Zatacznik do zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Sulejowku nr OR.021.2/2023 z dnia 23 stycznia 2023 r.

REGULAMIN UZYTKOWANIA- ‘
SAMOCHODOW PRYWATNYCH DO CELOW SLUZBOWYCH
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sulejéwku

§ 1. Pracodawca — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sulejowku ( zwany dale] MOPS)
moze dokona¢ pracownikom zwrotu kosztow uzywania przez nich prywatnych
samochodéw do celow stuzbowych. Prywatne samochody pracownikow wykorzystywane sa
zarowno do jazd lokalnych, jak i zamiejscowych, np. podczas podrozy stuzbowe;.

2. Zwrot kosztéw przejazdu samochodem prywatnym zostanie dokonany w formie:
* ryczaltu, ktory oblicza si¢ jako iloczyn przyznanego miesig¢cznego limitu kilometréw i stawki za 1
kilometr przebiegu pojazdu, w odniesieniu do jazd lokalnych (jazda na terenie Miasta Sulejowek),
* tzw. kilometrowki, tj. kwoty stanowiacej iloczyn faktycznie przejechanych kilometréw oraz
stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu, w odniesieniu do jazd zamiejscowych.

Uzywanie samochodu prywatnego do cel6w stuzbowych w jazdach lokalnych

§ 2.1. Przyznanie pracownikowi miesigcznego limitu kilometréw na jazdy lokalne z tytulu
korzystania z samochodu prywatnego do realizacji celéw stuzbowych wymaga Jednoczesnego
spetnienia nastgpujacych kryteriow:

- merytorycznego uzasadnienia;
- zapewnienia odpowiednich $rodkéw w budzecie MOPS.

2. Warunkiem otrzymania zwrotu kosztow uzycia prywatnego samochodu osobowego do jazd
lokalnych jest zawarcie umowy pomiedzy Pracownikiem a Dyrektorem MOPS, ktorej wzor stanowi
zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Umowa moze by¢ zawarta z pracownikiem, ktory oswiadcezy, ze dysponuje samochodem
prywatnym, moze go uzywac¢ w celach stuzbowych, a na potwierdzenie tego faktu ztozy przed
zawarciem umowy oswiadczenie stanowigce zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

4. Umowa wygasa z dniem:

1) utraty przez pracownika prawa do dysponowania samochodem prywatnym do celéw stuzbo-

wych,

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

niezwiocznie powiadomié¢ pracodawce,

3) ustania stosunku pracy,

4) czasu na jaki zostata zawarta.

5. Kazdej ze stron przystuguje prawo rozwigzania umowy z zachowaniem dwutygodniowego

okresu wypowiedzenia.

6. Podejmowanie decyzji o przyznaniu pracownikowi limitu kilometréw i zawieranie z nimi

umow, nalezy do Dyrektora MOPS  lub osoby  przez niego upowaznione;j.

7. Miesigezny limit kilometrow dla pracownikéw MOPS na jazdy lokalne samochodami

prywatnymi w celach stuzbowych moze zostaé ustalony do wysokosci 300 km.

8. Zwrot kosztéw uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych na jazdy lokalne

przez pracownikow przez okres dluzszy niz jeden miesigc dokonywane jest w formie

wyplaty miesiecznego ryczattu wynikajacego z przemnozenia przyznanego miesigcznego

limitu kilometréw na jazdy lokalne i obowiazujacej stawki za 1 km przebiegu ustalone;j

z uwzglednieniem liczby przepracowanych dni na podstawie Rozporzadzenia Ministra

Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztdéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli

I motorowerdéw niebedacych wlasnoscig pracodawcy.

9. Wyplata ryczaitu dokonywana jest na podstawie przedkiadanego przez pracownika



oswiadczenia (zalgeznik nr 3 do Regulaminu), skladanego do pracownika do spraw kadr w ciggu
10 dni od zakonczenia miesigca, ktérego o$wiadczenie dotyczy.

10. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 9 skutkuje utratg prawa do ubiegania sie
o wyplate ryczaltu za dany miesigc.

11. W uzasadnionych przypadkach decyzje o utrzymaniu prawa do wyplaty ryczaltu, pomimo
uchybienia terminowi, o ktérym mowa w ust. 9, podejmuje Dyrektor MOPS lub osoba przez
niego  upowazniona, po Iozpatrzeniu  pisemnego  wyjasnienia osoby zainteresowanej.
12. Zaopiniowane pozytywnie przez Dyrektora pisemne wyjasnienie pracownika przedkladane
jest z o$wiadczeniem za dany miesigc do realizacji wyplaty pracownikowi do spraw kadr. Brak
dostarczenia wyjasnienia uniemozliwia wyplate ryczattu.

13. Opodatkowania podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych dokonuje sie zgodnie z odrebnymi
ustawami. Rozliczenia podatku i Jego potracenia z ryczattu dokonuje przed wyplatg pracodaweca.

Uzywanie samochodu prywatnego w celu odbycia podrézy stuzbowej.

§ 3.1. Dyrektor MOPS lub osoba przez niego upowazniona, na wniosek pracownika (zalgcznik
nr 4 do Regulaminu), moze wyrazi¢ zgode na uzycie samochodu prywatnego w celu odbycia
podrézy stuzbowej w szczegolnodci w nastepujacych sytuacjach:

1) braku mozliwosci zaangazowania pojazdu stuzbowego,

2) braku bezposredniego polaczenia srodkami komunikacji publicznej,

3) niedogodnoscig potaczenia z uwagi na godziny lub czas przejazdu;

4) koniecznoscia szybkiego zatatwienia sprawy;

5) wyjazdu kilku 0s6b do tej samej miejscowosci, przy uzyciu Jednego samochodu.

2. Zwrot kosztow za przejazd nastapi na podstawie ztozonego przez pracownika druku ,,Polecenie
wyjazdu shuzbowego” z wskazaniem przebiegu pojazdu i stanowi catkowita rekompensate
przyshugujaca pracownikowi z tytulu uzycia wlasnego samochodu do celdw odbycia podrézy
stuzbowe;.

3. Pracownik nie bedzie zglaszal w stosunku do pracodawcy roszczen w razie uszkodzenia
lub  kradziezy pojazdu prywatnego uzywanego w celach odbycia podrézy stuzbowej.
4. Po odbyciu podrézy stuzbowej Pracownik przekazuje pracownikowi do spraw kadr wypelniona
ewidencje przebiegu pojazdu celem wyplaty. Przedlozenie to winno nastapi¢ niezwlocznie,
nie pézniej niz w ciagu 14 dnj kalendarzowych. Koszty wyjazdu stuzbowego nie rozliczone
W terminie nie podlegajg zwrotowi.

DYREKTOR _
Miejskiego Osrod oMoty Spoleczne)

W u? igwku
Wykaz zalacznikéw do regulaminu: mgr Teresa K6énik

Zalgeznik nr 1- Umowa uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych (w jazdach
lokalnych).

Zalgcznik nr 2- Oswiadczenie do zawarcia umowy o uzywanie samochodu prywatnego w celach
stuzbowych.

Zatgeznik nr 3- Miesigczne os$wiadezenie o wykorzystaniu przystugujacego limitu kilometréw,
Zatacznik nr 4- Wniosek o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych.



Zalgceznik Nr 1 do Regulaminu uzytkowania samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych wprowadzonego zarzadzeniem Nr OR.021.2/2023 z dnia 23.01 2023 1,

OR.242.....1202....
UMOWA

uzywania prywatnego samochodu pracownika do celéw stuzbowych
(w jazdach lokalnych)

Zawarta W dniu .........c..coovenenen.. r. pomigdzy Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w
Sulejowku

zwanym(g) dalej Pracodawcg,

zwanym(a) dalej Pracownikiem.

§1
Pracownik dysponuje samochodem osobowym marki ..o » 0 pojemnosci skokowej
STINEEE 5o vcsssiasniniusarmmsmmasmessensenmassmsamssess > NI TEJESTTaCyjny .ovvevveveeeieeveeeeeennnn, , ZWanym w umowie
samochodem prywatnym.

§2

Pracownik zobowiazuje si¢ uzywa¢ samochodu prywatnego do celéw shuzbowych, zwigzanych
z dziatalno$cia Pracodawcy.
§3

1. Pracodawca wyraza zgode na uzywanie przez Pracownika samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych w jazdach lokalnych.
2. Pracodawca wyznacza Pracownikowi miesigczny limit wynoszacy .......... km.
3. Pracodawca ustala dla Pracownika zwrot kosztow za jazdy w formie ryczattu miesigeznego,
w wysokosci wynikajacej z przemnozenia wykorzystanego limitu okreslonego w p. 2 przez
stawke w wysokosci ..........o..oLll. za 1 km przebiegu.
4. Wysokos¢ ryczaltu przyznanego Pracownikowi begdzie obliczana w kazdym miesigcu za
miesigc poprzedni, po zlozeniu przez Pracownika O$wiadczenia o uzywaniu samochodu
prywatnego, o ktorym mowa w §1 do celéw stuzbowych w danym miesigcu.
5. W przypadku uzasadnionym potrzebami Pracodawcy limit okreslony w pkt 2 moze zosta¢
zwigkszony lub zmniejszony — kazdorazowo na podstawie pisemnego aneksu do niniejszej
umowy, sporzadzonego na wniosek Pracownika.
6. Kwotg ryczaltu ustalonego w pkt. 3 zmniejsza sig¢ 0 1/22 za kazdy roboczy dzief nieobecno-
sci w pracy zpowodu choroby, urlopu lub innej nieobecnosci oraz podrézy stuzbowej
Pracownika trwajacej co najmniej 8 godzin.
§4
Zwrot kosztow za podroz stuzbowg (Jazdy zamiejscowe) bedzie nastepowaé na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego i ewidencji przebiegu kilometrow pojazdu w wysokosci iloczynu przejecha-
nych kilometréw przez stawke za jeden kilometr przebiegu.
§5
Pracownik zobowigzuje sie do niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o zbyciu oraz innych
zmianach dotyczacych samochodu prywatnego, o ktorym mowa w § 1.

§6
Niniejsza umowa zostata zawarta na czas okreslony / nieokreslony.
Umowa obowigzuje od ........................ - 1 moze by¢ rozwigzana przez obie strony z zachowa-

niem dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.



§7
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja zachowania formy pisemnej, pod rygorem
niewaznosci.

§8

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg maja zastosowanie przepisy:

- Kodeksu Cywilnego,

- Rozporzadzenia Ministra Transportu z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr. 27.
poz. 271 ze zm. ).

- Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
Jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 . poz. 167 ze zm.).

§9

Umowe sporzadzono w dwéch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

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

Data i podpis Data 1 podpis
Pracownika Pracodawcy



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu uzytkowania samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych wprowadzonego zarzadzeniem Nr OR.021.2/2023 z dnia 23.01.2023 r.

Stanowisko

Oswiadczenie do zawarcia umowy

0 uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych.

Oswiadczam, ze dysponuje samochodem:

DTATR: s R AT A s mmm o s s S PR
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Pojemnos¢ skokowa Silnika .........o.eveeeiniviiiioeeeeseeeeeeeen

1 zobowiazuje sie do niezwlocznego poinformowania Pracodawcy o utracie prawa do dysponowa-
nia.

Oswiadczam, iz posiadam wazne uprawnienia do kierowania samochodami osobowymi w kategorii
B oraz zobowiazuje¢ si¢ do poinformowania Pracodawcy o wszelkich zmianach w tym zakresie.

Oswiadczam, ze jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia.



Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu uzytkowania samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych wprowadzonego zarzadzeniem Nr OR.021.2/2023 z dnia 23.01.2023 1.

Sulejowek, dn...............

7 LT R ———————————

Samochod marki .......ococvvvnrrnennn 5113 <) A

OSWIADCZENIE
W zwigzku z przyznanym ryczattem na .......... km przejazdéw lokalnych prywatnym samochodem
dla celow shuzbowych, o$wiadczam ze w miesigeu ................ooevvn.... br. wykorzystatam ryczatt
Za.
........ km x cztkm= . ...zl

W w/w miesiacu korzystatam z:

-urlopu—...............dni

-zwolnienia— .......... dni
=delegacl = vosvemnns dni
Do wyptaty:

Brutto—............ ...zt

PodatEk~ o oommummmen ]

Do wyplaty —............. zt

SIOWRIE do WYPIALY: ... .. oo oo oosos o oo oo e e e e e e e

Prosze o przelew na rachunek bankowy podanv do wyplaty wynagrodzenia.

PODPIS PRACOWNIKA PIECZATKA I PODPIS PRACODAWCY



Zakycznik Nr 4 do Regulaminu uzytkowania samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych wprowadzonego zarzadzeniem Nr OR.021.2/2023 z dnia 23.01.2023 .

Sulejowek......coviieciciiiriicen,

(stanowisko)
w imieniu Pracodawcy:
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Sulejowku

Whiosek
0 wyrazenie zgody na przejazd samochodem prywatnym w podrozy stuzbowej

Prosz¢ o wyrazenie zgody na przejazd samochodem prywatnym w podrézy
BRI 01 wvusevrummsnmsrsrions rws 555555005053 mmasanm s mcmsssssies s e S8 S B

VR UBTIMVTING 0000003 S sranensmsessnssmesasssmms s s o F P R RS R ESERSES e eee e

Oswiadczam, ze podréz stuzbowg odbede wtasnym samochodem

7121 S ——————————————————

Celowos¢ uzycia samochodu osobowego niebedacego wiasnoscia pracodawcy (wiasciwe podkreslic):

* brak mozliwodci zaangazowania pojazdu stuzbowego,

* brak bezposredniego potaczenia $rodkami komunikacji publicznej, wzglednie niedogodnosé bezposre-
dniego polaczenia z uwagi na godziny lub czas przejazdu,

* koniecznos¢ szybkiego zalatwienia sprawy,

* przemieszczanie si¢ w obrebie danej miejscowosci z uwagi na zalatwienie sprawy lub zalatwieniem spraw
w roznych instytucjach,

» wyjazd kilku oséb do wskazanej miejscowosci, z zastrzezeniem uzycia jednego samochodu.

S NTHIG: TPV st ammons o s 8 3 R At et sttt e
Oswiadczam, ze szkody powstale w wyniku wypadku drogowego lub w zwigzku z uzywaniem

samochodu do celéw stuzbowych pokryje wylacznie z wiasnych Srodkéw lub mojej polisy ubezpieczenio-
wej OC,AC,NW.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze nie przystuguje mi od pracodawcy odszkodowanie za utrate lub uszkodzenie
samochodu uzywanego do celéw stuzbowych, powstale wskutek wypadku przy pracy w czasie jego uzytko-
wania do celow stuzbowych.

( podpis wnioskodawcy)
Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody*



