ZARZADZENIE NR 26/2023
WOJTA GMINY SKORCZ

z dnia 31 marca 2023 r.

w sprawie zasad, warunkéw i form realizacji polecen wyjazdow stuzbowych przez pracownikéow Urzedu
Gminy w Skorczu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Skorcz

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. Sustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22023 r. poz. 40) w zwigzku z § 3 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. wsprawie nalezno$ci przystugujacej pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167; zm.: Dz. U.
72022 r. poz. 1481 i poz. 2302),§ 1,§ 21§ 3 ust. 112, § 4 ust. 112 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia
25 marca 2002 r. w sprawie warunkoéw ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedacych wilasnoscia pracodawcy (Dz. U.
72002 r. Nr 27, poz. 271; zm.: Dz. U. 22004 r. Nr 237, poz. 2376, z 2007 r. Nr 201, poz. 1462, z 2011 r. Nr 61,
poz. 308 oraz z 2023 r. poz. 5),Wéjt Gminy Skorcz zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ stawki za 1 km przebiegu pojazdu dla pracownikéw Urzedu Gminy w Skorczu:
1) Dla samochodu osobowego:

a) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3 — 0,89 zt,

b) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3 — 1,15 zt,
2) Dla motocykla — 0,69 z1,
3) Dla motoroweru — 0,42 zt.

§ 2. 1. Wojt Gminy Skércz moze wyrazi¢ zgod¢ na uzywanie pojazdu begdacego w posiadaniu pracownika
nie bedacego pojazdem stuzbowym (zwanego dalej ,, pojazdem™) w celu odbycia podrozy stuzbowej poza miejsce
pracy, zgodnie z § 3 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujace; pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej oraz wg stawek okreslonych w § 1, na podstawie
ztoznonego wniosku, ktorego wzor okresla zatacznik Nr 1.

2.Zgode na uzywanie pojazdu wyraza si¢ poprzez wpisanie w druku ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”,
okreslonego w § 3 ust. 1: marki, numeru rejestracyjnego i pojemnosci silnika pojazdu bedacego w posiadaniu
pracownika.

3. Ewidencja przebiegu pojazdu uzywanego przez pracownika w celu odbycia podrozy stuzbowej poza
miejscem pracy jest prowadzona w ksiagzce ,,Ewidencja przebiegu pojazdu i kosztow eksploatacji samochodu”.

4. Ewidencjg¢ przebiegu pojazdu prowadzi pracownik.

5. Prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdu jest wypetnieniem przez pracownika dyspozycji z art. 23 ust. 517
Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

6. W razie braku ewidencji przebiegu pojazdu, wydatki ponoszone przez podatnika ztytulu uzywania
samochoddéw na potrzeby podatnika nie stanowig kosztu uzyskania przychoddéw, zgodnie z art. 23 ust. 5 Ustawy
z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych.

7. W przypadku gdy podréz stuzbowa odbywa kilka osob jednym pojazdem, koszty przejazdu rozlicza tylko
jedna osoba tj. dysponent pojazdu. Pozostate osoby podrézujace tym samym samochodem, w poleceniu wyjazdu
stuzbowego moga rozliczy¢ wylacznie koszty niezwiazane z przejazdem.

§ 3. 1. Rejestr polecen wyjazdu stuzbowego dla pracownikow jest prowadzony w Urzedzie Gminy w Skorczu
przez pracownika ds wojskowych, kadr i obstugi kancelaryjne;.

2. Rejestry polecen wyjazdu stuzbowego dla kierownikow jednostek s3 prowadzone w jednostkach
organizacyjnych.
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§ 4. 1. Ustala si¢ miesigczny limit kilometréw na jazdy lokalne to znaczy majace miejsce na terenie Gminy
Skorcz dla pracownikéw Urzedu Gminy w Skérczu max do 300 km miesi¢eznie.

2. Ilo$¢ kilometrow dla danego pracownika ustala si¢ w umowie okreslonej w § 5 ust. 1.

3. Osoby posiadajagce umowy przyznajace limit kilometrow na jazdy lokalne na terenie Gminy Skorcz
w przypadku realizacji polecenia wyjazdu stuzbowego poza granice terenu Gminy Skorcz rozliczaja przedmiotowe
polecenie wyjazdu stuzbowego od miejsca przekroczenia miejscowosci usytuowanej na terenie Gminy Skorcz,
ktorej odleglosci do granicy administracyjnej Gminy Skorcz jest najblizsza do wskazanego miejsca docelowego
i odwrotnie tj. od miejsca docelowego do miejsca przekroczenia miejscowosci usytuowanej na terenie Gminy
Skorcz, ktorej odlegto$¢ do granicy administracyjnej Gminy Skorcz jest najblizsza.

§ 5. 1. Ustala si¢ ramowy wzor umowy, zawartej pomicdzy Wojtem Gminy Skorcz a pracownikiem w sprawie
miesiecznego limitu kilometrow na jazdy lokalne, o ktorej mowa § 1 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodow osobowych, motocykli
i motorowerow niebedacych wiasnoscig pracodawcey, stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Ustala si¢ wzor oswiadczenia, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréow niebgdacych wilasnoscia pracodawcy, stanowiacy
zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 6. Wojt Gminy Skorcz wykonujac wobec kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Skorcz czynnoS$ci
z zakresu prawa pracy zatwierdza polecenia wyjazdow stuzbowych i zawiera umowy na jazdy lokalne.

§ 7. Traci moc zarzadzenie nr Zarzadzenie Nr 9/1/2023 Wojta Gminy Skércz z dnia 17 stycznia 2023 r.
zmieniajgce Zarzadzenie nr 78/2018 z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie ustalenia wysokosci stawki za jeden
kilometr przebiegu pojazdu niebgdacego wlasnoscig pracodawcy, ktérym pracownik odbywa podroz stuzbowa na
obszarze kraju.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Skorcz.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 03 kwietnia 2023 r. i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Skoérczu..

Wojt Gminy Skoércz

Stawomir Czechowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 26/2023
Wojta Gminy Skorcz

z dnia 31 marca 2023 r.

(imig 1 nazwisko)
Skorcz, dnia ...........ooeiinnn

WNIOSEK
0 odbycie podrézy stuzbowej samochodem osobowym
niebedacym wlasnoscig pracodawcy

Prosz¢ o wyrazenie zgody na przejazd samochodem (marka, typ) .......coovvvviiiiiiiiiiiie e
(nr rejestracyjny pojazdu) .......oeviiiiiiiiiiie (poj. silnika) .......cooiiiiii

TIA ETASIE .« oottt ettt ettt e e ————————

Data lub okres 0dbywania POAIOZY ........o.iiuiiniiniitit ittt e ettt e e et et e et e aeseesareseaenenas
Przewidywana i10§¢ Kilometrow (dZI€NNie) ........c.ovuiieiiriiniiii e et e
Dzienny koszt przejazdu ... zk.

podpis wnioskodawcy

DECYZJA

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*
na odbycie podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym wiasnoscig pracodawcy, na warunkach
wskazanych we wniosku.

SKOICZ, ANIA oot

(podpis — pieczatka)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 26/2023
Wojta Gminy Skorcz

z dnia 31 marca 2023 r.

UMOWA

O UZYWANIE POJAZDU DO CELOW SLUZBOWYCH
Umowa zawarta w dniu.......................... I. W Skorczu,
pomiedzy:

Pracodawcg : Urzedem Gminy w Skérczu ul. Dworcowa 6, 83 — 220 Skorcz, reprezentowanym przez Wojta
(6615111 PSR

zwanym dalej ,,Urzedem”

a
PracoOWNIKICIM: ......oiiiiii e s
AIES o
zatrudnionym(a) na StaANOWISKU .......co.iiiiii i , ZwWanym
dalej ,,Pracownikiem”
§1.
1. Pracownik o$wiadcza, ze jest wilascicielem samochodu prywatnego marki ... ,
{010 ) PSSR 5 DT T€JESIIACYJNY wvveeieeieieieeeeieieeieeieeaeans

2. Pracodawca zobowigzuje si¢ pokry¢ koszty zwiazane zuzywaniem do celow stuzbowych pojazdu
wymienionego w pkt.1 umowy na zasadach okreslonych w niniejszej umowie.

§ 2. Pracownikowi z tytulu uzywania pojazdu do celow stuzbowych przystuguje zwrot kosztow:
a) za jazdy lokalne (w granicach administracyjnych gminy),
b) za jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe).

§ 3. Strony ustalajg limit kilometrow na jazdy lokalne na terenie Gminy Skércz wilodci ............... km
miesigcznie zgodnie z § 4 ust. 1 zarzadzenia nr ...... Wojta Gminy Skércz zdnia ...........coooiiiii,
w sprawie zasad, warunkow i form realizacji polecen wyjazdow stuzbowych przez pracownikéw Urzedu Gminy
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Skorcz.

§ 4.7 tytulu uzywania pojazdu do celow stuzbowych w jazdach lokalnych pracownikowi przystuguje
miesigczny ryczatt w granicach limitu przebiegu kilometrow ustalonych w § 3 liczone na zasadach okre$lonych
w zarzadzeniunr ...... Wojta Gminy zdnia ..............cooiiiiiia, w sprawie zasad, warunkow i form realizacji
polecen wyjazdow stuzbowych przez pracownikow Urzedu Gminy w Skorczu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Skorcz.

§ 5. Kwotg ustalonego ryczattu, o ktorym mowa w § 4, zmniejsza si¢ o jedna dwudziesta druga (1/22) za kazdy
roboczy dzien nieobecno$ci w miejscu pracy zpowodu choroby, urlopu lub innej nieobecnosci oraz podrozy
stuzbowej trwajgcej, co najmniej 8 godzin oraz za kazdy dzien roboczy, w ktorym pracownik nie dysponowat
pojazdem do celow stuzbowych.

§ 6. Ryczalt, oktorym mowa w § 4, obejmuje zwrot catosci kosztoéw zwigzanych zuzywaniem przez
pracownika pojazdu dla celéw stuzbowych.

§ 7. 1. Umowa zostala zawarta na czas okreslony od ............. do ...l albo na czas nieokreslony,
jednakze nie dtuzej niz do dnia ustania stosunku pracy pomig¢dzy stronami.

2.Kazdej ze stron przystuguje wypowiedzenie umowy zzachowaniem jedno miesiecznego okresu
wypowiedzenia.
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§ 8. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie majg zastosowanie odpowiednie przepisy ustawy
Kodeks Cywilny.

§ 9. Sprawy sporne wynikajace z niniejszej umowy beda rozstrzygane przez Sad Rejonowy w Starogardzie
Gdanskim.

§ 10. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

(Pracodawca) (Pracownik)
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 26/2023
Wojta Gminy Skorcz

z dnia 31 marca 2023 r.

.............................. Skorcz, dnia......................

stanowisko stuzbowe

Oswiadczenie
0 uzywaniu pojazdu do celow stuzbowych w miesiacu .................
Os$wiadczam, ze korzystatem z wlasnego pojazdu .....cceeeeeenen. » POJ. e (001 5 (<) PO do

jazd lokalnych, w zwigzku z czym przedktadam nastepujace rozliczenie.

1. Nalezny ryczatt wynosi:

e X 1,15 k=L
2. Zmniejszenie kwoty ryczattu za kazdy dzien nieobecnos$ci w pracy z tytutu :
a) urlopu wypoczynkowego dni
b) urlopu bezptatnego dni
¢) urlopu okoliczno$ciowego dni
d) zwolnienia lekarskiego dni
e) delegacji dni
f) nie dysponowanie samochodem dni
g) inne dni
Razem: dni
3. Kwota ryczattu za 1 dzien zl/1dz.
4. Kwota zmniejszenia (poz. 2x3) zt
5. Ogotem nalezno$¢ (poz. 1 - poz. 4) zt
6. Podstawa do opodatkowania zt
7. Zaliczka na podatek dochodowy (12 % poz. 6) zt
8. Ulga podatkowa (12% x poz. 5) 7t
9. Zaliczka do US zt
10. Nalezno$¢ do wyplaty (poz. 5 - poz. 9) zt

podpis pracownika

Potwierdzenie pracownika dzialu kadr : ........c...coeevvevenreeniienennn.

(podpis + data)
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Uzasadnienie

do zarzadzenia nr 26/2023 Wéjta Gminy Skércz z dnia 31 marca 2023 r. w sprawie zasad, warunkow
i form realizacji polecen wyjazdéw sluzbowych przez pracownikéw Urzedu Gminy w Skérczu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Skércz

W zwigzku ze zmiang Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkoéw
ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdw nie bedacych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27, poz. 271; zm.: Dz. U.
72004 r. Nr237, poz. 2376, z2007 r. Nr201, poz. 1462, z2011r. Nr 61, poz. 308 oraz z2023 r. poz.5)
w zakresie zmian stawek za 1 kilometr przebiegu pojazdu zasadnym jest wprowadzenie nowego zarzadzenia
regulujacego dokonane zmiany.
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