Zarzadzenie Nr KHDA‘SZ“%-’F / 0s
Burmistrza Miasta i Gminy Lomianki
z dnia %QM;%M%DS e

w sprawie: ustalenia regulaminu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodow osobowych niebedacych wiasnoscig pracodawcy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 w zw. z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzgdza sig, co
nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania regulamin dokonywania zwrotu kosztow uzywania do

celéw stuzbowych samochodéw osobowych niebedacych wilasnoscig pracodawcy
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta | Gminy tomianki.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1.

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta |
Gminy _ktomianki nr_ KN.  015287/05
z dnia 3C _{.&.W%. AO0SY

Regulamin
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych

samochodéw osobowych niebedacych wlasnoscig pracodawcy

Przyznawanie pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Ltomiankach zwanego dalej
Urzedem limitu kilometrow, o ktérym mowa w ust. 6 niniejszego regulaminu i
zawieranie z nimi umow o uzywanie do celéw sluzbowych samochodow
osobowych niebedacych wiasnoscig pracodawcy, zwanych dalej samochodami
do celow stuzbowych nalezy do:

1) Burmistrza w odniesieniu do:
a) Zastepcow Burmistrza,
b} Skarbnikdw
c) Sekretarza,
d) Pracownikéw Gabinetu Burmistrza.

2) Sekretarza w odniesieniu do pozostatych pracownikéw Urzedu w ramach
posiadanych na ten cel $rodkéw budzetowych, po uprzednim uzyskaniu
kontrasygnaty Skarbnika Miasta i Gminy.

Szczegolowe warunki zwrotu kosztéw uzywania samochodow do celow
stuzbowych okresla umowa, ktorej wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Przyznanie limitu kilometrow nastgpuje na wniosek naczelnika Wydzialu, w
ktérym zatrudniony jest pracownik. W przypadku samodzielnych stanowisk, badz
stanowisk podleglych bezposrednio burmistrzowi z wnioskiem wystepuje
Naczelnik Wydzialu Administracyjno — Gospodarczego.

Zwrot kosztow uzywania samochoddw do celéw stuzbowych dokonywany jest
w formie miesiecznego ryczaltu wynikajacego z przemnozZenia miesigcznego
limitu kilometrow na jazdy lokalne i obowiazujacej stawki za 1 km przebiegu.
Ustala sie wysokos¢ stawek za 1 km przebiegu w wysokosci stawek
maksymalnych okreslonych w rozporzadzeniu 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 motorowerow niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271).

Stawki, o ktérych mowa w ust. 3 ulegaja zmianie w stopniu odpowiadajacym
planowanemu  éredniorocznemu  wskaznikowi cen towarow | ustug
konsumpcyjnych ustalonemu w ustawie budzetowej na dany rok. Zmiana



nastepuje od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym
zostata ogloszona ustawa budzetowa.

. Zwrot kosztow dokonywany jest na podstawie pisemnego oswiadczenia
pracownika, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,
skiadanego do Referatu Kadr w terminie do 7 dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, za ktory ma nastgpié wyplata ryczaltu. Niedotrzymanie terminu
spowoduje utrate prawa do ubiegania sie o ryczalt za dany miesigc. Referat Kadr
po potwierdzeniu zgodnosci danych, przekazuja oswiadczenie do Wydziaiu
Finansowego. Wyplaty ryczatiu dokonujg wiasciwe komarki odpowiedzialne za
sprawy finansowe.

. Ustala sie maksymalny miesieczny limit kilometrow na jazdy lokalne w wysokosci
do 300km.

. Umowa o uzywanie samochodu do celow sluzbowych moze by¢ zawarta
z pracownikiem bedacym wiascicielem, badz wspotwiascicielem samochodu
osobowego.

. Umowa o uzywanie samochodu do celow stuzbowych nie moze by¢ zawarta
z pracownikiem, ktéremu przydzielono do uzywania, bgdz do obstugi samochad
stuzbowy.
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Wypelnia pracownik

Zatgcznik nr 1 do regulaminu dokonywania zwrotu
kosztow  uzywania do  celdw  sluzbowych
samochoddw osobowych niebedacych wiasnoscig
pracodawcy.

UMOWA O UZYWANIE SAMOCHODU DO CELOW S£UZBOWYCH

zawarta wdniu ........ceeiiennn w tomiankach, pomiedzy:

Miastem i Gmina tomianki z siedziba w tomiankach przy ul. Warszawskiej 115,
zwanym w daisze] czesci umowy ,Pracodawca’, reprezentowanym na podstawie
pelnomocnictwa zdnia..................... przez:

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

zatrudnionym na stanowisku ...... A W A R A S R R S T
zwanym w dalszej czesci umowy Pracownikiem”.

§1
1. Pracownik os$wiadcza, ze jest wiascicielem / wspéiwiascicielem® samochodu
osobowego Akl s s s 0 numerze
rejestracyjnym:........co.ovoverens | pojemnosci skokowej sSilNiKa:..........c..cooiiniinians cm’®

na potwierdzenie czego przedstawia dowdd rejestracyjny, kiorego kopia,
poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem przez Pracodawce stanowi zatacznik nr 1
do niniejszej umowy.

2. Pracownik oswiadcza, ze posiada uprawnienia niezbedne do kierowania pojazdem,
o ktérym mowa w ust. 1, na potwierdzenie czego przedstawia prawo jazdy kat,
.............. . ktorego kopia, poswiadczona za zgodno$é z oryginalem przez
Pracodawce stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej umowy.

§2
1. Pracownik oéwiadcza, ze bedzie uzywat samochad, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 dia

potrzeb Pracodawcy do jazd lokalnych zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
pracowniczych.

2. Z tytulu uzywania samochodu dla potrzeb sluzbowych Pracodawca ustala
miesieczny limit kilometréw na jazdy lokalne w wysokosci: .................. km,
(SHOWIIE: .« vvvvesnrnsassnssssmsnrnrersrmsenasassssseensnsnosnerys bepsas sasssnanedsdssuminads bl EmT i, )



. Pracodawca ustala stawke za 1 kilometr przebiegu w wysokosci: .................. z}.

. Maksymalna miesieczna wartosé zwrotu kosztéw uzywania samochodu do celow
stuzbowych nie moze przekroczyé kwoty............ zt, (stownie:
....................................... ztotych).

§3

. Zwrot kosztow uzywania samochodu do celéw sluzbowych nastepuje w formie
miesigcznego ryczaltu obliczonego jako iloczyn miesiecznego limitu kilometrow na
jazdy lokalne, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 oraz stawki za 1 kilometr przebiegu, o
Ktorej mowa W

§ 2 ust. 3, po ztozeniu przez Pracownika pisemnego oswiadczenia o uzywaniu
samochodu do celow stuzbowych w danym miesiacu.

. Kwote ustalonego ryczaltu, o kiorej mowa w ust. 1 zmniejsza sie o 1/22 (jedna
dwudziesta druga) za kazdy roboczy dzien nieobecnosci pracownika w migjscu
pracy z powodu: choroby, urlopu, podrézy stuzbowej trwajgcej, co najmniej 8 godzin
lub innej nieobecnosci oraz za kazdy dzien roboczy, w ktérym pracownik nie
dysponowat pojazdem do celéw siuzbowych.

. Kwote ustalonego ryczattu wyplaca sie w terminie do 21 dni od dnia zakonczenia
miesigca kalendarzowego, nie wczesniej jednak niz 10 dni od dnia ztozenia przez
Pracownika pisemnego oswiadczenia.

. Pracownik jest zobowigzany do comiesiecznego sktadania oswiadczenia, o ktorym
mowa
w ust. 1 do Referatu Kadr.

. Komorka prowadzaca sprawy kadrowe, o ktérej mowa w ust. 4, potwierdza zgodnoéc
danych i przekazuje odwiadczenie do Wydziatu Finansowego. Wyptaty ryczattu
dokona wiasciwa komorka odpowiedzialna za sprawy finansowe,

. Nie ztozenie przez Pracownika oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, w terminie
do 7 dnia miesiaca nastepujacego po miesigcu, za kitdéry ma nastgpic wyplata
ryczaltu powoduje utrate prawa do ubiegania sig o ryczatt za dany miesigc.

§4
. Umowa zawarta zostaje na czas okreslony ij. od dnia ......................... dO dnia

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

. Niniejsza umowa rozwiazuje sig z dniem:

1) utraty przez Pracownika prawa do dysponowania samochodem, o ktorym mowa w
§ 1 ust. 1, co jest zobowigzany niezwlocznie zglosi¢ osobie, ktéra w imieniu
Pracodawcy zawarta niniejsza umowe,

2) utraty przez Pracownika uprawnienia do kierowania samochodami, co jest
zobowiazany niezwiocznie zglosic osobie, ktdra zawarta w imieniu Pracodawcy
niniejsza umowe,

3) ustania stosunku pracy.



3. Kazdej ze stron przystuguje prawo rozwigzania umowy ze skutkiem
natychmiastowym.

§5

Weszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§6

Umowa zostala sporzadzona w trzech egzemplarzach, z czego dwa otrzymuje
Pracodawca, a jeden Pracownik.

PRACODAWCA PRACOWNIK



Zatgeznik nr 2 do regulaminu dokonywania zwrotu
kosztdw uzywania do celéw sluzbowych samochodéw
osobowych niebedacych wiasnoscig pracodawey

OSWIADCZENIE

Nazwisko i Imig Marka samochodu

I{omﬂrka Dr;l_i;r‘l.i.i;cyjl‘!a Nr rejestracyjny

Stanowisko " Polemnosé skokowa silnika

1. Oswiadczam, ze w miesiacu ............... v UZywWatem (am) ww. samochod do
celow stuzbowych, do jazd Iukalnych {w gramcach administracyjnych Gminy tomianki) w
ramach przyznanego limitu kilometrow w wysokosei ................ km, zgodnie z umowg

2. Jednoczeénie oswiadczam, ze w TRIGSIREH oo s L S G e TS
uzywatem (am) ww. samochodu do celéw stuzbowych z pDWDI:fu

- choroby s sy il
- urlopu SRR o | | A
- inngj nieobecnosci s e s L

- podrozy stuzbowej trwajacej
co najmniej 8 godzin S——— W

- nie dysponowania samochodem  ......cceioiiniiieneeee... dni,

Lomiankl dnigcsssassasainur
podpis sktadajacego oswiadczenie

Wypetnia Referat Kadr

Stwierdzam zgodnoéé danych:

podpis pracownika Referatu Kadr



Wypeinia Wydzial Finansowy

Wyliczenie naleznosci za miesiac: ..........o.oooooooovio T

Przyznany limit miesieczny w wysoko$ci ... kM X .o 2km=___ b nagr
Potracenie naleznosci wynikajace z pkt. 2 oswiadczenia - I || (S | (.1

Dowyptaty: .................. zt e BIOWRIE. ittt et

~ podpis pracownika podpis Naczelnka Wydzialu

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzono do wyptaty ze S$rodkéw
budzetowyeh Gz, .uwesey fOZHZ: s § i kwotg ............ 2} slownie:

* podpis pracownika Wydzialu ~ podpis Skarbnika

W inia pracownik

ComiankL oA vl

Kwituje odbior kwoly _...........zb......GF SIOWNIB: ..o

~ podpis pracownika



