuzbowych.

§6

. Ustala sic maksymalne miesi¢czne limity kilometrow na jazdy lokalne w wysokosci:

1) do 300 km dla:

a. ZastepcOw Burmistrza,
b. Sekretarza

c¢. Skarbnika,

2) do 250 km dla:
a. naczelnikow i kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu,

3) do 200 km dla pozostatych pracownikéw Urzgdu.

§7
. Umowa moze byé zawarta z pracownikiem Urzedu bedacym wiascicielem lub
wspotwiascicielem samochodu.

. Umowa nie moze byé zawarta z pracownikiem Urzg¢du, ktéremu przydzielono do
uzywania, badz do obstugi samochdd stuzbowy.

§8

. Wnioski, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 na I kwartat kolejnego roku, skladane bgdg w
terminie do 30 stycznia, natomiast o§wiadczenie pracownika, o ktérym mowa w § 5 ust. |
w terminie do 15 lutego.

. Wyplata ryczattu za miesigc styczen nastapi w terminie do 20 lutego.
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Zalacznik nr 1

do  Regulamin dokonywania zwrotu
kosztéw wuzywania do celow stuzbowych
samochodow  osobowych  niebedgcych
wiasnos$cig pracodawcy

Wolomin, dnia ......c.cecuunneeee 201 ....r.

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

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

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

(nazwa komorki organizacyjnej/stanowisko)

Burmistrz Wolomina/Sekretarz Gminy *

Whiosek

Zwracam si¢ z prosbg o przyznanie ryczaltu miesigcznego w wysokosci .......... km na uzywanie
samochodu marki ........ccceeveveecrnnrncnnnninns 0 numerze rejestracyjnym ... 0 pojemnosci
.................... do celéw stuzbowych, w okresie od .........ccceeveeee. dO oo 201 L. TOKUL
Os$wiadczam, iz postugiwanie si¢ samochodem prywatny jest niezbgdne dla wlasciwej realizacji
zadan przypisanym dla mojego stanowiska pracy.

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

(podpis wnioskodawcy)

Potwierdzam zasadnos$¢ przyznania ryczattu wnioskodawcy

------------------------------------------------

(podpis i pieczatka bezposredniego przelozonego wnioskodawcy)

* niepotrzebne skre§li¢




Zalacznik Nr 2

do Regulamin dokonywania zwrotu
kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodow  osobowych  niebedgcych
wlasnoscig pracodawcy.

Wolomin, dnia ........ccceeeenene 201....r.
(lmu; . nazwmko) ...............
(stanowisko stuzbowe)
(o Ko crpoisasyinestanowiso)
Oswiadczenie
Zgodnie z umowa NI ... z dnia .....ccovereenennee. niniejszym o$wiadczam, ze w
1Y (LT F:761) S 201... roku uzywatem/am/ do celéw stuzbowych samochéd osobowy
MAarki oo 0 numerze rejestracyjnym .............. pojemnos¢
silnika ............. i przedktadam niniejsze wyliczenie:
1) Przyznany ryczalt pieni¢zny na przejazdy lokalne:
......... kmX.oovverveeee. Za Lkm = L 2zt
2) Potracenia z kwoty ryczaltu z tytutu:
- urlopu wypoczynkowego, okolicznosciowego, bezptatnego i dni
- delegacjistuzbowej e dni
- innej nieobecnosciwpracy e dni
- ilo§¢ dni, w ktérych pracownik nie dysponowal pojazdem do celow.................... dni
shuzbowych
Potracenia ......... dni X .o x1/22zt= o zt
(wartos€ z poz. 1)
3) Nalezno$é z tytuhu ryczattu (poz. 1 —poz.2 ) = ....cceevvvunnee. zt
STOWIEIE ... eeveereerresrenrerrenreerensessessaesnentenesestsssesssestosssstssssssssssessssbessossnssnessessnssnestasssssasnes
(podpis pracownika)

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

podpis pracownika WKA poswiadczajacy
prawidlowo$¢ danych zawartych w
o$wiadczenin.




