Z A R Z Ą D Z E N I E  Nr  0152/132 /08
WÓJTA  GMINY  WRĘCZYCA WIELKA

z dnia 31 grudnia 2008 r.
w sprawie: szczegółowych zasad dotyczących delegowania pracowników i kierowników Gminnych Jednostek Organizacyjnych do prac poza siedzibę Urzędu Gminy we Wręczycy Wielkiej oraz zasad odbywania  i rozliczania przez nich podróży służbowych.



Na podstawie art. 7 pkt 1 i pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) oraz Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej na obrębie kraju (Dz.U. z 2002r. Nr 236, poz. 1590 z późn. zm.)

WÓJT GMINY we WRĘCZYCY WIELKIEJ  z a r z ą d z a , co następuje:






§ 1

1. Polecenie wyjazdu służbowego winno być wystawione i podpisane przed rozpoczęciem podróży służbowej  i zaewidencjonowane w stosownym rejestrze Urzędu Gminy Wręczyca Wielka lub rejestrze gminnej jednostki organizacyjnej.

2. Polecenie wyjazdu służbowego podpisuje Wójt Gminy Wręczyca Wielka, a w razie nieobecności Sekretarz Gminy Wręczyca Wielka.

§ 2

1. Miejscowością rozpoczęcia i zakończenia podróży służbowej jest miejscowość w której mieści się siedziba Urzędu Gminy we Wręczycy Wielkiej bądź siedziba gminnej jednostki organizacyjnej.

2. W uzasadnionych przypadkach osoba podpisująca delegację służbową może wyrazić pisemną zgodę, aby miejscem rozpoczęcia i zakończenia podróży służbowej była miejscowość zamieszkania pracownika, kierownika gminnej jednostki organizacyjnej.

§ 3

1. Na wniosek pracownika , kierownika jednostki organizacyjnej, osoba podpisująca polecenie wyjazdu służbowego może wyrazić zgodę na dokonanie podróży służbowej samochodem osobowym nie będącym własnością pracodawcy.

2. Wniosek o którym mowa w pkt.1 powinien być złożony przez pracownika , kierownika gminnej jednostki organizacyjnej przed podpisaniem polecenia wyjazdu.

3. Wzór wniosku stanowi załącznik Nr 1 do Zarządzenia.

4. Stawka za używanie samochodu prywatnego do celów służbowych odpowiada maksymalnej stawce wynikającej z przepisów rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej 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. z 2002r Nr 236, poz.1590 z późn.zm.)

§ 4

1. Używanie przez pracownika , kierownika gminnej jednostki organizacyjnej samochodu prywatnego do celów służbowych dokonywane jest na podstawie umowy zawartej pomiędzy pracodawcą a pracownikiem , kierownikiem gminnej jednostki organizacyjnej.

2. Wzór umowy o której mowa w pkt. 1 stanowi załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 5

      1.  Pracownik, kierownik gminnej jednostki organizacyjnej zobowiązany jest przedłożyć 

           delegację wraz z ewidencją przebiegu pojazdu   do rozliczenia w terminie 14 dni od 

           daty zakończenia podróży służbowej po merytorycznym stwierdzeniu wykonania 

           polecenia służbowego przez osoby podpisujące.

      2.  Wzór ewidencji przebiegu   pojazdu o której mowa w pkt.1 stanowi załącznik Nr 3 

           do niniejszego zarządzenia.







§ 6

Traci moc Zarządzenie Nr 0152/90/07 Wójta Gminy Wręczyca Wielka z dnia 31 grudnia 2007 r. w sprawie szczegółowych zasad dotyczących delegowania pracowników i kierowników Gminnych Jednostek Organizacyjnych do prac poza siedzibę Urzędu Gminy we Wręczycy Wielkiej oraz zasad odbywania  i rozliczania przez nich podróży służbowych.







§ 7

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 01 stycznia 2009 r.









Załącznik Nr 1 do Zarządzenia










Nr 0152/ 132 /08  Wójta Gminy 

Wręczyca  Wielka z dnia

 31 grudnia 2008 r.
……………………………………..                   

              Imię i nazwisko

                                                                                                            Wójt Gminy 

……………………………………..


         Wręczyca Wielka
          stanowisko służbowe






W n i o s e k


Proszę o wyrażenie zgody na przejazd samochodem osobowym nie będącym własnością pracodawcy w celu odbycia podróży służbowej w związku z realizacją następujących zadań służbowych:

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

w okresie od ……………………..  do …………………….  200…. roku.

Jednocześnie oświadczam iż jestem użytkownikiem, współwłaścicielem , właścicielem samochodu osobowego:

1. marka…………………………………………

2. nr rej………………………………………….

3. pojemność silnika…………………………….









………………………….

* niepotrzebne skreślić









              podpis









Załącznik Nr 2 do Zarządzenia 









Nr 0152/132/08 Wójta Gminy









Wręczyca Wielka z dnia









31 grudnia 2008 r
U M O W A
w sprawie używania do celów służbowych samochodu osobowego nie będącą własnością pracodawcy.

Zawarta w dniu  …………………….  pomiędzy:

…………………………………………………….. zwanym dalej „pracownikiem”, 

zam. ………………………………………...………………… i zatrudnionym na stanowisku …………………………………………………………………………………………………..     a Wójtem Gminy Wręczyca Wielka – mgr Henrykiem Krawczykiem, zwanym dalej „pracodawcą” o następującej treści:






§ 1

1. Do celów służbowych, związanych z zatrudnieniem w Urzędzie Gminy Wręczyca Wielka/Gminnej Jednostce Organizacyjnej …………………………………………. pracownik używać będzie nie będący własnością pracodawcy samochodu osobowego marki ……………………………… o pojemności skokowej silnika ………………………., 

nr rejestracyjny …………………………….. .

2. Wszelkie koszty eksploatacyjne, naprawy samochodu związane z używaniem  samochodu nie będących własnością pracodawcy ponosi jedynie pracownik w swoim własnym zakresie.







§ 2

Koszty używania przez pracownika prywatnego samochodu do celów służbowych pokrywa pracodawca wg stawki  określonej w § 4 Zarządzenia Nr 0152/132/08 Wójta Gminy Wręczyca Wielka z dnia 31 grudnia 2008 r w sprawie szczegółowych zasad dotyczących delegowania pracowników i kierowników Gminnych Jednostek Organizacyjnych do prac poza siedzibę Urzędu Gminy we Wręczycy Wielkiej oraz zasad odbywania  i rozliczania przez nich podróży służbowych za 1 km przebiegu wynikającej z przepisów rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r.







§ 3

Pracownik jest zobowiązany do niezwłocznego powiadomienia pracodawcy w formie pisemnej o trwałym zaprzestaniu używania samochodu o którym mowa w § 1 ust.1.







§ 4

1. Umowa zostaje zawarta na czas określony i obowiązuje od dnia …………………200….r.
    do dnia………………………200….r. z zastosowaniem postanowień ust.2.

2. Umowa ulega rozwiązaniu:

a) ze skutkiem natychmiastowym na podstawie oświadczenia pracodawcy w razie rażącego naruszenia praw pracownika postanowień umowy, w szczególności w przypadku nie wykonania lub nienależytego wykonania obowiązku  pracownika wynikający z § 3.

b) w każdym czasie – z dniem rozwiązania umowy oraz wygaśnięcie stosunku pracy lub też z dniem zmiany warunków pracy pracownika.

§ 5

Wszelkie zmiany umowy jak też jej rozwiązanie wymaga formy pisemnej.







§ 6

W zakresie spornym umowy mają zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.







§ 7

Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach.









Załącznik Nr 3 do Zarządzenia 









Nr 0152/132/08 Wójta Gminy









Wręczyca Wielka z dnia









31 grudnia 2008 r.
………………………………………….                                Nr rej.pojazdu…………………

Nazwisko i imię pracownika (właściciela)                              pojemność silnika …………….

………………………………………….

Adres zamieszkania pracownika (właściciela)





Ewidencja przebiegu pojazdu
	Nr kol. wpisu
	Data wyjazdu
	Opis trasy

skąd , dokąd
	Cel wyjazdu
	Liczba faktycznie przejechanych kilometrów
	Stawka za 1 km przebiegu
	Wartość

(5) x (6)
	Podpis pracownika

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	                              R A Z E M


	
	
	
	                   










………………………………









    Akceptacja (podpis) pracodawcy

