Zarzadzenie nr 7/2013
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

z dnia 06 marca 2013 roku

w sprawie:
wprowadzenia Regulaminu korzystania z samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych.

Na podstawie § 6 pkt 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wlocltawku (Uchwata Nr XXIX/79/09 Rady Miasta Wioctawek z dnia
25 maja 2009 r. zmieniona Uchwala Nr XVII/230/11 Rady Miasta Wioclawek

z dnia 27 grudnia 2011 r zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do zastosowania Regulamin Kkorzystania z samochodow
prywatnych do celow stuzbowych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we
Wioclawku w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje sic pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wiloclawku do zapoznania sic z ww. regulaminem i do przestrzegania
podanych w nim zasad.

§3
Nadzor nad przestrzeganiem Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Sekcji

Administracji i Zaméwien Publicznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW PRYWATNYCH
UZYWANYCH DO CELOW StUZBOWYCH

61
1. Regulamin korzystania z samochodéw prywatnych uzywanych do celéw stuzbowych,
zwany dalej regulaminem okresla zakres korzystania z samochodow prywatnych oraz
zasady rozliczania.
2. Postanowienia regulaminu obowiazuja etatowych pracownikéw Osrodka, ktorzy
dysponuja samochodem i wyrazajg zgode na korzystanie z samochodu prywatnego
do celow stuzbowych.

§2
Przy stosowaniu niniejszego regulaminu obowiazujg nastepujace przepisy:

1) Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych wlasnoscia
pracodawcy (Dz.U.Nr 27 poz. 271)

2) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej {Dz.U. z 2013
poz.167}

3) §2 ust.1 pkt.13 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 grudnia
1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek
na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz.U.Nr 161 poz. 1106)

4) Art.21 ust.1 pkt.16 lit. a ustawy o podatku dochodowym od o0sob fizycznych z dnia
26 lipca 1991 r. (Dz.U. z 2012 poz. 361 ze zm.}

§3
Pracownik moze uzywaé samochodu prywatnego do celow stuzbowych wytacznie za zgoda
dyrektora Osrodka.

§4
1. Dyrektor Oérodka wydaje zgodeg na korzystanie 2 samochodu prywatnego do celow
stuzbowych na uzasadniony wniosek pracownika lub jego przetozonego.
2. Whniosek, o ktérym mowa w pkt. 1 zainteresowany sktada na co najmniej pig¢ dni
przed wymagang akceptacja.

§5
pracownik moze uzywa¢ samochodu prywatnego do jazd lokalnych: w celu witasciwego
i terminowego realizowania zadan stuzbowych lub dojazdéw do pracy, badi do jazd
zamiejscowych w celu odbycia podrézy stuzbowej {deiegacje).

§6
Dyrektor wyrazajac akceptacje na uzywanie prywatnego samochodu do celéw stuzbowych
refunduje koszty na dwa sposoby: przyznajgc miesigczny ryczalt pieniezny , albo rozliczajgc
sie z pracownikiem wedtug faktycznie przejechanych przez niego liczby kilometrow
(kilometrowka).



§7
Zwrot kosztéw uzywania przez pracownika w celach stuzbowych samochodow
prywatnych niebedacych wiasnoscig pracodawcy nastgpuje na podstawie umowy
cywilnoprawnej , zawartej miedzy dyrektorem a pracownikiem, o uzywanie pojazdu
do celéw stuzbowych.
Wzor umowy okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§8
Zwrot kosztéw w postaci ryczattu nastepuje co miesiac, a obliczany jest jako iloczyn
stawki za 1 kilometr przebiegu oraz miesiecznego limitu przebiegu kilometrow na
jazdy lokalne.
Miesieczny limit ustalany zostaje przez dyrektora Osrodka, jednak nie moze
przekroczyé okreslonej w rozporzadzeniu, o ktorym mowa w §2 pkt 1 — maksymalnej
wartoéci , uzaleznionej od liczby mieszkaricow miasta Wioctawka.
Stawki maksymalne za jeden kilometr, na podstawie ktdrych pracodawca dokonuje
zwrotu poniesionych przez pracownika kosztow uzywania prywatnego samochodu,
uzaleinione sa od pojemnosci skokowej pojazdu.

§9
Kwote ustalonego ryczattu zmniejsza sie o 1/22 za kazdy roboczy dzien nieobecnosci
pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podrozy stuzbowej trwajgcej
co najmniej 8 godzin fub innej nieobecnosci oraz za kazdy dzien roboczy, w ktérym
pracownik nie dysponowat pojazdem do celow stuzbowych.
W przypadku przyznania ryczattu pracownikowi pracujgcemu w niepelnym wymiarze
czasu pracy, kwote ryczattu ustala sie proporcjonalnie do faktycznego czasu pracy.

§10
Podstawa obliczenia kwoty podlegajacej zwrotowi jest sktadane co miesigc pisemne
oéwiadczenie o uzywaniu pojazdu do celéw stuzbowych.
Wzér oiwiadczenia zawiera zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

11

Rozliczenie pracownika korzystajacego z prywatnego samochodu do celdow
stuzbowych wediug tzw. kilometréwki polega na tym, ze przebieg pojazdu ustala sie
na podstawie prowadzonej ewidencji przebiegu tego pojazdu.
Ewidencja pojazdu powinna zawierac co najmniej:

1) nazwisko, imig i adres zamieszkania osoby uzywajacej pojazdu,

2) numer rejestracyjny pojazdu i pojemnosc silnika,

3) kolejny numer wpisu,

4) dateicel wyjazdu,

5) opis trasy (skad-dokad),

6) liczbe faktycznie przejechanych kilometrow

7) stawke za jeden kilometr przebiegu ustalong w umowie,

8) kwote wynikajaca z przemnozenia liczhy faktycznie przejechanych kilometrow

i stawki za jeden kilometr przebiegu,
9) podpis pracodawcy {podatnika) i jego dane.



§12

7wrot kosztéw za tzw. kilometréwke nastepuje na zasadach okreslonych w §8.

=

§13
W przypadku zgody na przejazd w podrézy stuzbowej pojazdem nie stanowigcym
wilasnodci pracodawcy zwrot kosztow nastepuje po odbyciu podrozy i rozliczeniu sie
pracownika na podstawie uprzednio otrzymane] delegacji.
Wzar delegacji stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§14
W przypadku, o ktorym mowa w §13, zwrot kosztéw nastepuje w wysokosci
stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr
przebiegu, ustalong przez dyrektora Osrodka w umowie.
Stawka, o ktorej mowa w pkt. 1 nie moze by¢ wyisza niz okreslona w przepisach
wskazanych w §2 pkt 1 niniejszego regulaminu.

§15
Kwoty wyptacane pracownikom z tytutu uzywania przez nich pojazdéw prywatnych
do celéw stuzbowych podlegaja opodatkowaniu podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych jako przychod ze stosunku pracy i to niezaleznie od wysokosci tych kwot.
Kwoty, o ktérych mowa w pkt. 1 nie stanowig podstawy wymiaru skfadek
na ubezpieczenie emerytaine i rentowe.

&16
W przypadku jazd zamiejscowych, wolne od podatku dochodowego sa diety i inne
naleznosci za czas podrozy stuzbowej pracownika — w tym zwrot kosztéw przejazdu
samochodem prywatnym dla celow pracodawcy.
Zwolnienie, o ktérym mowa w pkt. 1 przystuguje stosownie do wysokosci wynikajace]j
2e stawek maksymalnych, okreslonych w przepisach o ktorych mowa w §2
niniejszego regulaminu.
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Zatacznik nr 1
do regulaminu

UMOWA NR
O uzywanie samochodu prywatnego pracownika do celow stuzbowych

Zawarta w dniu we Wihactawku
Pomiedzy

Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie we Wioctawku z siedzibg przy ul. Kosciuszki 26
reprezentowanym przez

p. Edyte Wisniewska — Dyrektora MOPR

zwanym w dalszej czesci ,Pracodawcy”

aP. zamieszkalym/ta w
zwanym w dalszej czgéci ,Pracownikiem”

Na podstawie & ___ Regulaminu korzystania z samochodow prywatnych do celow
stuzbowych strony postanawiaja co nastgpuje:

81
1. Przedmiotem umowy jest korzystanie z samochodu osobowego marki
o pojemnosci skokowej silnika i numerze
rejestracyinym .
2 Pracownik oséwiadcza, ze jest wihaécicielem/dysponentem pojazdu o ktérym mowa
w pkt. 1.

3. Pracodawca zleca a Pracownik zobowiazuje sie do uzywania do celow stuzbowych
pojazdu o ktérym mowa w pkt. 1, zwanego w dalsze] czesci ,pojazdem do celow
stuzbowych” w zakresie:

§2
Pojazd do celow stuzbowych moze byc uzywany do jazd lokalnych {w granicach miasta)/do
jazd zamiejscowych (delegacje).

§3

1. Koszty uzywania pojazdu do celow stuzbowych pokrywa Pracodawca wedtug
obowiazujacych stawek za 1 km przebiegu, okredionych w rozporzadzeniu Ministra
infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli | motoroweréw niebedacych wlasnoscig pracodawcy.

2. Zmiana stawek, o ktarych mowa w pkt. 1 majaca miejsce na skutek zmiany przepiséw
rozporzadzenia nie wymaga zmiany umowy.

§4
Pracodawca ustala™:
a) miesieczny limit przebiegu kilometrow w wysokosci
b) miesieczng kwotg ryczaftu w wysokosci .
¢} rozliczenie z kilometréw faktycznie przejechanych.



§5

1. Zwrot kosztow za uzywanie pojazdu do celéw stuzbowych nastepuje: jednorazowo/co
miesiac* po ztozeniu pisemnego oswiadczenia i rozliczenia, o uzywaniu pojazdu do
celow stuzbowych.

2. Kwote wynikajaca z §4 zmniejsza sig zgodnie z zasadami okreslonymi wiasciwym
regulaminem.

3. Zwrot kosztéw za uzywanie pojazdu do celow stuzbowych zostanie przekazany na
konto osobiste w nastepnym miesigcu w terminie wynagrodzenia wyptaty/wyptacona
zostanie gotowka w kasie Pracodawcy po zatwierdzeniu rozliczenia kosztow podrozy
stuzbowej.

4. Pracodawca nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci za naprawy | amortyzacjg
samochodoéw prywatnych do celéw stuzbowych.

§6
W przypadku zmian w obowigzujacych przepisach, z ktorymi pozostawataby w sprzecznosci
tresé umowy, stosuje sie odpowiednie przepisy.

§7

Umowa zostaje zawarta na okres od do /na dzien *

58
1. Zmiana umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaZnosci.
2. W przypadku naruszenia postanowief umowy Pracodawca zastrzega sobie prawo
odstapienia od umowy bez zachowania okresu wypowiedzenia.
3 Kasda ze stron moze wypowiedzieé umowe bez podania przyczyny
z dwutygodniowym wypowiedzeniem.

§9
Umowe sporzadzono w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

Pracodawca Pracownik

*rastosowad wiadciwy do umowy zapis
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Zatgczrik iy 2
Noazwa Sekeji, Dzictu MOPR do Regulaminu

Wioctawek,

tmig i npzwisko pracowniko

Stunowisko

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
Stosownie do zawartej umowy cywilno prawnej Nr __/  z dnia W sprawie
uzywania prywatnego pojazdu do celow stuzbowych oswiadczam, ze w miesigcu
wykorzystywatem/wykorzystywatam wtasny samochéd osobowy marki
0 numerze rejestracyjnym , 0 pojemnosci skokowej silnika cm3
do jazdy lokainej w celach stuzbowych

lednoczesnie oswiadczam, ze w tym miesigcu bytem(am) nieohecnyl{a) dni

z powodu
choroba, urlpp, inna nieokecnodt
Podpis pracownika padpis pracownika kadr
RYCZALT
Whnosze o wyplate ryczaltu miesiecznego za uzywanie prywatnego pojazdu
stuzbowych zgodnie z przyznanym limitem km wg stawki zt za 1 km.
X =

wysokosE limitu w km stawka za km kwota ryczattu

kwota ryczattu "V kwota do potracenia kwota ryczattu po zmniejszeniu

wyliczona kwota ryczattu Mewota podatku kwota ryczattu do wyplaty

podpls pracownika

zatwierdzit kierownik jednostki/dyreltor

Podpis kisrownika kormdrki organizacyjne)

1} kwota ryczattu/ przez 22 dni x liczba dai nieobecnodcl w pracy = kwota do potracenia — za kazdy roboczy dzien nieohecnnscl w pracy
nraz podrdiy shutbowe] trwajace] ponad 8 godzin miesigezny ryczatt zmniejsza sie 0 1/22.
2} wyliczona kwota ryczattu x 18% = kwota podatku.

sprawdzit {data i podpis)
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atacznik nr 3 do regulami
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