ZARZADZENIE Nr 90/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Dobre
Z dnia 29 grudnia 2025 r.

w sprawie rozliczania podrézy stuzbowych,
przejazdéw lokalnych oraz wykorzystania pojazdéw
obowigzujacy w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22025 r. poz. 1153) oraz art. 53 ust. 1 i art. 44 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483) zarzadza si¢, co nastgpuje:

1.

§1.
Skroty

Ilekro¢ w Zarzadzeniu mowa jest o:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ gmin¢ Dobre,

Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Dobre dzialajacy jako
pracodawca,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny wprowadzony
w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre,

Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng Gminy,
Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie wydzielone zgodnie
z odrebnymi przepisami referaty (biura, wydziaty, samodzielne stanowiska) w ktérych
zatrudnieni sg pracownicy §wiadczacy pracg w Urzgdzie Miasta i Gminy Dobre,
Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o samorzadzie gminnym.

Ponad zakres okreslony w ust. 1, uzyte w niniejszym Zarzadzeniu skroty oznaczaja:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Zasady — zasady rozliczania podrozy stuzbowych, przejazdéw lokalnych oraz
wykorzystania pojazdéw wprowadzone przez niniejsze Zarzadzenie.

Umowa — umowa regulujgca wykorzystanie pojazdéw zawarta z pracownikiem Gminy
w przypadku statej potrzeby wykorzystania przez pracownika Prywatnego Srodka
Transportu do celow shuzbowych.

Delegacja — podréz stuzbowa w rozumieniu przepisdéw prawa pracy, w szczegolnosci
wyjazd poza miejsce normalnego $wiadczenia pracy zar6wno w kraju jak i za granics,
dokonywane w zwigzku z wykonywanymi na rzecz pracodawcy obowigzkami.
Przejazdy Lokalne — przejazdy do siedziby Urzedu Miasta i Gminy Dobre lub do innego
miejsca wykonywania oboww}zkow wynikajgcych z umowy o prace w ramach Gminy
inne niz Delegacje.

Shizbowy Srodek Transportu — pojazd stanowiacy wlasno$é pracodawcy.

Prywatny Srodek Transportu — pojazd, do ktérego uzytkowania pracownik posiada tytut
prawny, niestanowigcy wlasnosci pracodawcy.

Rozporzgdzenie o delegacjach — takze Rozporzgdzenie ws. naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w parstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej — Rozporzadzenie ministra pracy i polityki
spotecznej w sprawie naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowe;j
Z dnia 29 stycznia 2013 r.

Rozporzgdzenie o rozliczeniu — takze Rozporzqdzenie ws. warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow sluzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych wlasnoscig pracodawcy —
Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. ws. warunkow ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw shizbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wlasnoscia
pracodawcy.




§2.
Cel sporzadzenia Zasad
. Celem Zasad jest zapewnienie klarownej struktury procesowi rozliczania Delegacji
W oparciu o powszechnie obowiazujgce przepisy prawa.
. Regulamin zapewnia zgodno$¢ rozliczen podrozy stuzbowych, wykorzystania Stuzbowych
Srodkéw Transportu w sposob efektywny i oszczgdny, a tam, gdzie to konieczne,
wykorzystania Prywatnych Srodkéw Transportu do celéw stuzbowych z zapewnieniem,
ze Urzad dziatajac jako pracodawca w prawidlowy sposéb rozliczy naleznosci wobec
pracownikow.
. Regulamin koficowo ma na celu zmniejszenie obciazenia administracyjnego w zakresie
zarzadzania pojazdami i przeniesienie decyzji i odpowiedzialnosci na osoby dysponujgce
pojazdami.
. Dysponowanie pojazdami ma realizowaé naczelne zasady oszczgdnosci oraz uzyskiwania
maksymalnych efektéw z poczynionych naktadéw.

§ 3.
Zasady ogoélne dla rozliczania Delegacji
. W sprawach rozliczania Delegacji wiasciwa jest komérka organizacyjna realizujgca zadania
w obszarze obstugi kadrowe;.
. Wtadciwa komédrka organizacyjna rozlicza Delegacje w oparciu o druki, ktérych wzdr
udostepnia pracownikom oraz polecenia stuzbowe wydane pracownikom udokumentowane
w formie pisemnej lub elektronicznej, a takze rachunki, faktury lub inne dokumenty
wskazujgce na poniesienie wydatkéw zwigzanych z podréza na zasadach okreslonych
w Rozporzadzeniu o delegacjach. Zmiana druku lub wymaganych zatacznikéw powinna by¢
komunikowana pracownikom przez wiasciwg komoérke organizacyjna z odpowiednim
wyprzedzeniem.
. Do wydawania polecenia odbycia podrézy sluzbowej oraz okreslenia na wykorzystanie
jakich $rodkéw transportu pracownik ma zgod¢ pracodawcy wlasciwy jest Burmistrz,
a w przypadku Burmistrza — Sekretarz lub Zastgpca Burmistrza. Przelozony pracownika
odpowiada za celowo$¢ polecenia, w tym zakres czasowy Podrézy.
. Zasada jest polecanie pracownikom wykorzystania takich Srodkdw transportu, jakie
efektywnie i oszczednie — zaréwno w zakresie nakladu srodkéw jak i czasu, pozwolg
na odbycie Podrozy.
. Polecenie pracownikowi podrozy stuzbowej Prywatnym Srodkiem Transportu uzaleznione
jest od zgody pracownika i nie wymaga odrgbnej uprzedniej zgody pracodawcy ani Umowy.

§ 4.
Zasady wykorzystania Stuzbowych Srodkéw Transportu
. Za zarzadzanie Stuzbowymi Srodkami Transportu odpowiada wyznaczony pracownik, kt6ry
prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z ich nabywaniem, zbywaniem, obstuga, utrzymaniem
i dysponowaniem nimi oraz prowadzenia spraw zwigzanych z ich eksploatacja, w tym
ubezpieczeniem, badaniami technicznymi oraz likwidacjg szkoéd. Zadania w tym obszarze
mogg by¢ podzielone pomigdzy kilku pracownikow.
. Osoba wyznaczona do nalezytego ewidencjonowania Stuzbowych Srodkéw Transportu
wydatkéw na ich utrzymanie oraz eksploatacjg, a takze dysponowanie nimi zgodnie
z dyrektywami efektywnosci, oszczgdnosci i celowosci przyjmuje na pi$mie realizacjg ww.
obowigzkow.
. Kierujacy pojazdami stuzbowymi sa zobowigzani do sporzadzenia ewidencji przebiegu
pojazdu (EPP) lub rozliczenia przej echanych kilometréw, wedtug okreslonego w zataczniku
do zarzqdzema wzoru, najp6zniej w terminie 5 dni roboczych po zakoficzeniu kazdego
miesigca za miesige poprzedni i przekazuja je pracownikowi odpowiedzialnemu.
Osoba wyznaczona zapewnia prowadzenie ewidencji zapewniajacych rozliczalnosé
dysponowania Shuzbowymi Srodkami Transportu, mozliwo$é¢ wskazania kto i kiedy nimi
kierowal, a takze zapewnia mozliwo$¢ weryfikacji czy sa one uzywane zgodnie




10.

11.

z przeznaczeniem. Osoba wyznaczona jest uprawniona do kontroli stanu pojazdow
w przypadku powziecia watpliwosci co do ich wykorzystania, w tym w zakresie
ponadnormatywnego zuzycia paliwa lub elementéw eksploatacyjnych.

Osoba wyznaczona zglasza Burmistrzowi niezwlocznie przypadki nienalezytego
gospodarowania  Stuzbowymi  Srodkami Transportu, brakéw  eksploatacyjnych,
stwierdzonych szkéd, a takze przypadkow niezbieznosci pomigdzy przebiegiem a zuzyciem
paliwa.

Osoba wyznaczona weryfikuje za posrednictwem pracownika odpowiedzialnego za sprawy
kadrowe — udostepniajgc po raz pierwszy Sluzbowy Srodek Transportu — uprawnienie
pracownika do kierowania pojazdem oraz w przypadkach wymaganych, dysponowanie przez
pracownika wlasciwymi badaniami lekarskimi. Pracownicy sg zobowigzani do zglaszania
kazdorazowo zmian dotyczacych posiadanych uprawnien oraz aktualnosci badan.
Pracownicy, ktérym zostanie udostgpniony Stuzbowy Srodek Transportu sg odpowiedzialni
shuzbowo za jego wykorzystanie zgodnie z celem, dla ktérego zostal im udostgpniony,
dbalosé o jego stan i wyglad, niezwloczne zglaszanie szkéd, awarii, kradziezy Iub innych
zdarzen majacych wplyw na eksploatacje pojazdu i ponoszg odpowiedzialno$¢ jako kierujacy
na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa. Pracownicy nie
sg uprawnieni do dokonywania

Pracownicy s3 odpowiedzialni réwniez za udostgpnienie osobie wyznaczonej wszelkich
informacji niezbednych do zapewnienia realizacji celow Zasad.

Pracownik wyznaczony przy rozliczaniu wykorzystama Stuzbowego Srodka Transportu
dokonuje analizy pod katem efektywnosci jego wykorzystania, zwracajac uwage
w szczegdlnosci na zuzycie paliwa oraz innych $rodkéw / elementéw eksploatacyjnych,
uwzgledniajac wykorzystanie, ilo$¢ zadeklarowanych kilometréw przejazdéw oraz warunki
i specyfike pojazdu. Odstepuje si¢ przy tym od wprowadzania sztywnych norm zuzycia.
Dopuszcza sie weryfikacje efektywno$ci wykorzystania Stuzbowego Srodka Transportu przy
opisie faktur za paliwo oraz inne $rodki / elementy eksploatacyjne poprzez opisanie jakiego
okresu lub przebiegu dotyczy zakup.

Ponadnormatywne zuzycie wyjasniane jest przez pracownika odpowiedzialnego
za Shuzbowy Srodek Transportu lub jego bezposredniego przetozonego.

§S.
Zasady wykorzystania Prywatnych Srodkéw Transportu
Zasadg w przypadku pracownikéw Urzedu jest wykorzystanie Prywatnych Srodkéw
Transportu jedynie do Delegacji. Do zwrotu na rzecz pracownika poniesionych kosztow
zastosowanie znajduje maksymalnie stawka za kilometr okreslony w Rozporzadzeniu
o rozliczeniu.
Rozliczenie jest dokonywane na podstaw1e druku i dokument6w, o ktérych mowa w § 3 oraz
pisemnym o$wiadczeniu pracownika o wykorzystaniu do przejazdu w podrézy stuzbowe;j
Prywatnego Srodka Transportu. O$wiadczenie to powinno zawiera¢ dane dotyczace pojazdu
(pojemno$¢ silnika, marka, numer rejestracyjny)
Pracownicy, w przypadku ktérych nie jest celowe udostgpnianie im Stuzbowego Srodka
Transportu do Przejazddéw Lokalnych w ramach wykonywanych obowigzkéw uprawnieni
sg do zawnioskowania o zawarcie Umowy na odbywame Przejazdow Lokalnych przy
wykorzystaniu Prywatnego Srodka Transportu.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 3 pracownik sktada za posrednictwem komorki kadrowe;j,
ktéra potwierdza wykonywanie przez pracownika obowiazkéw shuzbowych poza siedzibg
pracodawcy. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zawarcie Umowy w przypadku
stwierdzenia jej celowosci, po potwierdzeniu dostgpnosci srodkéw na jej realizacjg.
Umowa — w szczegdlnoéci w przypadku ograniczenia $rodkéw, moze zostal zawarta
uwzgledniajac stawki nizsze niz okreslone w ust. 1.
Umowa moze zawiera¢ odgdrng zgode wydang dla danego pracownika na wykorzystanie
Prywatnego Srodka Transportu przy Delegacjach, jesli dla danego pracownika nie zostal
przydzielony Stuzbowy Srodek Transportu.




N =

Przejazdy Lokalne s3 rozliczane miesiecznie na podstawie ryczattu dla 300km, na zasadach
okreslonych w § 4 Rozporzadzenia o rozliczeniu, zgodnie ze ztozonym os$wiadczeniem,
ktorego wzor stanowi zatacznik do Zarzadzenia.

W przypadku zaangazowania pracownika w sytuacji zagrozenia kleska zywiotowg lub
usuwania jej skutkow, albo skutkéw katastrofy ekologicznej, limit okreslony w ust. 7 moze
zostaé podwyzszony, przy czym nie moze on przekroczy¢ 3.000 km.

§ 6.

Sposoby dokumentowania wydatkéw
Pracownicy sa obowigzani przedstawi¢ pracodawcy dokumenty potwierdzajace poniesienie
wydatkéw zwigzanych z Delegacja, w szczeg6lnosci takie jak paragony, bilety i faktury,
z uwzglednieniem § 6 ust. 2 Zasad.
Wszelkie dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw powinny by¢ wystawione
na dane pracodawcy, wskazujac jako nabywce Gming Dobre, a jako odbiorce Urzad Miasta
i Gminy Dobre.
W przypadku, w ktérym paragon / faktura / rachunek lub inny podobny dokument zostat
wystawiony na pracownika, a nie na pracodawcg, pracownik zobowigzany jest dotaczy¢
pisemne o$wiadczenie zawierajace opis celu poniesionego wydatku oraz oswiadczenie,
ze nie ma mozliwosci uzyskania dokumentu wystawionego na pracodawce.
W wyjatkowych przypadkach, jezeli uzyskanie paragonu / faktury / rachunku lub innego
podobnego dokumentu nie bylo mozliwe, pracownik obowigzany jest zlozy¢ pisemne
o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.
Pracodawca dokonuje zwrotu udokumentowanych kosztéw, o ktdérych mowa w niniejszych
Zasadach, z zastrzezeniem, ze w sytuacji, gdy dany wydatek bedzie nieprawidtowo
udokumentowany, zwrot wydatku moze okazac¢ si¢ niemozliwy.

§7.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Burmistrzowi oraz Sekretarzowi Miasta i Gminy

Dobre.
Pracownikéw odbywajacych podréze shuzbowe w ramach obowigzkéw stuzbowych
zapoznaje si¢ z tre$cia Zarzadzenia, a potwierdzenie zapoznania si¢ z nim zatgcza si¢ do akt

osobowych pracownika.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 1 stycznia 2026 r.

. Z dniem wejécia w zycie Zarzgdzenia uchylone zostaja:

1) Zarzgdzenie nr 67/2017 Wéjta Gminy Dobre z dnia 29 listopada 2017 r. w sprawie zasad
korzystania oraz rozliczania z tytulu uzywania samochoddéw shuzbowych przez
pracownikéw Urzedu Gminy Dobre,

2) Zarzadzenie nr 8/2020 Wojta Gminy Dobre z dnia 26 lutego 2020 r. w sprawie zasad
uzywania samochodéw prywatnych do celow stuzbowych w Urzedzie Gminy Dobre oraz
Zarzadzenie nr 2/2023 Wdjta Gminy Dobre z dnia 2 stycznia 2023 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia nr 8/2020 Wéjta Gminy dobre z dnia 26.02.2020 r. w sprawie zasad
uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych w Urzedzie Gminy Dobre.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 90/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Dobre

Numer rejestracyjny pojazdu: .......coveevenanieenn.

Pojemnos$¢ silnika: ............. [cm3]
EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU
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Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 90/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Dobre

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

/Migjscowosé i data/

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

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

/Stanowisko/

Oswiadczenie Pracownika
dot. uzytkowania samochodu prywatnego do celéw sluzbowych

A1 111 o724 021 R T TR

Oswiadczam, ze:

1. Posiadam uprawnienia do kierowania pojazdem,

2. Jestem wlascicielem / wspdtwilascicielem samochodu marki .......cvvviiiniiiiniiiiiiiinnenann.
o pojemnosci silnika ..., R L= (511 €:10)74) 034 1« RO

. Samochdd posiada wazny dowdd rejestracyjny,

Samochdd posiada aktualny wpis dotyczacy badan technicznych,

Samochdd posiada wazne ubezpieczenie OC, NW,

o vor W

. Delegacja trwata ponad / ponizej * 8 godzin.

(czytelny podpis pracownika)

* Niepotrzebne skreslic




