ZARZADZENIE NR 0050.39.2018
WOJTA GMINY TOPOLKA

z dnia 24 sierpnia 2018 r.

w sprawie podrézy stuzbowych pracownikow Urzedu Gminy Topélka

Na podstawie art. 33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22018 r. , Poz.
994 zpbzn. zm.), oraz art. 34a ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z2012r.
poz. 1265) w zwiazku §2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw
ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotow kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli imotoroweréw niebedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz.U. z2002 r. Nr 27,
poz. 271 zpbdzn. zm.) oraz §3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z2013r. poz.167) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Pracownik Urzedu Gminy w Topélce, zwany dalej Pracownikiem, odbywa podréz stuzbows na
podstawie wydanego pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego, zwanego dalej delegacja.

2. Delegacje wystawiane sa w sekretariacie Urzedu ipodpisywane odpowiednio przez: Wojta albo
Sekretarza Gminy, z tym, ze delegacje dla Wojta podpisuje Sekretarz Gminy.

3. Sekretariat prowadzi Ewidencj¢ delegacji.

§ 2. 1. Dopuszcza si¢ odbycie przez Pracownika wigcej niz jednej podrézy shuzbowej na podstawie tej
samej delegacji pod warunkiem, ze mozliwe bedzie przedtozenie delegacji do rozliczenia w terminie 14 dni od
dnia zakoficzenia pierwszej podrézy stuzbowej objetej tg delegacia.

2. Podroz stuzbowa, ktdrej celem jest uczestnictwo Pracownika w szkoleniu, wymaga wydania odrebnej
delegacji, w tym przypadku nie stosuje si¢ zasady okreslonej w pkt.1.

§ 3. Miejscem rozpoczecia i zakoficzenia podrozy stuzbowej Pracownika jest Urzad Gminy.

§4.1. Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy shuizbowej okresla osoba upowazniona do
podpisania delegacji.

2. Jesli wskazanym (na wniosek Pracownika) $rodkiem transportu jest samochdd prywatny, Pracownik
sekretariatu jest obowigzany do wpisania na druku delegacji danych samochodu obejmujgcych: marke,
pojemnos¢ skokowy silnika oraz numer rejestracyjny pojazdu.

§ 5. 1. Fakt odbycia podrézy stuzbowej wymaga potwierdzenia dokonanego na druku delegacji w miejscu
pobytu, bedagcym celem podrozy stuzbowej.

2. W przypadku niemoznosci uzyskania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 1, dopuszeza sie mozliwosé
potwierdzenia podrdzy stuzbowej przez osobe uprawniong do podpisania delegacji.
3. Brak potwierdzenia pobytu stuzbowego Pracownika w sposéb wskazany wyzej w pkt.1 lub pkt.2 stanowi
podstawe do odmowy przyjecia delegacji do rozliczenia.

§6.Z tytulu podrézy stuzbowej Pracownikowi przyshuguje zwrot poniesionych kosztéw oraz inne
naleznosci, w wysokosci ina zasadach okreslonych w przepisach odrebnych, z uwzglednieniem uregulowan
zawartych w niniejszym Zarzadzeniu.

§ 7. 1. Pracownikowi odbywajacemu podréz shuzbowa samochodem prywatnym przystuguje zwrot kosztow
uzywania samochodu wedlug stawek za lkm przebiegu pojazdu, okre$lonych w przepisach odrgbnych oraz
zwrot kosztéw parkowania pojazdu- na podstawie przedtozonego w rozliczeniu delegacji dowodu poniesienia
optaty za parking.



2. Pracownikowi odbywajgcemu podréz stuzbowa srodkiem transportu innym niz samochéd prywatny,
przystuguje zwrot kosztéw przejazdu — na podstawie dolaczonych do rozliczenia delegacji dowodow
poniesienia wydatku (bilety).

3. Niemozno$¢ przedtozenia dowodéw poniesienia wydatkéw, o ktérych mowa wyze] wpkt. 112
umotywowana przez Pracownika ich utrata (zagubieniem) moze stanowi¢ podstawe do odmowy zwrotu
poniesionych z tego tytutu kosztow.

§ 8. 1. Pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiong przez niego szkode w zwiazku
z uzywaniem samochodu prywatnego do cel6w stuzbowych.

2. Szkody powstate w wyniku wypadku drogowego Iub w zwigzku zuzywaniem samochodu beda
pokrywane wylgcznie przez pracownika ze Srodkéw wiasnych lub z jego ubezpieczenia.

3. Pracownikowi nie przystuguje od pracodawcy odszkodowanie za utrate lub uszkodzenie samochodu
powstate wskutek wypadku w czasie jego uzywania do celéw stuzbowych.

§ 9. Pracownik przedktada delegacje do rozliczenia w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy
stuzbowej, aw przypadku delegacji obejmujgcych kilka podrézy stuzbowych — wterminie 14 dni od
zakonczenia pierwszej podrézy objetej ta delegacja, zalgczajac wszystkie posiadane dowody poniesienia
wydatkéw, w tym dowody wymienione w §7 pkt. 1 i 2 zarzadzenia.

§ 10. 1. Terminy przedfozenia delegacji do rozliczenia , okreslone w §9, sa dla Pracownika wigzace iich
niedotrzymanie moze by¢ podstawg do odmowy przyjecia delegacji do rozliczenia, z zastrzezeniem pkt. 21 3.

2. W przypadku urlopu lub usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika powodujacej niemoznosé
dotrzymania terminu okre$lonego w §9 , termin ztozenia delegacji do rozliczenia ulega przedtozeniu do dnia
powrotu pracownika do pracy.

3. W przypadku niedotrzymania terminu do ztozenia delegacji do rozliczenia z przyczyn innych niz podane
w pkt. 2, omozliwosci dokonania zwrotu kosztéw objetych delegacja decyduje osoba uprawniona do
podpisania delegacji.

§ 11. 1. Pracownik skiada delegacje do rozliczenia, Wojt lub Sekretarz dokonuje sprawdzenia delegacji pod
wzgledem merytorycznym i stwierdza wykonanie polecenia stuzbowego,

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym irachunkowym delegacji izataczonych do niej dowodow
poniesienia kosztéw dokonuje wlasciwy pracownik Referatu Finansowego.
3. Zwrot poniesionych kosztéw i wyptata innych $wiadczeh zwigzanych z podréza stuzbowa nastepuje
w kasie Urzedu Gminy.

§ 12. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sig przepisy aktéw prawnych
wymienionych do §6 i§7 pkt. 1 zarzadzenia, aw przypadku, gdy przepisy te nie znajdujg zastosowania,
decyduje Wojt.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem 01.10.2018 r. i ma zastosowanie do delegacji wystawionych
po tym dniu.




ran6ika Zakgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.39.2018
Wéjta Gminy Topolka
z dnia 24 sierpnia 2018 r.

UMOWA NR.....ccorveereencrncanen
o0 uzywanie pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych

Zawarta W dniU.....coocceeeeennnennennee. w Topdlce
pomiedzy:

Urzgdem Gminy Topdlka, reprezentowanym przez
Zwanym dalej w umowie Pracodawcg,

A Panem/ Pania:

ZATRICTZRE YT onseremmmmmamssssmanmiisisissismssisnmemmnrmomnemems o s sssmsssspusssy
zwanym dalej Pracownikiem,
o0 nastepujacej tresci:

§ 1. 1. Pracownik o$wiadcza ,ze jest wlascicielem, wspétwiascicielem samochodu osobowego marki
........................................................ 0 poj. skokowej silnika cm?,

1V (57 (SN0 : 103741 1) S U zwanym dalej w umowie samochodem prywatnym.

2. Pracownik oswiadcza, ze posiada poliss OC dla posiadaczy pojazdow mechanicznych w zakresie
prowadzenia w/w samochodu prywatnego oraz prawo jazdy kategorii ......... wydane przez
......................................................... , dnia ................. . Kserokopia prawa jazdy stanowi zalacznik do

3. Pracownik zobowiagzuje si¢ uzywa samochodu prywatnego w celach stuzbowych zwigzanych
z powierzonymi przez pracodawce obowigzkami stuzbowymi.

§ 2. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone osobom trzecim, jakie moze
spowodowaé swym samochodem pracownik, jak réwniez nie ponosi odpowiedzialnodci za uszkodzenie lub
kradziez samochodu powstate zaréwno z winy pracownika, jak ibez jego winy. Ponadto pracodawca
nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstate wskutek niesprawnosci technicznej samochodu lub wady
prawnej (np. brak aktualnych badan technicznych ijego obowiazkowego ubezpieczenia). Pracownik jest
zobowigzany do przestrzegania zasad ruchu drogowego i zasad eksploatacji pojazdu.

§ 3. Pracownik moze uzywa¢ samochodu prywatnego w celu odbycia podrézy stuzbowej jedynie po
wystawieniu delegacji przez pracodawce.

§ 4. Zaktad pracy zobowiazuje si¢ do wyplacenia naleznosci za uzycie samochodu prywatnego w celach
stuzbowych w maksymalnej wysokosci okreslonej w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
zdnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznodci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. z 2002 r. Nr 236 , poz. 1991 z pézn. zm.).



§4. W sprawach nieregularnych w niniejszej umowie stosuje si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkOw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. z 2002r.
Nr 236, poz. 1991 z pdzn. zm.).

§5. Umowe sporzagdzono w2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla Pracownika,
i Pracodawcy.

§ 6. Umowg zawarto na czas nieokreslony.
§ 7. Rozwigzanie umowy wymaga 1 miesigcznego okresu wypowiedzenia.

§ 8. W przypadku rozwigzania stosunku pracy umowa wygasa z tym dniem.

(pracownik) (pracodawca)

! 4’7{) wski




Lin. oS C A Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.39.2018
07-875 Topc.2 Wojta Gminy Topdlka
z dnia 24 sierpnia 2018 r.

Proszg o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej wilasnym $rodkiem transportu na zasadach
okre$lonych w Zarzgdzeniu nr 0050.39.2018 Wojta Gminy Topdlka z dnia 24 sierpnia 2018 r.

1. Nazwisko i imi¢ PraCOWNIKE.......ccceterriirieiereeeeieee ittt e e

2. Komorka organizacyjna , StAnOWISKO.......cvvevereveuieieeiecieecticeeeeeeeeeeeesesesennn

3. Data wyjazdu, miejsce, Cel WyJazdu.........oeevueeveueueeeeiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

5. Jednocze$nie oswiadczam ,Zze posiadam uprawnienia do kierowania w/w samochodem oraz polise

ubezpieczenia OC dla posiadaczy pojazdéw w zakresie jego prowadzenia.

(podpis pracownika)




