WOIT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO
ul. Ceynowy 21
ZARZADZENIE Nr 70/2025
Woéjta Gminy Somonino
z dnia 28 maja 2025 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu uzytkowania pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych
oraz rozliczania naleinosci przyslugujacych z tytutu podrozy stuzbowej w Urzedzie Gminy
Somonino i w jednostkach obstugiwanych

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990t o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r., poz.
1465 ze zm.) , art. 41 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r,, poz. 1135 ze zm.), art.
34a ust.2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 o transporcie drogowym, art. 21 ust. 1 pkt 16 1 pkt 23b ustawy
o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz.U. z 2025 r., poz. 163 ze zm.), Rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i
motoroweréw niebedacych whasnoscia pracodawcy (Dz.U. z 2002 r, poz. 27.271 ze zm.),
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013t w sprawie naleznosci
przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podtdzy stuzbowej (Dz.U. z 2023 1., poz. 2190 ze zm.)

§ 1. Wprowadzam regulamin uzytkowania pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych w Urzedzie
Gminy Somonino i w jednostkach obstugiwanych, ktéry stanowi zatacznik ar 1 niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy oraz Kierownikéw/ Dyrektorow jednostek

obstugiwanych do zapoznania si¢ oraz do stosowania zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje od 1 lipea 2025 roku.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 70/2025
Wéjta Gminy Somenino

z dnia 28 maja 2025 roku

Regulamin uzytkowania pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych oraz
rozliczania naleznoéci przystugujacych z tytutu podrozy stuzbowe;j
w Urzgdzie Gminy Somonino i w jednostkach obstugiwanych

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Cel regulaminu
Celem regulaminu jest okreslenie zasad uzytkowania pojazdéw prywatnych przez pracownikow
Urzedu Gminy Somonino oraz pracownikéw jednostek obstugiwanych, w tym trybu

3.

przyznawania zgody, sposobu rozliczania kosztéw oraz obowiazkoéw pracownika, a takze zasad

rozliczenia innych naleznosci przystugujacych pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowe;.

Zakres stosowania
Regulamin dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy oraz jednostek obstugiwanych.

Ilekro¢ mowa w regulaminie o:

2)
b)

9)

d)

Utrzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Somoninie,

Jednostce — oznacza to jednostke obstugujaca, (urzad gminy) i jednostke obstugiwana,
Kierowniku jednostki obstugujacej = oznacza to wojta gminy lub zastepce wojta lub
osobg upowazniona,

Kierowniku jednostki obstugiwanej - kierownika/dyrektora lub zastgpce
kierownika/dyrektora jednostki obstugiwanej lub osobe upowazniona,

Pracowniku - rozumie si¢ przez to pracownika Urzedu Gminy Somonino, pracownika
jednostki obstugiwane;j,

Ksiggowym — oznacza skarbnika gminy lub gléwnego ksiegowego lub osobe
upowazniona,

Regulaminie - rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin,

Ryczalcie — rozumie si¢ przez to kwote zwrotu kosztow uzytkowania samochodu
prywatnego do celéw shizbowych wyliczona na podstawie regulaminu,

Pojazd prywatny — rozumie sie przez to samochéd, motocykl, motorower stanowiacy
wlasno$é lub wspotwlasnosé pracownika wykorzystywany, za zgoda pracodawcy, do
realizacji zadan stuzbowych,

Jazda lokalna — rozumie si¢ przez to jazde na terenie Gminy Somonino.



4. Zasady ogélne
a) Uzytkowanie pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych wymaga uprzednio uzyskania
zgody Wojta Gminy lub osoby przez niego upowaznione;.
b) Pracownik moze wykorzystywac wlasny pojazd do celéw stuzbowych wylacznie wtedy,
gdy nie ma mozliwoéci zapewnienia transportu srodkami urzedowymi lub publicznymi.

§2.

Zwrot kosztéw uzywania przez pracownika w celach stuzbowych, w tym do jazd lokalnych pojazdéw
prywatnych niebedacych wlasnoscia pracodawcy, nastepuje na podstawie umowy cywilnoprawnej
zawarte] pomiedzy pracownikiem, a pracodawca o uzywanie pojazdu do celéw stuzbowych, na
warunkach okreslonych w regulaminie. Umowa na jazdy lokalne musi zawiera¢ informacje czy do
rozliczenia zastosowano ewidencj¢ przebiegu pojazdu czy tez rozliczenie w formie ryczaltowe;.

ROZDZIALII
PODROZE SLUZBOWE

§ 3.

1. W rozdziale II regulaminu pracodawca okresla wysokos¢ oraz warunki ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowej:

a. na obszarze kraju, zwanej dalej podr6za krajowa,

b. poza granicami kraju, zwanej dalej podroza zagraniczna.

2. Z tytulu podtdzy krajowej oraz podrdzy zagranicznej, odbywanej w terminie i w miejscu
okreslonym przez pracodawce, pracownikowi przystuguja:

a. diety,

b. zwrot kosztéw (przejazdow, dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej, noclegdw 1
innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub uznanych przez
pracodawcg odpowiednio do uzasadnionych potrzeb).

3. Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy krajowej lub podrézy zagraniczne;,
a takze jego rodzaj i klase, okresla pracodaweca.

4. Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci udokumentowanej biletami
lub fakturami obejmujacymi ceng biletu srodka transportu, wraz ze zwiazanymi z nimi oplatamni
dodatkowymi, w tym miejscéwkami, z uwzglednieniem posiadanej przez pracownika ulgi na
dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga przyshuguje.

5. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona, na wniosek pracownika, moze wyrazié zgodg
na przejazd w podrézy stuzbowej odbywanej na obszarze kraju pojazdem prywatnym
niebedacym whasnoécig pracodawcy w uzasadnionych sytuacjach:

a. braku bezposredniego potaczenia $rodkami komunikacji publicznej, wzglednie
niedogodnoscig potaczenia z uwagi na godziny lub czas przejazdu,

b. koniecznoicig szybkiego zalatwienia sprawy,

c. wyjazdu kilku oséb do tej samej miejscowosci, z zastrzezeniem uzycia jednego
samochodu.

6. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 5, pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu
w wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr
przebiegu, ustalona przez pracodawce.

7. Pracodawca ustala stawke za jeden kilometr przebiegu na podstawie Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkoéw ustalania oraz sposobu
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10.

dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodédw osobowych,
motocykli i motorowerdw niebedacych wiasnoscia pracodawcey (Dz.U z 2002 1. Nr 27 poz. 271
z poin. zm.). :

Pracownikowl, ktéry w czasie podrozy krajowej lub podrozy zagranicznej ponidst inne
niezbe¢dne wydatki zwiazane z ta podrdza (np. optata za bagaz, bilety za parking, oplata za
przejazd drogami platnymi i autostradami lub inne niezbedne wydatki wiazace si¢ bezposrednio
z podrdig stuzbowa), pracodawca zwraca w udokumentowanej wysokoécl.

Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrozy krajowej w terminie nie pozniej niz 14 dni
od dnia zakoficzenia tej podrdzy lub podr6zy zagraniczne] nie poZniej niz w terminie 21 dni od
dnia zakonczenia tej podrdzy.

Do rozliczenia kosztéw podrozy, o ktérych mowa w ust. 9, pracownik zalacza dokumenty,
w szczegblnosci rachunki, faktury lub bilety potwierdzajace poszczegOlne wydatki. Jezeli
przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik sklada pisemne oswiadczenie
o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania. Pracodawca moze
odméwi¢ uwzglednienia takiego wydatku, jezeli uzna przedstawione wyjasnienia za
niewystarczajace.

§4.
Podréz krajowa
Pracodawca w celu wykonania zadania stuzbowego deleguje pracownikow w podrdz stuzbowa,
Polecenie wyjazdu stuzbowego wydaje si¢ na druku , polecenie wyjazdu stuzbowego”, ktore
okresla:
a) dla Wojta Gminy — Zastepca Wojta lub Sektetarz Gminy,
b} dla Zastepcy Wojta — Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy,
c) dla Sekretarza Gminy - Woéjt Gminy lub Zastgpca Wojta,
d) dla Skarbnika Gminy - Wojt Gminy lub Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy,
e) dla Kierownika/Dytektora jednostki organizacyjnej - Wéjt Gminy lub Zastepea Wojta
lub Sekretarz Gminy,
f) dla pracownikéw jednostki obstugujacej - Wojt Gminy lub Zastepca Wojta lub
Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy,
g) dla pracownikéw jednostek obslugiwanych — Kierownik/Dyrektor lub zastepca
Kierownika/Dyrektota danej jednostki,
h) dla radnych — przewodniczacy rady gminy, ktory jednoczesnie okresla termin i miejsce
wykonywania zadania oraz miejscowos¢ rozpoczecia 1 zakoiiczenia podrozy stuzbowej,
1) dla przewodniczacego rady - wiceprzewodniczacy rady.
Pracodawca wskazuje w poleceniu wyjazdu stuzbowego przede wszystkim:
a) cel wyjazdu,
b) srodek transportu, a takze jego rodzaj i klase,
¢) miejscowosé rozpoczecia i zakonczenia podrozy.
Cel wyjazdu stuzbowego musi by¢ zgodny z celami jednostki.
W kaidej jednostce wyznaczony pracownik merytoryczny prowadzi rejestr delegacii
wydawanych pracownikom zawierajacy nr delegacji, nazwisko i imig, date wyjazdu.
»Polecenie wyjazdu stuzbowego” dla kierownikow/dyrektoréw jednostek ofganizacyjnych
Gminy rejestruje si¢ w Urzedzie Gminy.
Numer oraz inne informacje zamieszczone na druku delegacji musza by¢ zgodne z danymi
ujetymi w rejestrze.
Delegacja jest potwierdzeniem nicobecnosci pracownika w pracy.



10,

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

Podstawowymi érodkami lokomocji podczas odbywania podrézy stuzbowych sa: autobus,
pociag lub inny $§rodek publicznego transportu zbiorowego.
Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd samochodem osobowym, nie bedacym
wlasnoscig pracodawcey poprzez podpisanie druku , polecenie wyjazdu stuzbowego” w miejscu
»zlecajacy wyjazd”. Wyrazenie zgody na uzycie pojazdu prywatnego jest jednoznaczoe z
zawarciem zgody zgodnej z rozporzadzeniem.
Pracodawca zawiera z pracownikiem uzywajacym samochodu prywatnego do podrézy
stuzbowej umowe cywilnoprawna, ktdra znajduje si¢ w aktach osobowych (zalacznik nr 1 do
Regulaminu).
W przypadku, o ktdérym mowa w ust. 9, pracownikowl przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w
wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilomete
przebiegu, ktora rowna si¢ maksymalnej wartosci okreslnej w rozporzadzeniu Ministra
Infrastrukeury z dnia 22 grudnia 2022 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawic warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscia pracodawcy
(Dz.U z 2023 t., poz. 5 ze zm).
W jednostce wymagane jest wypelnienie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego rubryki
»potwierdzenie pobytu stuzbowego” przez instytucje, w ktorej wykonywano zlecone zadanie
lub przez kierownika jednostki. W przypadku braku potwierdzenia pobytu, w uzasadnionych
przypadkach 1 po zlozeniu wyjasnien, kierownik jednostki moze przyjac takie rozliczenie
podrdzy stuzbowe;.
Wydatek zwiazany z wyjazdem shuzbowym nalezy udokumentowa¢ stosownte do poniesionych
kosztoéw np.: bilety, faktury/rachunki i inne dokumenty. Jezeli przedstawienie dokumentu nie
jest mozliwe, pracownik sktada pisemne os$wiadczenie o dokonanym wydatku i prayczynach
braku jego udokumentowania.
Faktury/rachunki dotyczace wyjazdu shuzbowego opisuje 1 podpisuje delegowany pracownik.
Delegacje nalezy rozliczy¢ w terminie nie dluzszym niz 14 dni od dnia zakonczenia podrézy
stuzbowe;.
Pracownik doktadnie wypelnia rachunek kosztéw podrézy (druga strona druku polecenia
wyjazdu stuzbowego).
Celem ustalenia naleznych diet, pracownik zobowiazany jest uzupelni¢ rubryki pieczatki na
delegacji, w ktorych to okresla z ilu positkéw korzystat lub nie korzystat w czasie odbywania
podrézy shuzbowej trwajacej 8 godzin 1 wigce;j.
Zasady przyznawania wysokosci diet, ryczaltéw i innych kosztow zwiazanych z podrézami
shuzbowymi okteéla obwieszczenie Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 2 pazdziernika 2023z
w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w
sprawie mnaleznoéci przyshugujacych pracownikowl zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowe;.
Dieta w czasic podrozy krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztow
wyzywienia i wynosi 45 zt za dobe podrézy.
Naleznos¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrozy krajowe) (wyjazdu) do
powrotu {przyjazdu) po wykonaniu zadania stuzbowego w nastepujacy sposéb:
a. jezeli podrdz trwa nie dhuzej niz dobe i wynosi:

* mniej niz 8 godzin - dieta nie przyshiguje,

* od 8 do 12 godzin - przyshiguje 50% diety,

* ponad 12 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci;



21.

22,

23

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

b. jezeli podrdz trwa diuzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w pelnej wysokosci,
a za niepelng, ale rozpoczgta dobg:
¢ do 8 godzin - przystuguje 50% diety,
® ponad 8 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci.

Dieta nie przyshuguje:

a) za czas delegowania do miejscowosécl pobytu statego lub czasowego pracownika oraz

w innych przypadkach okreslonych przez przepisy;

b) jezeli pracownikowi zapewniono bezplatne calodzienne wyzywienie.
Kwotg diety, o ktorej mowa w ust. 19, zmniejsza si¢ 0 koszt zapewnionego bezplatnego
wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy posilek stanowi odpowiednio:

a) $niadanie - 25% diety; '

b) obiad - 50% diety;

c) kolacja - 25% diety.
W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelowej, w ramach ktorej zapewniono
wyzywienie, przepisy ust. 22 stosuje si¢ odpowiednio.
Za nocleg podczas podrézy krajowej w obiekcie $swiadczacym ustugi hotelarskie pracownikowi
przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci stwierdzonej rachunkiem, jednak nie wyzszej za jedna
dobg hotelows niz dwudziestokrotnosé stawki diety.
W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztéw noclegu
stwierdzonych rachunkiem w wysokosci przekraczajacej limit, o ktorym mowa w ust. 24,
Pracownikowi, ktoremu nie zapewniono bezplatnego noclegu i ktédry nie przedlozyt rachunku,
o ktdrym mowa w ust. 24, przystuguje ryczalt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety.
Ryczalt za nocleg przystuguje, jezeli nocleg trwa co najmniej 6 godzin pomiedzy godzinami 21
17.
Zwrot kosztéw noclegu lub ryczalt za nocleg nie przysluguje za czas przejazdu, a takze jezeli
pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu do miejscowosci stalego
lub czasowego pobytu.
Na wniosek pracownika pracodawca przyznaje zaliczke na niezbedne koszty podrézy krajowej
w wysokosci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji tych kosztow.
Wyznaczony pracownik ksiggowoscl jednostki obstugujacej sprawdza dokument delegaciji pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.
Nalezne srodki z tytutu kosztéw podrozy stuzbowej przelewa si¢ na wskazany rachunek
bankowy pracownika.

§ 5.

Podroz zagraniczna
Czas podrozy zagranicznej liczy si¢ w przypadku odbywania jej srodkami komunikacji:
a. ladowej - od chwili przekroczenia granicy panstwowej w drodze za granice
do chwili jej przekroczenia w drodze powrotnej do kraju,
b. lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska
w kraju do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w
kraju,
c. morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z ostatniego portu polskiego
do chwili wejscia statku (promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego.
Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego wydaje:
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11.

12.

dla Wéjta Gminy — Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy,

dla Zastepcy Wéjta — Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy,

dla Sekretarza Gminy - Wéjt Gminy lub Zastepca Wojta,

dla Skarbnika Gminy - Wojt Gminy lub Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy,

dla Kierownika/Dyrektora jednostki organizacyjnej - Wojt Gminy lub Zastepca Wéjta

lub Sckretarz Gminy,

f. dla pracownikéw jednostki obslugujacej - Wéjt Gminy lub Zastepca Wojta lub
Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy,

g. dla pracownikéw jednostek obstugiwanych — Kierownik/Dyrektor danej jednostki,

h. dla radnych — przewodniczacy rady gminy, ktéry jednoczesnie okresla termin i miejsce

P oo oo

wykonywania zadania otaz miejscowos¢ rozpoczgcia i zakonczenia podrozy shuzbowej,
i.  dla przewodniczacego rady- wiceprzewodniczacy rady.
Pracownik delegowany do odbycia podrozy stuzbowej zagranicznej sklada wniosek o zaliczke-
zalacznik nr 6 do Regulaminu- po zatwierdzeniu ktérego obligatoryjnie otrzymuje zaliczke w
walucie obcej na niezb¢dne koszty podrézy, w wysokosci wynikajacej ze wstepnej kalkulacii
kosztow. Zaliczka za zgoda pracownika moze by¢ wyplacona w walucie polskiej, w wysokosci
stanowlace] rownowarto§é¢ zaliczki w walucie przeliczonej, wg sredniego kursu zlotego
okreslonego przez NBP z dnia wyplaty zaliczki (badZ jezeli jest to niemozliwe do przeliczenia
to 2 dnia poprzedzajacego dzien wyplaty zaliczki).
Delegacje nalezy rozliczyé w terminie nie dtuzszym niz 21 dni od dnia zakoficzenia podrézy
stuzbowej zagranicznej.
Rozliczenie zaliczki z tytutu kosztéw podtdzy stuzbowej zagranicznej dokonuje sie na
formularzu stanowigcym zatacznik nr 7 do Regulaminu dotaczajac druk , polecenie wyjazdu
stuzbowego” oraz wszystkie dowody zwiazane z realizacja polecenia wyjazdu stuzbowego.
Nastepnie rozliczenie wyjazdu stuzbowego podlega sprawdzeniu pod wzgledem
merytotycznym, formalno- rachunkowym i zatwierdzeniu do wyplaty, a takze wskazaniu
klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf).
Po zatwietdzeniu rozliczenia kosztow podrdzy zagranicznej, w przypadku wplaty lub wyplaty
srodkéw pienigznych pracownik ksiggowosci dokonuje przelewn na wskazane konto
pracownika.
Rozliczenie kosztéw podrdzy zagranicznej jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki,
wwalucie  wymienialnej albo w  walucie polskiej, wedlug Sredniego  kursu
z dnia jej wyplacenia.
Dieta w czasie podrdzy zagranicznej jest przeznaczona na pokrycie kosztow wyzywienia 1 inne
drobne wydatki.
Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujacej dla docelowego panistwa podrdzy zagraniczne;.
W przypadku podtozy zagranicznej odbywanej do dwoch lub wigcej panstw pracodawca moze
ustali¢ wigcej niz jedno panstwo docelowe.
Nalezno$é¢ z tytutu diet oblicza si¢ w nastgpujacy sposob:
a. za kazda dobg podrdzy zagranicznej przystuguje dieta w pelnej wysokosci;
b. za niepelna dobe¢ podrézy zagranicznej:
¢ do 8 godzin - przystuguje 1/3 diety,
e ponad 8 do 12 godzin - przystuguje 50% diety,
 ponad 12 godzin - ptzystuguje dieta w pelnej wysokosci.
Wysokos¢ diety za dobe podrdzy zagraniczne) w poszczegolnych panstwach jest okreslona w
zalaczniku do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
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sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w padstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowe;.
Pracownikowi, ktéremu zapewniono w czasie podrdzy zagranicznej bezplatne, calodzienne
wyzywienie, przystuguje 25% diety ustalone]j zgodnie z ust. 12.
Kwote diety ustalonej zgodnie z ust. 12 zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezptatnego
wyzywienia, ptzyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

a. $niadanie - 15% diety;

b. obiad - 30% diety,

c. kolacja - 30% diety.
W ptzypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej zapewniono
wyzywienie, przepisy ust. 14 stosuje si¢ odpowiednio.
Pracownikowi, ktory otrzymuje w czasie podrézy zagranicznej naleznosé pieni¢zna
na wyzywienie, dieta nie przystuguje. Jezeli naleznosc pienigzna jest nizsza od diety,
pracownikowi przystuguje wyréwnanie do wysokosci naleznej diety.
Za kazdy dzien (dobe) pobytu w szpitalu lub innym zakladzie leczniczym w czasie podrézy
zagraniczne] pracownikowi przystuguje 25% diety.
Za nocleg podczas podrézy zagraniczne] pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw
w wysokosci stwietdzonej rachunkiem, w granicach limitu okreslonego w poszczegdlnych
patistwach, ktére okreéla obwieszczenie Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 2 pazdziernika
2023 r. w sptawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie naleznoéci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podtdzy stuzbowe;.
W razie nieprzedlozenia rachunku za nocleg, pracownikowi przystuguje ryczalt
w wysoko$ei 25% limitu, o ktérym mowa w ust. 18. Ryczalt ten nie przystuguje za czas
przejazdu.
W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢c zgode na zwrot kosztow
za nocleg, stwierdzonych rachunkiem, w wysokosci przekraczajacej limit, o ktérym mowa w
ust. 18.
Przepiséw ust. 18, 19 i 20 nie stosuje sig, jezeli pracodawca lub strona zagraniczna zapewniaja
pracownikowi bezptatny nocleg.
Pracownikowi przystuguje tyczalt na pokrycie kosztow dojazdu z 1 do dwotca kolejowego,
autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety w miejscowoscl
docelowej za granica oraz w kazdej innej miejscowosci za granica, w ktérej pracownik korzystat
z noclegu.
W przypadku gdy pracownik ponosi koszty dojazdu, o ktorych mowa w ust. 22, wylacznie
w jedng strone, przystuguje ryczatt w wysokosci 50% diety.
Na pokrycie kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowe] pracownikowl przystuguje
ryczalt w wysokosci 10% diety za kazda rozpoczeta dobg pobytu w podrdzy zagranicznej.
Ryczalty, o ktotych mowa w ust. 22-24, nie przyshuguja, jezeli pracownik:

a. odbywa podtéz zagraniczna stuzbowym lub prywatnym pojazdem samochodowym,

motocyklem lub motoroweremn,

b. ma zapewnione bezplatne dojazdy,

¢. nie ponosi kosztéw, na pokrycie ktorych sa przeznaczone te ryczalty.
Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow przewozu samolotem bagazu osobistego
o wadze do 30 kg, liczonej tacznie z waga bagazu optaconego w cenie biletu, jezeli podréz
zagraniczna ttwa ponad 30 dni lub jezeli panstwem docelowym jest panstwo pozaeuropejskie.
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W przypadku chotoby powstalej podczas podrozy zagranicznej pracownikowi przystuguje
zwrot udokumentowanych niezbednych kosztow leczenia za granica.

Zwrot kosztow, o ktérych mowa w ust. 27, nastepuje ze srodkéw pracodawcy, z wyjatkiem
§wiadczen gwatantowanych udzielonych zgodnie z przepisami o koordynacji systeméw
zabezpieczenia spolecznego w Unii Europejskiej, o ktérych mowa w art. 5 pkt 32 ustawy z dnia
27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych.
Nie podlegaja zwrotowi koszty zakupu lekéw, ktérych nabycie za granica nie bylo konieczne,
koszty zabiegow chirurgii plastycznej i kosmetycznych oraz koszty nabycia protez
ortopedycznych, dentystycznych lub okularow.

W razie zgonu pracownika za granic, pracodawca pokrywa koszty transportu zwtok do kraju.
W przypadku odbywania podrdzy zagranicznej w polaczeniu z przejazdem na obszarze kraju,
przepisy dotyczace podtdzy krajowej stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL III
JAZDY LOKALNE
§o.
Jazdy lokalne to jazdy w obszarze gminy, w ktorej znajduje sie siedziba jednostki. Wskazany
obszar, miejsce pracy powinny by¢ okreslone w umowie o prace.
Pracownik/Kierownik/Dyrektor jednostki moze, na podstawie umowy cywilnoprawnej
zawartej z pracodawca w formie pisemnej, wykorzystywaé do jazd lokalnych w celach
stuzbowych wilasny pojazd. Przepisy regulujace te kwestic zawarte sa w Rozporzadzeniu
Ministra Infrastruktury z doia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow ustalenia oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw shuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdw niebedacych wlasnoscia pracodawcey (Dz.U z 2002, Nr 27 poz. 271
z pozn. zm.).
Umowa o ktorej mowa w ust. 2 okredla w jakiej formie nastapi rozliczenie kosztéw za podrdze
stuzbowe do jazd lokalnych.
Wzor umowy cywilnoprawnej o ktore] mowa w ust. 2 okreslono w:
a) zalaczniku ar 2 do regulaminu- jesli jazdy lokalne beda rozliczane na podstawie
ewidencji przebiegu pojazdu, lub
b) zalacznik nr 3 do regulaminu- jesli jazdy lokalne rozliczane beda na podstawie
okreslonej stawki ryczaltu.
Pracodawca ustala stawke tyczaltowa lub stawke za jeden kilometr przebiegu zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Infrasttuktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow
ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnoscia pracodawcy
(Dz.U z 2002, Nt 27 poz. 271 z pbdzn. zm.).
Zwrot kosztéw uzywania przez pracownika pojazdéw prywatnych w celach stuzbowych do
jazd lokalnych nastepuje miesigcznie, zgodnie z zapisami podpisanej umowy o ktérej mowa w
ust. 2 otaz po przediozeniu przez pracownika w terminie do 8 dnia nastegpnego miesiaca:
a) ofwiadczenia o uzywaniu pojazdu do celéw stuzbowych w miesigeu ... zgodnego z
zalacznikiem nr 4 do regulaminu lub
b) ewidencji przebiegu pojazdu za m-c...okreslonej w zalaczniku nr 5 do regulaminu.
W przypadku rozliczania podidzy shuzbowej do jazd lokalnych w formie ryczaltu nie ma
koniecznosci prowadzenia odrebnej ewidencji przebiegu pojazdu.
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W sytuacji rozliczania podrozy stuzbowej do jazd lokalnych wg ewidencji przebiegu pojazdu,

pracownik zobowiazany jest do prowadzenia miesigcznej ewidencji przebiegu pojazdu

(zalacznik nr 5 do regulaminu).

Wysokosé¢ zwrotu za uzywanie pojazddw prywatnych w celach sluzbowych do jazd lokalnych,

rozliczana na podstawie ewidencji przebiegu pojazdu obliczana jest jako iloczyn stawki za jeden

kilometr przebiegu oraz faktycznie przejechanych kilometréw w danym miesiacu.

Oswiadczenie o ktérym mowa w ust. 6a powinno zawierac:

- imi¢ i nazwisko osoby korzystajacej z pojazdu,

- dane dotyczace pojazdu (marka, numer rejestracyjny, pojemnosé silnika),

- lo§¢ dni niecbecnosei pracownika/kierownika/dyrektora jednostki w danym miesiacu oraz

ilos¢ dni w ktétych pracownik/kierownik/dyrektor nie dysponowal pojazdem do celow

stuzbowych. Na podstawie wskazanego o$wiadczenia dokonuje si¢ odpowiedniego

przeliczenia, dokonujac odpowiednich potracenl za dni nieobecnosci. Do obliczenia potracen

przyjmuje si¢ wzor: losé¢ dni nieobecnoscl x 1/22 x stawka ryczattu okreslona w umowie.

Ewidencja przebiegu pojazdu, o ktorej mowa ust. 6b zawiera co najmniej:

- imig 1 nazwisko osoby korzystajacej z pojazdu,

- dane dotyczace pojazdu (marka, numer rejestracyjny, pojemnosé silnika),

- numer kolejny wpisu wg dziennika wyjsc,

- datg i cel wyjazdu,

- opis trasy — od miejsca rozpoczecia podrdzy do jej zakodczenia,

- stawke za 1 kilometr przebiegu,

- liczbe faktycznie przejechanych kilometrow,

- kwote wynikajaca z przemnozenia stawki za 1 km przebiegu oraz liczby faktycznie
przejechanych kilometrow,

- podpis ptacownika 1 pracodawcy.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 6 skutkowaé bedzie utrata prawa

do ubiegania si¢ o wyplate zwrotu kosztéw za dany miesiac.

Zwrot kosztow uzywania przez pracownika pojazdow prywatnych w celach stuzbowych do

jazd lokalnych, o ktorym mowa w ust. 6 dla pracownikéw samorzadowych stanowi przychéd

w rozumieniu ustawy o podatku o dochodach osob fizycznych, przez co podlega

opodatkowantu.

Wysoko$¢ stawki podatkowej ustala si¢ na podstawie obwiazujacych przepiséw prawa

podatkowego.

Wypelnione oraz podpisane formularze rozliczenia podrdzy stuzbowej do jazd lokalnych o

ktérych mowa w ust. 6a i 6b nalezy sklada¢ do referatu organizacyjnego (punkt obstugi

Interesanta) w celu zarejestrowanta ich w programie EZD i naklejenia naklejki wplywu z

numerem RPW.

Formularze o ktorych mowa w ust. 14 zostang zadekretowane do referatu spraw spotecznych

1 kadr w celu sporzadzenia listy plac.

Podatek dochodowy obliczony przez pracownika, zostanie potracony 1 przekazany do Urzedu

Skarbowego przez wyznaczonego pracownika referatu spraw spotecznych i kadr.

Pracownik referatu spraw spolecznych i kadr zatwierdza sporzadzona liste pod wzgledem

merytorycznym, a pracownik referatu finansowego zatwierdza ta liste pod wzgledem formalno-

rachunkowym. Osoby uj¢te w bankowej karcie wzorow podpiséw upowaznione sa do

zaakceptowania wyplaty wydatku wynikajacego z listy.



19. Pracownik teferatu spraw spolecznych i kadr dokonuje przelewu podatku dochodowego na
konto Urzedu Skarbowego oraz przelewu naleznej kwoty wynikajacej z rozliczenia podrozy
stuzbowej do jazd lokalnych na konto pracownika/kierownika/dyrektora jednostki.
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Zatqcznik nr 1 do Regulaminu ugytkowania pojazdow prywatnych do celow stuzbowych
w Urzedzie Gminy w Somoninie i w jednostkach obstugiwanych
(PODROZE SLUZBOWE)

UMOWA N (tovevinerrnvarnensnsrrenns
o uzywanie pojazdu nieb¢dacego wlasnosciag pracodawcy do celéw stuzbowych
zawarta w dnid ..o t. pomiedzy:

Urzgdem Gminy Somonino z siedziba ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino zwanym dalej w umowie
Pracodawca, a Pamia/Panem. ... ..ooovrernireeuinerierarineiareeeenannereurrarrraeaenes zamieszkata/tym
............................................................ zwanym dalej Pracownikiem, o nastgpujace;j tresci:

1. Pracownik o$wiadcza, ze jest whascicielem/wspdtwlascicielem/uzytkownikiem pojazdu:
a) samochodu osobowego:
e marki ...
® O NUMErze reJeStraCyINYMN . ovvverranreereaeaeneneaenn,
® oraz pojemnosci skokowej silnika ... cm3
b} motocyklu,

¢) motoroweruy,
zwanym dalej w umowie pojazdem prywatnym.

2. Pracownik o$wiadcza, ze posiada uprawnienia niezbedne do kierowania pojazdem,
o ktorym mowa w ust. 1 lub zapewnia we wlasnym zakresie kierowce z odpowiednimi
uprawnieniami.

3. Pracownik oéwiadcza, ze posiada wazna polise OC w' zakresie prowadzenia w/w pojazdu
prywatnego i zobowiazuje si¢ do jej posiadania przez caly okres obowiazywania niniejszej
umowy.

§ 2.

1. Pracodawca wyraza zgode na uzywanie przez Pracownika pojazdu prywatnego
do celéw shuzbowych.

2. Pracodawca zobowiazuje si¢ do zwrotu kosztow przejazddw shuzbowych wedhtug stawki za 1
km przebiegu, okreslonej w obowiazujacych przepisach, tj. w Rozporzadzeniu Ministra
Infrastruktury z dnia 22 grudnia 2022 r. zmieniajace tozporzadzenie w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw shuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscia pracodawcy
(Dz.U z 2023 r. poz. 5 ze zm).

§ 3.

1. Pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiona przez niego szkode
w zwiazku z uzywaniem pojazdu niebedacego wiasnoscia pracodawcy do celéw stuzbowych.

2. Szkody powstale w wyniku wypadku drogowego lub w zwiazku z uzywaniem pojazdu
prywatnego beda pokrywane wylacznie przez pracownika ze $rodkéw wiasnych lub
z jego ubezpieczenia.

3. Pracownikowi nie przystuguje od pracodawcy odszkodowanie za utrate lub uszkodzenie
pojazdu prywatnego powstate wskutek wypadku w czasie jego uzywania do celéw stuzbowych.
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Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstale w skutek niesprawnosci
technicznej pojazdu prywatnego lub wady prawnej (np. brak przegladu technicznego
1jego obowiazkowego ubezpieczenia).
Pracownik jest zobowiazany na wlasne ryzyko do przestrzegania zasad ruchu drogowego
1 eksploatacji samochodu prywatnego.

§4
Pracownik zobowigzuje si¢ do niezwlocznego zawiadomienia pracodawcy o zmianie stanu
prawnego pojazdu prywatnego (np. zbyctu) okreslonego w § 1 ust.2 niniejszej umowy, utracie
jego posiadania lub utracie uprawnienia do kierowania samochodem.

§ 5.

Niniejsza umowa jest zawarta na czas nieokreslony.

Niniejsza umowa wygasa wraz 2z ustaniem stosunku pracy miedzy stronami, chyba
ze wczesniej Pracownik dokona zbycia samochodu prywatnego lub utraci jego posiadanie,
wowcezas umowa wygasa z dniem zbycia samochodu prywatnego lub utraty jego posiadania.
Umowa moze by¢ rozwiazana przez kazda ze stron w  kazdym czasie
bez wypowiedzenia.

Kazda zmiana umowy wymaga formy pisemnej pod rygotem niewaznosci.

§ 6.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy kodeksu
cywilnego i rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r
w sprawie warunkdw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw nicbedacych whasnoscia
pracodawcy.

§7.

Administratorem  danych osobowych jest WOJT GMINY SOMONINO z siedziba w
Somoninie, ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino, ug@somonino.pl;

Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac si¢ pod
adresem e-mail: iod@somonino.pl;

Dane osobowe przetwarzane beda w celu wykonania porozumienia, ktorego strong jest osoba,
ktorej dane dotycza, lub do podjecia dzialan na Zadanie osoby, ktotej dane dotycza, przed
zawarclem porozumienia;

Dane osobowe przetwarzane sa na podstawie niniejszego porozumienia, ktorego strong jest
osoba, ktorej dane dotycza oraz zgodnie z art. 6 ust. b rozporzadzenie z dnia 27 kwietnia 2016
t. o ochronie danych;

Odbiorca danych osobowych beda tylko podmioty uptrawnione do odbioru Pani/Pana danych,
w tym pafistwa trzecie, w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepiséw
prawa;

Administrator nie zamierza przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej;

Dane osobowe beda przetwatzane na podstawie przepiséw prawa, przez okres niezbedny do
realizacji celéw przetwarzania wskazanych w pkt 3, lecz nie krocej niz okres wskazany w
przepisach o archiwizacji;

12



8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu;

9. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r.;

10. Podanie przez Pana,/Pania danych osobowych jest warunkiem zawarcia porozumienia;

11. Pani/Pana dane nie beda przetwatzane w sposob zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania.

§8.

1. Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, jednym dla pracownika, jednym
dla Pracodawcy.

(podpis pracownika) {(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

Zapisy umowy mogg podlegaé modyfikacji zgodnie z przyjetymi regulaminami w Jednostkach organizacyjnych.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu uzytkowania pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych
w Urzedzie Gminy w Somoninie [ w jednostkach obsfugiwanych
(JAZDY LOKALNE ROZLICZANE EWIDENCJA POJAZDUY)

UMOWA NI .cocviiiiaiiinienieeniaie,
o uzywanie pojazdu niebedgcego wiasnoscig pracodawcy do celéw stuibowych
Zzawarta W dnit ..o t. pomiedzy:

Utrzgdem Gminy Somonino z siedzibg ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino zwanym dalej w umowie
Pracodawca, 2 Pania/ Panemm. ... oottt e zamieszkala/tym
............................................................ zwanym dalej Pracowniktem, o nastepujacej tresci:

§1.
4. Pracownik ofwiadcza, Ze jest whascicielem/wspotwlascicielem/uzytkownikiem pojazdu:

a) samochodu osobowego:

®  marki ..o

® 0 numerze rejeStrACYaYM ..ouiuitiiiiii e

* oraz pojemnosci skokowej silnika .................. cm3
b} motocyklu,
¢) motorowetu,

zwanym dalej w umowie pojazdem prywatnym.

5. Pracownik ofwiadcza, ze posiada uptawnienia niezbedne do kierowania pojazdem,
o ktérym mowa w ust. 1 lub zapewnia we wlasnym zakresie kierowce z odpowiednimi
uprawnieniami.

6. Pracownik oswiadcza, ze posiada wazna polise OC w zakresie prowadzenia w/w pojazdu
prywatnego i zobowigzuje si¢ do jej posiadania przez caly okres obowiazywania niniejszej
umowy.

§2.

1. Pracodawca wyraza zgode na uzywanie przez Pracownika pojazdu prywatnego
do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych.

2. Pracodawca ustala stawke za jeden kilometr przebiegu, dla pojazdu o ktérym mowa
w § lustlw WYSOkOéCi ~ eseressnnae zt (mmachéd osobowy, o poj. skok. do 900 cm3 / pow. 300 cin3 )

§3.

1. Pracownik zobowiazany jest do prowadzenia miesi¢cznej ewidencji przebiegu pojazdu.

2. Zwrot kosztéw za jazdy lokalne nastepuje miesigcznie na podstawie ewidencji przebiegu
pojazdu.

3. Ewidencja przebiegu pojazdu zawiera co najmniej:

- imie 1 nazwisko osoby korzystajacej z pojazdu,

- dane dotyczace pojazdu (marka, numer rejestracyjny, pojemno$¢ silnika),
- numer kolejny wpisu wg dziennika wyjsc,

- date i cel wyjazdu,

- opis trasy — od miejsca rozpoczecia podrézy do jej zakoriczenia,

- stawkg za 1 kilometr przebiegu,

- liczbe faktycznie przejechanych kilometrow,
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- kwote wynikajacq z przemnozenia stawki za 1 km przebiegu oraz liczby faktycznie
przejechanych kilometrow,
- podpis pracownika i pracodawcy.

Pracownik zobowiazany jest do zlozenia ewidencji przebiegu pojazdu w terminie
8 dni od zakoriczenia miesigca, ktorego dotyczy ewidencja przebiegu pojazdu.
Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 skutkowal bedzie utraty prawa
do ubiegania si¢ o wyplate zwrotu kosztéw za jazdy lokalne za dany miesiac.

§ 4.

Wysokosé zwrotu za uzywanie pojazdoéw prywatnych w celach stuzbowych do jazd lokalnych,
obliczana jest jako iloczyn stawki za jeden kilometr przebiegu, o ktérej mowa w § 2 ust. 2 oraz
faktycznie przejechanych kilometrow w danym miesiacu, zgodnie ze zlozona miesieczna
ewidencja przebiegu pojazdu.

Zwrot kosztéw za uzywanie pojazdow prywatnych w celach stuzbowych do jazd lokalnych, o
ktérym mowa w ust. 2 dla pracownikoéw samorzadowych stanowi przychdd w rozumieniu
ustawy o podatku o dochodach oséb fizycznych, przez co podlega opodatkowaniu.
Wysokos¢ stawki podatkowej ustalza si¢ na podstawie obwiazujacych przepiséw prawa
podatkowego.

Podatek dochodowy obliczony przez pracownika, zostanie potracony i przekazany do Urzedu
Skarbowego przez wyznaczonego pracownika jednostki.

§ 5.

Pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiona przez niego szkode
w zwiazku z uzywaniem pojazdu niebedacego wiasnoscia pracodawcy do celéw stuzbowych
do jazd lokalnych.

Szkody powstate w wyniku wypadku drogowego lub w zwiazku z uzywaniem pojazdu
prywatnego beda pokrywane wylacznie przez pracownika ze srodkow wilasnych lub
z jego ubezpieczenia.

Pracownikowi nie przystuguje od pracodawcy odszkodowanie za utrate lub uszkodzenie
pojazdu prywatnego powstale wskutek wypadku w czasie jego uzywania do celéw stuzbowych
do jazd lokalnych.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstale w skutek niesprawnosci
technicznej pojazdu prywatnego lub wady prawnej (np. brak przegladu technicznego
i jego obowiazkowego ubezpieczenia).

Pracownik jest zobowiazany na wlasne ryzyko do przestrzegania zasad ruchu drogowego
i eksploatacji samochodu prywatnego.

§ 6.

Pracownik zobowiazuje si¢ do niezwiocznego zawiadomienia pracodawcy o zmianie stanu
prawnego pojazdu prywatnego (np. zbyciu) okreslonego w § 1 ust.1 niniejsze] umowy, utracie
jego posiadania lub utracie uprawnienia do kierowania samochodem.

§7.

Niniejsza umowa jest zawarta na czas nicokreslony.
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Niniejsza umowa wygasa wraz 2z ustaniem stosunku pracy miedzy stronami, chyba
ze wczesniej Pracownik dokona zbycia samochodu prywatnego lub utraci jego posiadanie,
wowczas umowa wygasa z dniem zbycia samochodu prywatnego lub utraty jego posiadania.
Umowa mozie byé rozwiazana przez kazda ze stron w  kazdym czasie
bez wypowiedzenia.

Kazda zmiana umowy wymaga formy pisemnej pod rygotem niewaznosei.

§ 8.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy kodeksu
cywilnego 1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 1.

. w sprawic warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow,

10.
11.

stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych wlasnoscia
pracodawecy.

§9.

Administratorem  danych osobowych jest WOJT GMINY SOMONINO z siedzibg w
Somoninie, ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino, ug@somonino.pl;

Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktdtym mozna skontaktowaé sie pod
adresemn e-mail: iod@somonino.pl;

Dane osobowe przetwarzane beda w celu wykonania porozumienia, ktérego strona jest osoba,
ktorej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktdrej dane dotycza, przed
zawarciem porozutnienia;

Dane osobowe przetwarzane sa na podstawie niniejszego porozutnienia, ktorego strona jest
osoba, ktorej dane dotycza oraz zgodnie z art. 6 ust. b rozporzadzenie z dnia 27 kwietnia 2016
t. o ochronie danych;

Odbiotca danych osobowych beda tylko podmioty uprawnione do odbioru Pani/Pana danych,
W tym panistwa trzecie, w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepiséw
prawa;

Administrator nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych do pafistwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;;

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie przepiséw prawa, przez okres niezbedny do
realizacji celéw przetwarzania wskazanych w pkt 3, lecz nie krocej niz okres wskazany w
przepisach o archiwizacji;

Postada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu;

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy ogolnego tozporzadzenia o ochtonie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 t.;

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest warunkiem zawarcia porozumienia;
Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania.
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§ 10.

1. Umowg sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, jednym dla pracownika, jednym
dla Pracodawcy.

{podpis pracownika) {(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

Zapisy umowy mogq podlegad modyfikacji zgodnie z przyjetymi regulaminami w jednostkach organizacyjnych.
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu uiytkowuania pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych
w Urzedzie Gminy w Semoninie i w jednostkach ebstugiwanych
{JAZDY LOKALNE ROZLICZANE RYCZALTEM)

UMOWANY oovviviviiiriicennees
o uzywanie pojazdu niebgdacego wlasnoscig pracodawcy do celéw stuzbowych
zawartawdniu ... r. pomiedzy:

Urzgdem Gminy Somonino z siedziba ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino zwanym dalej w umowie
Pracodawca, a Pania/Panemi........cooviiiiiiiiiiiiii i zamieszkala/lym
............................................................ zwanym dalej Pracownikiem, o nastgpujacej tresci:

1. Pracownik oéwiadcza, ze jest whascicielem/wspotwlhascicielem/uzytkownikiem pojazdu:
a. samochodu osobowego:
o marki. ...
® O nUMerZe rejestraCyjaym «.ooeiii it
* oraz pojemnosci skokowej silnika ... cm3
b. motocyklu,

C. motorower,
zwanym dalej w umowie pojazdem prywatnyrn.

2. Pracownik o$wiadcza, ze posiada uprawnienia niezbedne do kierowania pojazdem,
o ktérym mowa w ust. 1 lub zapewnia we wlasnym zakresie kierowce z odpowiednimi
uprawnieniami.

3. Pracownik o$wiadcza, ze posiada wazng polise OC w zakresie prowadzenia w/w pojazdu
prywatnego 1 zobowiazuje si¢ do jej posiadania przez caly okres obowiazywanta niniejszej
umowy.

§2

1. Pracodawca wyraza zgode na uzywanie przez Pracownika pojazdu prywatnego
do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych.
2. Pracodawca ustala stawke ryczattowa dla pojazdu o  ktérym  mowa

W § 1 ust.1 w Wysokoéci = eaesesssenrens zt (snmochéd osobowy, o poj. skok. do 900 cm3 / pow. 900 cms), t] .
......... (k- max300km) X ..........(stawka za 1 km)
§ 3.

1. Zwrot kosztoéw za jazdy lokalne nastepuje na podstawie oéwiadczenia.
Pracownik zobowiazany jest do zlozenia o$wiadczenia w terminie 8 dni od zakoficzenia
miesiaca, ktorego dotyczy rozliczenie podrézy stuzbowych do jazd lokalnych.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust. 6 skutkowaé bedzie utrata prawa
do ubiegania si¢ ¢ wyplate zwrotu kosztéw za jazdy lokalne za dany miesiac.

§4.

1. Do obliczenia potracen przy stawce ryczaltowej przyjmuje si¢ wzor: lo$¢ dni nieobecnoscei x
1/22 x stawka ryczaltu.
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Zwrot kosztéw za uzywante pojazdéw prywatnych w celach shuzbowych do jazd lokalnych, o
ktdrym mowa w ust. 2 dla pracownikéw samorzadowych stanowi przychéd w rozumieniu
ustawy o podatku o dochodach oséb fizycznych, przez co podlega opodatkowaniu.
Wysoko$¢ stawki podatkowej ustala si¢ na podstawie obwiazujacych przepiséw prawa
podatkowego.

Podatek dochodowy obliczony przez pracownika, zostanie potrag:onjri przekazany do Urzedu
Skarbowego przez wyznaczonego pracownika jednostki.

§ 5.

Pracodawca nie - odpowiada wobec pracownika za poniesiona przez niego szkodg
w zwiazku z uzywaniem pojazdu niebgdacego wlasnoscia pracodawcey do celdéw stuzbowych
do jazd lokalnych.

Szkody powstate w wyniku wypadku drogowego lub w zwiazku z uzywaniem pojazdu
prywatnego beda pokrywane wylacznie przez pracownika ze $rodkéw whasnych lub
z jego ubezpieczenia.

Pracownikowi nie przystuguje od pracodawcy odszkodowanie za utrate lub uszkodzenie
pojazdu prywatnego powstate wskutek wypadku w czasie jego uzywania do celéw stuzbowych
do jazd lokalaych.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstale w skutek niesprawnosc
technicznej pojazdu prywatnego lub wady prawnej (np. brak przegladu technicznego
i jego obowigzkowego ubezpieczenia).

Pracownik jest zobowiazany na wlasne ryzyko do przestrzegania zasad ruchu drogowego
i eksploatacji samochodu prywatnego.

§o
Pracownik zobowigzuje si¢ do niezwlocznego zawiadomienia pracedawcy o zmianie stanu
prawnego pojazdu prywatnego {np. zbyciu) okreslonego w § 1 ust.1 niniejszej umowy, utracie
jego posiadania lub utracie uprawnienia do kierowania samochodem.

§7.

Niniejsza umowa jest zawarta na czas nieokreélony.

Niniejsza umowa wygasa wraz z ustaniem stosunku pracy miedzy stronami, chyba
ze wczesniej Pracownik dokona zbycia samochodu prywatnego lub utraci jego posiadanie,
wowczas umowa wygasa z dniem zbycia samochodu prywatnego lub utraty jego posiadania.
Umowa moze byé rozwiazana przez kazda ze stron w  kazdym  czasie
bez wypowiedzenia.

Kazda zmiana umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 8.

W sprawach nfeuregulowanych ninigjsza umowa maja zastosowanie przepisy kodeksu
cywilnego i rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 =
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wlasnoscia
pracodawcy.
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12,

13.

14.

15,

16.

17,

18.

19.

20.

21.
22,

§9.

Administratorem danych osobowych jest WOJT GMINY SOMONINO z siedzibg w
Somoninie, ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino, ug@somonino.pl;

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac si¢ pod
adresem e-mail: iod@somonino.pl;

Dane osobowe przetwarzane beda w celu wykonania porozumienia, ktorego strona jest osoba,
ktorej dane dotycza, lub do podjecia dziatat na Zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed
zawarclem porozumienia;

Dane osobowe przetwarzane sa na podstawie niniejszego porozumienia, ktorego strona jest
osoba, ktdrej dane dotycza oraz zgodnie z art. 6 ust. b rozporzadzenie z dnia 27 kwietnia 2016
t. o ochronie danych; ' ' '

Odbiorca danych osobowych beda tylko podmioty uprawnione do odbioru Pani/Pana danych,
W tym padistwa trzecie, w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepisow
prawa;

Administrator nie zamierza przekazywal danych osobowych do parfstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej;

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie przepisow prawa, przez okres niezbedny do
realizacji celéw przetwarzania wskazanych w pkt 3, lecz nie krocej niz okres wskazany w
przepisach o archiwizacji;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu;

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezes Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r.;

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest warunkiem zawarcia porozumienia;
Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania.

§ 10.
Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, jednym dla pracownika, jednym
dla Pracodawecy.
(podpis pra-cownika) ..... (podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

Zapisy umowy mogq podlegaé modyfikacji zgodnie z przyjetymi regulaminami w jednostkach organizacyjnych.
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Zakgcznik nr 4 do Regulamin uzytkowania pejazdéw prywatnych do celdw stuzbowych
w Urzedzie Gminy w Somoninie i w jednostkach obstugiwanych
(ROZLICZENIE STAWKA RYCZALTOWA)

(Imig 1 Nazwisko) {(Miejscowosd i data)

{Stanowisko)
Oswiadczenie
0 uzywaniu pojazdu do celéw stuibowych w miesigcu.............
Tabela A.

Oswiadczam, ze w miesiacu

uzywalem(am) samochodu osobowego marki

0 flumerze rejestracyjnym

0 pojemnosci

do celéw stuzbowych na terenie miejscowosci

Nalezny tyczalt wynosi zgodnie z umowa wynosi:

(-) kwota potracenia z ryczaltu- (obliczenie w tabeli B)

(=) kwota nalezna do obliczenia podatku dochodowego (w tabeli C)
(-) zaliczka na podatek dochodowy (obliczona w tabeli C)

KWOTA DO WYPLATY
Tabela B.
(*) stawka Razem
potracenia 2 kwoty ryczaltu, z tytulu: flo$édni | (*)1/22 | ryceattu zg 2z kwota do
umows, potracenia

- nicobecnoéci z powodu chotoby, urlopu, delegacit trwajace)
co najmnicj 8 godzin

- innych usprawiedliwionych niecbecnosci

- dn1, w ktorych nie dysponowalem samochodem
RAZEM: k1/22

Tabela C.

Obliczenie kwoty podatku dochodowego- do potracenia z kwoty ryczattu

Kwota nalezna do obliczenia podatku dochodowego
(*) stawka podatku dochodowego 12% 12%
(=) zaliczka na podatek dochodowy (12%)- w zaokragleniu do pelnych zlotych

Podpis pracownika

Sprawdzono pod wzglcdém fortmalno- rachunkowym

Zaakceptowano do wyplaty



Imie 1 nazwisko

Zalgeznik nr 5 do Regulaminu uZytkowania pojazdéw prywatnych do celdw stuzbowych
w Urzedzie Gminy w Somoninie | w jednostkach obstugiwanych
{ROZLICZENIE EWIDENC]A PRZEBIEGU POJAZDU)

S ADOWIS RO L.ttt e e et

Marka i numer rejestracyjny pojazdu

Pojemnos¢ silnika

Stawkaz 1km ..................... [ERSUU '
Ewidencja przebiegu pojazdu
za miesiac ........

Numer : Liczba faktycznie ;
wpisu wg Data Cel wviazdu Opis trasy rzcjechanych Podpis
dzicnnika wyjazdu W) (od miejsca rozpoczecia do zakoriczenia) kjEJ)o etrow ?km) kierownika

Wy sC
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RAZEM

OBLICZENIE ZWROTU ZA UZYWANIE POJAZDOW PRYWATNYCH W CELACH
SEUZBOWYCH DO JAZD LOKALNYCH:

1 Faktyczna ilo§é¢ przejechanych kilometcéw (km)

2 Stawka za 1 km (5¢/ km)

3 Wartodé zwrotu brutto {poz.1 x poz.2) (zf)

Zaliczka na podatek dochodowy

4 (12% x poz. 3 albo nie podlega cpodatkowaniu na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 23b
ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych)

zaokrqglona do pefnych ziotych

5 | Dowyplaty
(poz.3 —poz. 4) i)

Podpis pracownika

Sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym

Zaakceptowano do wyplaty
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Zotgeznik nr 6 do Regulaminu uzytkowania pojazdéw prywatnych do celdw stuzbowych

w Urzedzie Gminy w Somoninie i w jednostkach obstugiwanych

WNIOSEK O ZALICZKE

Imie t nazwisko :

Stanowisko stuzbowe

Jednostka Data:
Organizacyjna:
Prosz¢ o wyplacenie zaliczki wg ponizszej specyfikacji
Nazwa przedmiotu, materiatu ub vstugi
Zaliczka na wyplate diet dla:
Zaliczke prosze przelaé na konto Nr:
Waluta x ($redni kurs waluty) z1 =
Razem
KONTO ZALICZEKA KONTO
winien w kwocie ma
Slownie :
Sprawdzono pod wzgledem | Sprawdzono pod wzgledem formalnym Zatwierdzono do wyplaty
merytorycznym 1 rachunkowym
{data) (podpts) | (data) {podpis) {data) {podpis)
zaliczke wyplacono Powyzsza zaliczke otrzymatem i zobowiazuje sie
rozliczyé j3 w terminie do
dnda.......o.o

(data i podpis pracownika referatu finansowega)

upowazniajac réwnoczesnie do potracenia kwoty
mierozliczonej zaliczki 2 najblizsze) wyplaty
wynagrodzenia.

{podpis zaliczkobiorey}
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Zatqcznik nr 7 do Regulaminu uiytkowania pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych

pobrane] dnia

Pieczeé jednostki ROZLICZENIE ZALICZKI Nt dowodu

przez

(imig i nazwisko)

Kwota pobranej zaliczki zalaczone dowody sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym
Wydatkowano
(zestawienie wydatkdw) [ | e
do wyplaty (data) (podpis)
do zwrotn zestawienie i zalaczone dowody
sprawdzono pod wegledem
liczba zat. | data i podpis pobierajacego formalnym 1 rachunkowym
(data) (podpis)
Zatwierdzono do wyplaty. ..
Symbol podz.
Konto W Klasyfikacji Kwota ) _
ontc Wwn | Glowny ksicgowy
z
{data) (podpis)
K-to Ma RAZEM Dyrektor
Zaliczka
do Wyplaty_ do ZWIOt'Ll* ..........................................
{data) (podpis)
stownie . .
Zlotych groszy jak wyzej
Wplacono niewydatkowana kwote
b gr..
stownie . .
zlotych groszy jak wyze
WB
{dataipodpiskasjera) |  ......... (data i podpis pobierajacego)

* niepotrzebne skregli¢

w Urzedzie Gminy w Samoninie i w jednostkach obstugiwanych
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Zestawienie wydatkéw (dokumentdw)
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