Zarzadzenie Nr 180/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 20 listopada 2023 r.

w sprawie ustalenia zasad uiywania samochodu niebedacego witasnoscia pracodawcy
do odbywania podrézy stuzbowej przez dyrektora Zaktadu Obstugi Placowek Oswiatowych
oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych — zitobkéw miejskich, przedszkoli i szkot
podstawowych dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Ostrzeszow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z pdzn. zm.), § 3 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej*
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej
(t.j. Dz.U. 2023 r. poz. 2190) oraz § 2 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wifasnoscia pracodawcy
(Dz.U. 2002 r. Nr 27 poz. 271 z pdzn. zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1.1. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek dyrektora Zaktadu Obstugi Placdwek Oswiatowych
w Ostrzeszowie, dyrektora jednostki oswiatowej lub ztobka dla ktérego organem prowadzgcym jest Gmina
Ostrzeszow, dopuszcza sie mozliwo$é odbycia podrézy stuzbowej samochodem stanowigcym wtasnosé
lub wspotwiasnosé dyrektora.

2. Za przypadki uzasadniajgce uzycie w podrdzy stuzbowej samochodu, o ktérym mowa w ust. 1,
nalezy uzna¢ m.in.:

1) brak mozliwosci zapewnienia pojazdu stuzbowego,

2) brak bezposredniego potgczenia sSrodkami komunikacji publicznej,

3) rozktad jazdy srodkéw komunikacji publicznej niedostosowany do czasu i miejsca realizacji celu
podrézy,

4) koniecznosc¢ szybkiego zatatwienia sprawy stuzbowej,

5) wyjazd kilku oséb do realizacji wspdlnego celu podrdzy przy zatozeniu uzycia jednego samochodu.

3. O potrzebie i celowosci podrdzy stuzbowej z wykorzystaniem samochodu, o ktérym mowa w ust. 1,
decyduje Burmistrz Miasta i Gminy, jego Zastepca lub Dyrektor Zaktadu Obstugi Placéwek Oswiatowych.,
wyrazajgc zgode podpisem na Poleceniu wyjazdu stuzbowego.

§ 2. Warunkami otrzymania zwrotu kosztow uzycia samochodu, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, s3:

1) zawarcie umowy o uzywanie samochodu niebedgcego wtasnoscig pracodawcy do odbycia podrdozy
stuzbowej (wzér umowy stanowi zatgcznik nr 1 niniejszego zarzgdzenia),

2) ztozenie druku polecenie wyjazdu stuzbowego (druk standardowy) wraz z wnioskiem
na przejazd samochodem nie bedgcym witasnosciq pracodawcy (wzér Whniosku stanowi
zatgcznik nr 2 niniejszego zarzqdzenia), okreslajgcego cel oraz termin i miejsce wyjazdu stuzbowego
wraz z innymi dokumentami (zaproszenie, plan szkolenia — konferencji, temat sprawy)
lub innej informacji.

3) posiadanie przez pracownika waznego prawa jazdy, a takze aktualnego ubezpieczenia OC pojazdu.



§ 3.1. Stawka za 1 kilometr przebiegu prywatnego samochodu osobowego uzywanego do celéw
stuzbowych, zwigzanych z dziatalnoscig pracodawcy, wynosi dla samochodu osobowego:

1) o pojemnosci skokowe;j silnika do 900 cm?

a) 50% stawki — dla delegowanej jednej osoby;
b) 75% stawki — dla delegowanych dwdch oséb tym samym samochodem;
c) 100% stawki — dla delegowanych trzech i wiecej oséb tym samym samochodem;

okreslonej w § 2 pkt 1 lit. a Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkéw oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celdw stuzbowych samochoddéw
osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz.U. 2002 r. Nr 27 poz. 271
z pdzn. zm.)

2) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?

a) 50% stawki — dla delegowanej jednej osoby;
b) 75% stawki— dla delegowanych dwéch oséb tym samym samochodem;
c) 100% stawki — dla delegowanych trzech i wiecej oséb tym samym samochodem;

okreslonej w § 2 pkt 1 lit. a Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkéw oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochoddéw
osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz.U. 2002 r. Nr 27 poz. 271
z pdin. zm.)

2. Zwrotowi podlegajg rowniez inne wydatki zwigzane z uzywaniem samochodu niebedgcego wtasnoscig
pracodawcy jako srodka transportu do obycia podrdzy stuzbowej (m.in. optaty z przejazdy drogami ptatnymi
i autostradami, opfaty za postdj w trefie ptatnego parkowania) na podstawie dokumentéw
potwierdzajgcych poszczegdlne wydatki. W przypadku braku dokumentéw pracownik sktada pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

§ 4. 1. Podroéz stuzbowa samochodem niebedgcym wtasnoscig pracodawcy powinna odby¢ sie najkrotszg
trasy, ktérej bez uzasadnionych powododw nie nalezy wydtuzac.

2. W przypadku, gdy podréz stuzbowa odbywa kilka oséb jednym samochodem niebedgcym wtasnoscia
pracodawcy, koszty przejazdu rozlicza tylko osoba bedgca dysponentem tego samochodu. Pozostate osoby
podrdzujgce tym samochodem mogg rozliczy¢ wytgcznie przystugujgce koszty niezwigzane z przejazdem.

3. Pozostate osoby, niebedgce dysponentami samochodu, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, w Poleceniu wyjazdu
stuzbowego (w miejscu przeznaczonym na okreslenie rodzaju $rodka transportu) umieszczajg adnotacje:
»,samochdd prywatny Pani/Pana ... z polecenia wyjazdu stuzbowego nr ... ”.

§ 5. Pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiong przez niego szkode w zwigzku
z uzywaniem samochodu niebedgcego wtasnoscig pracodawcy do celdw stuzbowych. Szkody powstate
w zwigzku z uzywaniem samochodu (np. w wyniku kolizji, wypadku drogowego) bedg pokrywane wytgcznie
przez pracownika ze srodkéw wtasnych lub z jego ubezpieczenia.

§ 6. W zakresie pracownikéw jednostek organizacyjnych okreslonych w § 1 ust. 1 zarzadzenia, decyzje
wydania Polecenia Wyjazdu Stuzbowego oraz zasad zwrotu kosztéw podrozy stuzbowej, podejmuje
dyrektor tej jednostki w zakresie kosztdw zwrotu nie wyzszych niz ustalonym w niniejszym zarzadzeniu.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorom jednostek okreslonych w § 1 ust. 1 oraz Referatowi
Ksiegowosci ZOPO Ostrzeszow.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.
Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzeszéw

/-/ Patryk Jedrowiak

Sporzadzit: Stawomir Cwojdzirski



