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ZARZĄDZENIE NR 120.3.2023 

WÓJTA GMINY STRZELCE WIELKIE 

z dnia 18 stycznia 2023 r. 

w sprawie określenia zasad używania samochodu prywatnego w celach służbowych do jazd lokalnych 

oraz zasad przyznania i rozliczania ryczałtu w Urzędzie Gminy w Strzelcach Wielkich 

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. 

poz. 40) oraz rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. 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 późn. zm.) 

w związku z art. 34 a ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o transporcie drogowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. 

poz. 2201 z późn. zm.) zarządzam, co następuje: 

§ 1. Wprowadza się zasady użytkowania przez pracowników Urzędu Gminy w Strzelcach Wielkich 

w celach służbowych do jazd lokalnych, w granicach administracyjnych gminy Strzelce Wielkie, samochodów 

osobowych niebędących własnością pracodawcy (zwanych dalej „samochodami prywatnymi”) oraz zasady 

przyznania i rozliczania ryczałtu. 

§ 2. 1. Podstawą zwrotu kosztów, o których mowa w § 1 jest umowa cywilnoprawna zawierana pomiędzy 

pracodawcą a pracownikiem (wzór umowy stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia). 

2. Umowa może być zawarta z pracownikiem będącym właścicielem, współwłaścicielem samochodu, bądź 

też osobą biorącą w użyczenie pojazd na podstawie umowy użyczenia zawartej na piśmie. 

3. Umowa wygasa z dniem: 

1) utraty przez pracownika prawa do dysponowania samochodem prywatnym do celów służbowych; 

2) utraty przez pracownika uprawnienia do kierowania samochodami, o czym jest zobowiązany niezwłocznie 

powiadomić pracodawcę; 

3) ustania stosunku pracy; 

4) czasu na jaki została zawarta. 

4. Każdej ze stron przysługuje prawo rozwiązania umowy z zachowaniem 1 miesięcznego okresu 

wypowiedzenia. 

§ 3. Warunkiem użycia do celów służbowych samochodu prywatnego jest jego sprawność techniczna, 

posiadanie obowiązkowego ubezpieczenia OC oraz aktualnego badania technicznego. 

§ 4. Podejmowanie decyzji o przyznaniu pracownikowi limitu kilometrów i zawieranie z nimi umów, 

należy do Wójta Gminy Strzelce Wielkie lub osoby przez niego upoważnionej. 

§ 5. Ustala się miesięczny limit kilometrów na jazdy lokalne w maksymalnej wysokości do 300 km. 

§ 6. Zwrot kosztów używania samochodów prywatnych do celów służbowych na jazdy lokalne przez 

pracowników przez okres nie dłuższy niż jeden miesiąc dokonywany jest w formie wypłaty miesięcznego 

ryczałtu obliczonego jako iloczyn miesięcznego limitu kilometrów przez stawkę za jeden kilometr przebiegu, 

ustalonej zarządzeniem nr 120.1.2023 Wójta Gminy Strzelce Wielkie z dnia 16 stycznia 2023 r. w sprawie 

ustalenia wysokości stawek za 1 kilometr przebiegu pojazdów niebędących własnością pracodawcy używanych 

do celów służbowych w Urzędzie Gminy w Strzelcach Wielkich. 

§ 7. Ryczałt, o którym mowa w § 6 zmniejsza się o 1/22 za każdy dzień roboczy nieobecności pracownika 

w miejscu pracy z powodu: 

1) choroby; 

2) urlopu; 
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3) podróży służbowej trwającej co najmniej 8 godzin; 

4) innej nieobecności; 

5) za każdy dzień roboczy, w którym pracownik nie dysponował samochodem do celów służbowych. 

§ 8. 1. Wypłata ryczałtu dokonywana jest na podstawie pisemnego oświadczenia pracownika o używaniu 

prywatnego samochodu dla celów służbowych na jazdy lokalne (wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 2 do 

niniejszego zarządzenia), składanego pracownikowi ds. płac w terminie 5 dni od zakończenia miesiąca, 

którego oświadczenie dotyczy (potwierdzonego u pracownika ds. kadr). 

2. Wypłata ryczałtu pracownikowi, który złożył prawidłowo wypełnione oświadczenie w terminie, 

o którym mowa w ust. 1 następuje do 10 dnia każdego miesiąca. 

§ 9. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w § 8 będzie skutkować utratą prawa do ubiegania się 

o wypłatę ryczałtu za dany miesiąc. 

§ 10. W uzasadnionych przypadkach decyzję o utrzymaniu prawa do wypłaty ryczałtu pomimo uchybienia 

terminowi, o którym mowa w § 8, podejmuje Wójt Gminy Strzelce Wielkie lub osoba przez niego 

upoważniona, po rozpatrzeniu pisemnego wyjaśnienia osoby zainteresowanej. 

§ 11. Ryczałt podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym od osób fizycznych. 

§ 12. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarządzeniem ma zastosowanie: 

1) rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie należności 

przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery 

budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dz. U. poz. 167 z późn. zm.); 

2) rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. 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 późn. zm.); 

3) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1360 z późn. zm.). 

§ 13. Wykonanie zarządzenia powierza się pracownikowi Sekretariatu w Referacie Administracyjnym, 

Spraw Społecznych i Edukacji oraz pracownikowi w Referacie Budżetu, Finansów i Podatków. 

§ 14. Nadzór na zarządzeniem sprawuje Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy. 

§ 15. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 lutego 2023 r. 

                  

 

                                                              Wójt Gminy 

                           (~) Marek Jednak
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Załącznik nr 1 do zarządzenia nr 120.3.2023 

Wójta Gminy Strzelce Wielkie 

z dnia 18 stycznia 2023 r. 

Umowa o użytkowanie samochodu prywatnego do celów służbowych (ryczałt) 

Umowa nr ………………………. 

o użytkowanie samochodu prywatnego do celów służbowych (ryczałt) 

zawarta w dniu ………………… w Strzelcach Wielkich pomiędzy: 

Urzędem Gminy w Strzelcach Wielkich z siedzibą w Strzelcach Wielkich przy ulicy Częstochowskiej 14, 

98-337 Strzelce Wielkie, reprezentowanym przez: 

Wójta Gminy Strzelce Wielkie – Pana Marka Jednaka, 

przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy – Pani Ewy Gałeckiej, 

zwanym dalej „Pracodawcą” 

a 

Panią/Panem…………………………………… zamieszkałą/ym ………..……………………. 

zatrudnioną/ym w Urzędzie Gminy w Strzelcach Wielkich na stanowisku 

…………………………………………………………………………………….……………., 

zwaną/ym dalej „Pracownikiem”. 

§ 1. 1. Pracownik oświadcza, że jest właścicielem / współwłaścicielem samochodu / biorącym  

w użyczenie samochód osobowy: 

marki: …………………………………………. o numerze rejestracyjnym ………………….. i pojemności 

silnika …………………. cm3. 

2. Pracownik oświadcza, że posiada uprawnienia niezbędne do kierowania samochodem osobowym. 

§ 2. 1 Pracownik oświadcza, że będzie używał samochód, o którym mowa w § 1. ust. 1 w podróżach 

służbowych w jazdach lokalnych na terenie gminy Strzelce Wielkie. 

2. Pracodawca wyraża zgodę na używanie przez Pracownika samochodu prywatnego do celów służbowych. 

3. Z tytułu używania samochodu prywatnego dla celów służbowych Pracodawca ustala miesięczny limit 

kilometrów na jazdy lokalne w wysokości .................. km. 

4. Zwrot kosztów używania samochodu prywatnego do celów służbowych na jazdy lokalne następuje 

w formie wypłaty miesięcznego ryczałtu obliczonego jako iloczyn miesięcznego limitu kilometrów, o którym 

mowa w ust. 3 przez stawkę za jeden kilometr przebiegu, ustalonej zarządzeniem nr 120.1.2023 Wójta Gminy 

Strzelce Wielkie z dnia 16 stycznia 2023 r. w sprawie ustalenia wysokości stawek za 1 kilometr przebiegu 

pojazdów niebędących własnością pracodawcy używanych do celów służbowych w Urzędzie Gminy 

w Strzelcach Wielkich. 

5. Ryczałt, o którym mowa w ust. 4 zmniejsza się o 1/22 za każdy dzień roboczy 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 samochodem do celów 

służbowych. 

6. Zwrot kosztów, o których mowa w § 2 ust. 4 stanowi całkowitą rekompensatę przysługującą 

Pracownikowi z tytułu użycia prywatnego samochodu do celów służbowych. 
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7. Warunkiem użycia do celów służbowych samochodu prywatnego jest jego sprawność techniczna, 

posiadanie obowiązkowego ubezpieczenia OC oraz aktualnego badania technicznego. 

8. Pracownik nie będzie zgłaszał w stosunku do Pracodawcy żadnych roszczeń w razie uszkodzenia lub 

kradzieży samochodu prywatnego podczas używania go do celów służbowych. 

§ 3. 1. Pracownik zobowiązany jest do składania comiesięcznego rozliczenia kosztów używania samochodu 

prywatnego do celów służbowych w jazdach lokalnych, w formie oświadczenia (załącznik nr 2 do zarządzenia 

nr 120.2.2023 Wójta Gminy Strzelce Wielkie z dnia 2 stycznia 2023 r.) w terminie 5 dni od zakończenia 

miesiąca, którego oświadczenie dotyczy (potwierdzonego u pracownika ds. kadr). 

2. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w § 3 ust. 1 będzie skutkować utratą prawa do ubiegania się 

o wypłatę ryczałtu za dany miesiąc. 

3. W uzasadnionych przypadkach decyzję o utrzymaniu prawa do wypłaty ryczałtu pomimo uchybienia 

terminowi, o którym mowa w § 3 ust. 1, podejmuje Wójt Gminy Strzelce Wielkie lub osoba przez niego 

upoważniona, po rozpatrzeniu pisemnego wyjaśnienia osoby zainteresowanej. 

§ 4. 1. Umowa zostaje zawarta na okres od dnia …………………………… do dnia 

…………………………… / czas nieokreślony. 

2. Niniejsza umowa rozwiązuje się z dniem: 

1) utraty przez Pracownika prawa do dysponowania samochodem prywatnym do celów służbowych, 

2) utraty przez Pracownika uprawnienia do kierowania samochodami, o czym jest zobowiązany niezwłocznie 

powiadomić pracodawcę, 

3) ustania stosunku pracy, 

4) wypowiedzenia umowy przez strony. 

3. Każdej ze stron przysługuje prawo rozwiązania umowy z zachowaniem 1-miesięcznego okresu 

wypowiedzenia w przypadku: 

a) urlopu bezpłatnego trwającego nieprzerwanie dłużej niż 30 dni, 

b) zwolnienia lekarskiego trwającego nieprzerwanie dłużej niż 30 dni, 

c) innej nieobecności trwającej nieprzerwanie dłużej niż 30 dni, 

§ 5. Pracownik zobowiązuje się do poinformowania Pracodawcy o zbyciu samochodu, o którym mowa w § 

1 ust. 1 Umowy. 

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

§ 7. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami umowy mają zastosowanie przepisy Kodeksu 

cywilnego. 

§ 8. Umowa została przygotowana w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, z czego jeden dla Pracownika 

a dwa dla Pracodawcy. 

……………………………………                                           ………………………………...... 

(Pracodawca)                                                                                (Pracownik)
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Oświadczenie 

Strzelce Wielkie, dnia ……………………….. 

………………………………………… 

(imię i nazwisko pracownika) 

………………………………………… 

(stanowisko)         Wójt Gminy 

Strzelce Wielkie 

  

OŚWIADCZENIE 

 

Oświadczam, że w miesiącu …………………….. używałem samochodu prywatnego do celów służbowych: 

marka  

numer rejestracyjny  

pojemność silnika  

Jednocześnie oświadczam, że kwota miesięcznego ryczałtu podlega obniżeniu z powodu nieużytkowania 

samochodu prywatnego do celów służbowych: 

Przyczyna Liczba dni 

choroba  

urlop  

podróż służbowej trwającej co najmniej 8 godzin  

inna nieobecność  

niedysponowanie samochodem  

       ….....………………………………… 

(podpis składającego oświadczenie) 

Stwierdzam zgodność oświadczenia ze stanem faktycznym (pracownik ds. kadr): 

        …..………………………… 

(data i podpis pracownika) 

Wypełnia pracownik ds. płac: 

limit kilometrów  

stawka za kilometr  

liczba dni nieobecności  

ryczałt ogółem  

       ……………………………… 

(data i podpis pracownika) 


