ZARZĄDZENIE NR 2/2009
BURMISTRZA MIASTA I GMINY BUK 

z dnia  06 stycznia 2009 roku
w sprawie zasad dokonywania zwrotu kosztów za używanie do celów służbowych samochodów niebędących własnością pracodawcy, pracownikom Urzędu Miasta i Gminy Buk

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorządzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz.717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111) oraz § 3 ust. 1 i 2 rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271, z 2004 r. Nr 237, poz. 2376, z 2007 r. Nr 201, poz. 1462), zarządza się, co następuje:
§ 1

1. Określa się zasady zwrotu kosztów pracownikom Urzędu Miasta i Gminy Buk za używanie do celów służbowych samochodów prywatnych niebędących własnością pracodawcy, zgodnie z załącznikiem Nr 1 do zarządzenia.

2. Wzór umowy używania samochodów prywatnych do celów służbowych stanowi załącznik Nr 2 do zarządzenia.

3. Wzór oświadczenia o używaniu samochodów prywatnych do celów służbowych stanowi załącznik Nr 3 do zarządzenia.
§ 2

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta i Gminy Buk.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 01 lutego 2009 r.
Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 2/2009 

 Burmistrza Miasta i Gminy Buk z dnia  06 stycznia 2009 roku

w sprawie zasad dokonywania zwrotu kosztów za używanie 
do celów służbowych samochodów niebędących własnością
 pracodawcy, pracownikom Urzędu Miasta i Gminy Buk

ZASADY DOKONYWANIA ZWROTU KOSZTÓW ZA UŻYWANIE DO CELÓW SŁUŻBOWYCH SAMOCHODÓW PRYWATNYCH PRACOWNIKÓW URZĘDU MIASTA I GMINY BUK
§ 1

Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:

1. rozporządzeniu – należy przez to rozumieć rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy ( Dz. U. Nr 27, poz. 271, z 2004 r. Nr 237, poz. 2376, z 2007 r., Nr 201, poz. 1462)

2. stawce za 1 km przebiegu pojazdu – należy przez to rozumieć stawki określone § 2 rozporządzenia,

3. miesięcznym limicie kilometrów – należy przez to rozumieć limit określony przez Burmistrza na podstawie § 3 ust. 2 pkt. 1 rozporządzenia,

4. Burmistrzu – należy przez to rozumieć Burmistrza Miasta i Gminy Buk
§ 2
1. Referat Finansowo - Budżetowy Urzędu Miasta i Gminy Buk planuje środki finansowe na limity kilometrów w oparciu o jednostkowe zapotrzebowanie przedstawione przez kierowników referatów.

2. Burmistrz zatwierdza roczny limit kilometrów na realizację zadań Urzędu.

3. Referat Finansowy prowadzi ewidencję wykorzystania środków finansowych na limity kilometrów oraz przedkłada kierownikom referatów kwartalną informację o stopniu wykorzystania środków finansowych na limity.

§ 3
Burmistrz ustala dla kierowników referatów oraz dla ich pracowników miesięczny limit kilometrów uwzględniając realizowany przez poszczególnych pracowników zakres zadań referatu wymagających jazd w granicach administracyjnych miasta i gminy Buk, w oparciu o przyznany i zatwierdzony limit kilometrów, o którym mowa w § 2 ust. 2. 
§ 4

Burmistrz może zadysponować limitem kilometrów zaoszczędzonym w wyniku likwidacji oraz niepełnej obsady etatów, nieobecności pracowników w pracy spowodowanej chorobą lub urlopem wypoczynkowym, do pełnej wysokości limitu przyznanego na dany rok.

§ 5

Miesięczny limit za używanie samochodów prywatnych do celów służbowych dla kierowników referatu oraz pracowników nie może przekroczyć ilości km określonej w pkt. 1. ust. 2 § 3 rozporządzenia.

§ 6
1. Umowy na używanie samochodów prywatnych do celów służbowych podpisuje Burmistrz oraz Skarbnik Miasta i Gminy Buk.

2. Umowy pracowników Urzędu Miasta i Gminy Buk na używanie samochodów prywatnych do celów służbowych rejestrowane są w prowadzonym przez pracownika na stanowisku ds. kadr i ogólnoorganizacyjnych  rejestrze.
§ 7

Zwrot kosztów używania pojazdów do celów służbowych następuje  na zasadach określonych w § 4 ust. 1 i 2 rozporządzenia, po złożeniu przez pracownika pisemnego oświadczenia.

§ 8

1. W szczególnych przypadkach na wniosek pracownika, Burmistrz może wyrazić zgodę na używanie samochodu niebędącego własnością pracodawcy – w podróży służbowej poza granicami administracyjnymi miasta i gminy Buk.
2. W takich przypadkach zwrot kosztów przejazdu następuje na zasadach określonych w § 5 ust. 3 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju ( Dz. U. Nr 236, poz. 1990, z 2004 r. Nr 271, poz. 2686, z 2005 r. Nr 186, poz. 1554, z 2006 r. Nr 227, poz. 1661).
Załącznik Nr 2 do zarządzenia Nr 2/2009 

 Burmistrza Miasta i Gminy Buk z dnia  06 stycznia 2009 roku

w sprawie zasad dokonywania zwrotu kosztów za używanie 
do celów służbowych samochodów niebędących własnością
 pracodawcy, pracownikom Urzędu Miasta i Gminy Buk

Umowa 

używania samochodu prywatnego do celów służbowych
zawarta w dniu…………………………..w Buku pomiędzy

Urzędem Miasta i Gminy w Buku przy ul. Ratuszowej 1, reprezentowanym przez:

……………………………………………………………………………………………

zwanym dalej Pracodawcą

a

Panem/ią………………………………………………………………………………….

zam. w 

zwanym dalej Pracownikiem

o następującej treści:

§ 1 
1. Pracownik jest użytkownikiem samochodu osobowego marki……………………………………..o poj. skokowej silnika…………………….., nr rej…………………….zwanego w umowie samochodem prywatnym.

2. Pracownik zobowiązuje się powiadomić niezwłocznie na piśmie Pracodawcę o zmianie danych wymienionych w § 1 ust. 1.

§ 2
Pracownik zobowiązuje się używać samochód prywatny do celów służbowych związanych z realizacją zadań Urzędu Miasta i Gminy.

§ 3

Pracodawca wyraża zgodę na używanie przez Pracownika samochodu prywatnego do celów służbowych w jazdach lokalnych i zamiejscowych.

§ 4

1. Miesięczny limit przebiegu kilometrów na jazdy lokalne ustala się w wysokości……………….km miesięcznie.

2. Pracodawca ustala dla pracownika miesięczny ryczałt pieniężny w wysokości wynikającej z przemnożenia limitu określonego w ust. 1 § 4 przez obowiązującą stawkę za 1 km przebiegu pojazdu.

3. Kwotę ryczałtu ustalonego w ust. 2 § 4 zmniejsza się o 1/22 za każdy roboczy dzień nieobecności pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podróży służbowej trwającej co najmniej 8 godzin lub innej nieobecności oraz za każdy dzień roboczy, w którym pracownik nie dysponował pojazdem do celów służbowych.
4. Wysokość ryczałtu przyznanego Pracownikowi będzie obliczana  w każdym miesiącu za miesiąc poprzedni, po złożeniu przez Pracownika oświadczenia o używaniu pojazdu prywatnego, o którym mowa w ust.1 § 1, do celów służbowych w danym miesiącu.

§ 5

Zwrot kosztów za podróże służbowe (jazdy zamiejscowe) odbywające się na obszarze kraju będzie następować na podstawie polecenia wyjazdu służbowego, w wysokości iloczynu przejechanych kilometrów przez obowiązującą stawkę za 1 km przebiegu ustaloną przez Pracodawcę w sposób określony w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990 ze zm.).
§ 6
1. Umowę zawarto na czas nieokreślony z możliwością jej rozwiązania przez każdą ze stron z zachowaniem jednomiesięcznego okresu wypowiedzenia.

2. Umowa ulega rozwiązaniu z chwilą ustania stosunku pracy.
§ 7

Spory mogące wyniknąć z realizacji niniejszej umowy będą rozstrzygane przez sąd właściwy dla siedziby Pracodawcy.

§ 8
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagają zachowania formy pisemnej pod rygorem nieważności.

§ 9
W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową zastosowanie mają:

1. przepisy rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy ( Dz. U. Nr 27, poz. 271, z 2004 r. Nr 237, poz. 2376, z 2007 r., Nr 201, poz. 1462),

2. przepisy rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju ( Dz. U. Nr 236, poz. 1990, z 2004 r. Nr 271, poz. 2686, z 2005 r. Nr 186, poz. 1554, z 2006 r. Nr 227, poz. 1661).

3. przepisy ustawy z dnia 23.04.1964 r. Kodeks cywilny ( Dz. U. Nr 16, poz. 93 ze zm.)
§ 10

Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron.
……………………………….




……………………………

      Pracodawca







Pracownik

Załącznik Nr 3 do zarządzenia Nr 2/2009 

 Burmistrza Miasta i Gminy Buk z dnia  06 stycznia 2009 roku

w sprawie zasad dokonywania zwrotu kosztów za używanie 
do celów służbowych samochodów niebędących własnością
 pracodawcy, pracownikom Urzędu Miasta i Gminy Buk

Buk, dnia…………………

…………………………………….

           imię i nazwisko

…………………………………….

         miejsce zamieszkania

…………………………………….

                stanowisko

…………………………………….

                 Wydział

OŚWIADCZENIE

Ja, niżej podpisany/a oświadczam, że zgodnie z Umową używania samochodu prywatnego do celów służbowych z dnia……………, w miesiącu………………………. 20……roku używałem samochód osobowy marki …………………………………………...... o pojemności silnika…………………………cm3 , numer rejestracyjny do celów służbowych.

W miesiącu…………………………20……….roku wystąpiły n/w okoliczności stanowiące podstawę do odliczenia ryczałtu w wysokości 1/22 za każdy dzień zgodnie z rozporządzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271, z 2004 r. Nr 237, poz. 2376, z 2007 r., Nr 201, poz. 1462):
1. zwolnienie lekarskie  w ilości                                        ……...................................dni

2. urlop w ilości





   …………………………...dni      
3. inna nieobecność w pracy                                               …………………………..dni

4. podróż służbowa powyżej 8 godzin                                …………………………..dni

5. nie dysponowanie pojazdem do celów służbowych       ..………………………….dni.









……..…………………………….









     podpis składającego oświadczenie

Potwierdzam zgodność w/w danych z ewidencją czasu pracy za miesiąc …………………… 20…..roku.









……………………………………









     podpis osoby potwierdzającej
UZASADNIENIE 

  Zarządzenia Nr 2/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Buk z dnia  06 stycznia 2009 roku

w sprawie zasad dokonywania zwrotu kosztów za używanie do celów służbowych samochodów niebędących własnością pracodawcy, pracownikom Urzędu Miasta i Gminy Buk


Zgodnie z art. 41 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008, Nr 223, poz. 1458) pracownikowi samorządowemu wykonującemu na polecenie pracodawcy zadania służbowe poza miejscowością, w której znajduje się siedziba pracodawcy, lub poza stałym miejscem pracy przysługują należności na zasadach określonych w przepisach w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikom samorządowej sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej, wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

Biorąc pod uwagę fakt, iż realizacja zadań Urzędu Miasta i Gminy w Buku wymaga odbywania przez pracowników Urzędu jazd zarówno w granicach administracyjnych miasta i gminy Buk, jak i w podróży służbowej poza granicami administracyjnymi miasta i gminy Buk wydanie niniejszego zarządzenia jest w pełni zasadne.
