Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2023

Dyrektora Miejskiego Domu Kultury w Zdunskiej Woli

z dnia 9 stycznia 2023r.

w sprawie dokonywania zwrotu kosztéw uzywania

do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motorowerdw niebedacych wtasnoscig pracodawcy

Regulamin w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw
uzywania do celéw stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow
niebedacych wlasnoscia pracodawcy

§ 1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) MDK - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Dom Kultury w Zdunskiej Woli;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Dom Kultury w Zdunskiej Woli.

§ 2. Decyzje o przyznaniu zwrotu kosztéw uzywania do celéow stuzbowych samochodéw osobo-
wych, motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnos$cia pracodawcy, zwanych dalej ,,pojazdami do celow
stuzbowych”, oraz limitu kilometréw podejmowane sgq przez Dyrektora wobec:

a) kierownikow dzialéw (na ich osobisty wniosek),
b) pozostatych pracownikéw po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przelozonego (na ich osobisty wnio-
sek);

8 3. Ustala sie wysokos¢ stawki za 1km przebiegu pojazdu do celéw stuzbowych:

1) do jazd lokalnych w wysokosci stawki okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 mar-
ca 2002r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wlasnoscig pracodawcy (Dz.
U. Nr 27, poz. 271 ze zm.);

2) z tytulu podrézy stuzbowej na obszarze kraju i poza granicami kraju dla samochodu osobowego:
a) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm?® w wysokosci 0,50z,
b) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm® w wysokosci 0,80 zt.

§ 4. 1. Wniosek o ustalenie miesiecznego limitu przebiegu kilometréw na jazdy lokalne pojaz-
dem do celéw stuzbowych na dany rok kalendarzowy pracownicy sktadajg w Dziale Administracyjno-
Technicznym w terminie do 25 kazdego miesigca poprzedzajacego miesigc w ktorym limit ma by¢
przyznany, na druku stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Miesieczny limit przebiegu kilometréw na jazdy lokalne pojazdem do celéw stluzbowych ustala Dy -
rektor.

3. Wraz z wnioskiem o ustalenie miesiecznego limitu przebiegu kilometréw na jazdy lokalne pojazdem
do celéw stuzbowych sklada sie o$wiadczenie o posiadaniu uprawnien do kierowania pojazdem oraz o$wiad-
czenie, zZe jest sie wlascicielem/ wspotwlascicielem/posiadajacym tytut do uzywania pojazdu, ktérego wnio-
sek dotyczy, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2.

8 5. Z osobami, ktérym ustalono miesieczny limit przebiegu kilometrow na jazdy lokalne zawierana jest
umowa cywilnoprawna o uzywanie pojazdu do celéw stuzbowych, ktérej wzér stanowi zatacznik nr 3 do Re-
gulaminu.

8 6.1. Zwrot kosztdw uzywania przez pracownika pojazdu do celéw stuzbowych dokonywany jest w for-
mie miesiecznego ryczattu, wynikajacego z przemnozenia miesiecznego limitu przebiegu kilometréw na jaz-
dy lokalne i obowigzujacej stawki za 1 km przebiegu.



2. Zwrot kosztow dokonywany jest na podstawie pisemnego o$wiadczenia pracownika, ktérego wzér sta-
nowi zalacznik nr 4 do Regulaminu. Osoby, o ktérych mowa w § 2 , sktadaja oswiadczenie do dziatu Admi-
nistracyjno-Technicznego w terminie do 5 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktoéry ma nastgpic
wyplata ryczattu. Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego po potwierdzeniu zgodno$ci danych,
przekazuje o$wiadczenie do Dzialu Finansowego, ktéry dokonuje wyptaty ryczattu, w terminie do 10
dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktéry ma nastapi¢ wyptata ryczattu.

3. Zwrot kosztow uzywania przez pracownika pojazdu do celéw stuzbowych nie moze by¢ przyznany
osobom, ktérym przydzielono w uzytkowanie badz do obstugi samochéd stuzbowy, chyba ze brak jest moz-
liwosci korzystania z samochodu stuzbowego.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztéw  uzywania do celow  stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motorowerow

niebedacych wilasnoscig pracodawcy

WNIOSEK
O PRZYZNANIE MIESIECZNEGO LIMITU PRZEBIEGU KILOMETROW

1. Proszg o przyznanie miesiecznego limitu przebiegu kilometréw w wysokosci ................ km.

NA OKIES O e, dO v

2. O$wiadczam, iz
1) limit j.w. wykorzystam do jazd stuzbowych wlasnym pojazdem marki ...........cccoceeneene. ,

poj. skok. silnika .........cccoeeevieniiiiiiiiine, , N TEJESTACYJNY vveeneveeiieeireereenieeereesaeeean e e ,

Opinia kierownika dziatu

Ustalam miesieczny limit przebiegu kilometrOw w WySOKOSCI .....eevvvviniiiiniiiiii e,

N2 OKIeS 0d .oovvveeeeeeeeeeeeeeeaenn O e,



Zalacznik nr 2 do Regulaminu w sprawie warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw
niebedacych wiasnosciq pracodawcy

OSWIADCZENIE

Ja NIZEJ POAPISANY ...ttt e
o$wiadczam, iz posiadam aktualne prawo jazdy kat. ............. oraz aktualne orzeczenie lekarskie,

wystawione przez lekarza medycyny pracy, dopuszczajace do kierowania pojazdami w celach

stuzbowych. Oswiadczam, iz jestem wlascicielem/wspotwiascicielem/posiadajacym tytut do

uzywania pojazdu  marki............oo , numer rejestracyjny pojazdu



Zalacznik nr 3 do Regulaminu w sprawie warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw
niebedacych wiasnosciq pracodawcy

UMOWA O UZYWANIE SAMOCHODU OSOBOWEGO (MOTOCYKLA, MOTOROWERU)
DO CELOW SEUZBOWYCH

zawarta W dnill......cceeeeeeeeeeeennnns w Zdunskiej Woli, pomiedzy:
Miejskim Domem Kultury w Zdunskiej Woli, zwanym w dalszej czeSci umowy ,Pracodawca”,
reprezentowanym przez Dyrektora- Pawla Perdka

zwanym w dalszej czesci umowy ,,Pracownikiem”,
zwanych dalej ,,Stronami”.

§ 1.
Pracownik zobowiazuje sie do uzywania w celach stuzbowych do jazd lokalnych samochodu osobowego
INATKI? eieiiiiertetet ettt seee st esteesaeess e e see st e et essnesaees 0 NUMerze rejestraCyjuym: ....ccccccceeeeveeeenn. i
pojemnosci skokowej silnika: .........ccccceevvenunennen. cm®  zwanego w dalszej czeSci umowy ,,pojazdem”,

niebedacego wilasnoscig Pracodawcy, na zasadach okreslonych umowa.

§ 2.
Pracodawca wyraza zgode na uzywanie przez Pracownika pojazdu w celach stuzbowych do jazd lokalnych
zwigzanych z potrzebami Pracodawcy.

§ 3.
Na czas trwania umowy Pracodawca ustala Pracownikowi miesieczny limit przebiegu kilometréw w
WYSOKOSCH v.viiiiiiiiiiiiiieeee km.

§ 4.
Pracodawca ustala wysoko$¢ stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu do celéw stuzbowych do jazd
lokalnych w wysokosci stawki okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéow uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wilasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr 27,
poz. 271 ze zm.).

§ 5.
Zwrot kosztéw uzywania pojazdu do celow stuzbowych do jazd lokalnych niebedacego wlasnoscia
Pracodawcy nastepuje w formie miesiecznego ryczattu, po zlozeniu przez Pracownika pisemnego
o$wiadczenia o uzywaniu pojazdu do celéw stluzbowych w danym miesigcu w terminie do 5 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, za ktoéry ma nastapi¢ wyplata ryczaltu. Nie zlozenie przez Pracownika
o$wiadczenia w terminie powoduje konieczno$¢ sporzadzenia i zalaczenia wyjasnienia przyczyn opdznienia,
podpisanego przez pracownika i zaakceptowanego przez Pracodawce lub osobe upowazniona.

§ 6.

1. Przyznany Pracownikowi limit przebiegu kilometréw podlega zmniejszeniu o 1/22 (jedna
dwudziesta druga) czes¢ za kazdy dzien miesigca, w ktorym Pracownik nie dysponowat pojazdem
do celéw stuzbowych.

2. Kwote ustalonego ryczaltu wyplaca sie w terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego po miesiacu,
za ktory ma nastgpi¢ wyplata ryczattu.

3. Pracownik sklada oswiadczenie o ktérym mowa w § 5 do dzialu Administracyjno-Technicznego w
terminie do 5 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktéry ma nastapi¢ wyplata ryczattu.



Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego po potwierdzeniu zgodnosci danych, przekazuje
oswiadczenie do Dzialu Finansowego, ktéry dokonuje wyplaty ryczaltu, w terminie do 10 dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktéry ma nastapi¢ wyplata ryczattu.

§7.

1. Pracownik posiada aktualne prawo jazdy oraz aktualne orzeczenie lekarskie, wystawione przez
lekarza medycyny pracy, dopuszczajace do kierowania pojazdem w celach stuzbowych.

2. Pracownik zobowiazuje sie do niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o utracie uprawnien , o
ktérych mowa w ust. 1.

§8
1. Umowa zostaje zawarta na czas okre$lony od dnia ........c..ccecueeueene dodnia ....cccceverriinnennee.
2. Umowa rozwigzuje sie z dniem:
1) utraty przez Pracownika prawa do dysponowania pojazdem, co jest zobowigzany
niezwtocznie zglosi¢ Pracodawcy;
2) utraty przez Pracownika uprawnienia do kierowania pojazdami, co jest zobowigzany
niezwlocznie zglosi¢ Pracodawcy;
3) ustania stosunku pracy;
4) zmiany stanowiska pracy;
5) zwolnienia Pracownika bedacego na wypowiedzeniu z obowiazku $wiadczenia pracy.
3. Kazdej ze stron przystuguje prawo rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym.
§9

Umowa nie dotyczy wykorzystywania przez Pracownika pojazdu do wyjazdéw w podréz stuzbowa (jazd
zamiejscowych).
§ 10

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej w postaci aneksu, pod rygorem niewaznosci.

§11

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa majg zastosowanie przepisy kodeksu pracy, ustawy z dnia
26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1387 ze zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury 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 wiasno$cig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze zm.).

§12

1. Umowa zostala sporzadzona w trzech egzemplarzach, z czego dwa otrzymuje Pracodawca, a jeden
Pracownik.

PRACODAWCA PRACOWNIK



Zalacznik nr 4 do Regulaminu w sprawie warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw
niebedacych wiasnosciq pracodawcy

OSWIADCZENIE
Nazwisko i imie marka pojazdu
Stanowisko numer rejestracyjny
pojemnos$¢ skokowa silnika
1. Oswiadczam, Zze W MiesigCu ........ccceeveereuveennns uzywatem/lam wyzej wymieniony pojazd do

celow stuzbowych, do jazd lokalnych w granicach administracyjnych Miasta Zdunska Wola,

w ramach przyznanego limitu kilometrow w wysokoSci ... km, zgodnie 2z umowa

2. Jednocze$nie oSwiadczam, Ze w miesigcu ................... nie uzywalem/lam wyzej

wymienionego pojazdu do celow stuzbowych z powodu:

1) choroby e dni;
2) urlopu wypoczynkowego e, dni;
3) opieki nadzieckodo 141lat ...l dni/godziny;
4) innej nieobecno$ci 0000 L, dni;
5) podrézy stuzbowej L dni;
6) nie dysponowania pojazdem
(motocyklem, motorowerem) — ..occevervienenniennen. dni.
Zdunska Wola, dNIA ceceeevveeeeiiiiiiiiiiicee e e e e s s s eaans

Podpis skladajacego oswiadczenie

Stwierdzam zgodno$¢ danych

Zdunska Wola, dia ..cceeeeeeeeeieeiceeeees e

Podpis pracownika
Dzialu Administracyjno-Technicznego



Wypeknia Dzial Finansowy

Wyliczenie naleznosci za miesigc .......cccceeeveevverveeneeneenneenennnenne

Przyznany miesieczny limit przebiegu kilometréw w wysokosci ........... km * ............ z¥/km
= e zh ... gr

Potracenie naleznosci wynikajqce z ust. 2 oswiadczenia za ............. dni = ............. zh........ gr
Do wyplaty ..cccccecvevvervennennee. Zh i BI STOWIIE ..o

Podpis pracownika Dzialu Finansowego
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