ZARZADZENIE WEWNETRZNE
Nr OZ. 0050.119.2015
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 24 czerwca 2015 r.

w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania
do jazd lokalnych w celach stuzbowych samochodéw osobowych niebedacych
wlasnosciag Gminy Miejskiej Koto.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca
2002 r. w sprawie warunkéw ustalania sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
shuzbowych samochodéw osobowych, motocykli 1 motorowerdw niebedacych wlasnoscia

pracodawcy (Dz. U. nr 27 poz. 271 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Zwrot kosztéw uzywania przez pracownika w celach shizbowych do jazd lokalnych
samochodu osobowego, motocykla lub motoroweru bedacego jego wlasnoscia,
wspdlwlasnodcia lub pozostajacego w jego uzytkowaniu i zwanego dalej ,,pojazdem”
nastepuje  na podstawie umowy cywilnoprawnej, zawartej miedzy pracodawca
a pracownikiem w sprawie uzywania pojazdu do celéw sluzbowych na warunkach
okredlonych w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
shuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdéw nie bedacych wiasnoscia
pracodawcy.

2. W umowie zostang, okreslone zasady zwrotu kosztow w przypadku:

a) ryczaltu na jazdy lokalne (miesicczny limit kilometréw), wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia lub

b) faktycznie przejechanych kilometréw (tzw. kilometréwka), wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenta.

3. Przez jazde lokalna rozumie si¢ jazde w granicach administracyjnych miasta Kola, w ktorej

znajduje si¢ siedziba pracodawcy 1 stale miejsce pracy pracownika.



§2

1. Wyplata ryczaltu, o ktérym mowa w § 1 pkt 2a, moze nastapi¢ po zlozeniu przez pracownika
pisemnego oswiadczenia o uzywaniu przez niego pojazdu do celéw stuzbowych w danym
miesiacu.

2. Oswiadczenie to powinno zawieraé dane dotyczace pojazdu (pojemnos¢ silnika, marka,
numer rejestracyjny) oraz okre§laé ilo§¢ dni nieobecnosci pracownika w miejscu pracy
w danym miesiacu z powodu choroby, urlopu, podrdzy stuzbowej trwajacej diuzej niz
8 godzin lub innej nieobecnosci, a takze ilo$¢ dni, w ktérych pracownik nie dysponowal
pojazdem do celow stuzbowych.

3. Kwote ryczaltu zmniejsza si¢ o jedna dwudziesta druga za kazdy roboczy dzien nieobecnosci
pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podrdzy stuzbowej trwajacej
co najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosci oraz za kazdy dzied roboczy, w ktorych
pracownik nie dysponowal pojazdem do celéw stuzbowych.

4. Oswiadczenie nalezy skladaé do pracownika ds. kadr w terminie do 10 dnia miesiaca
nastepujacego po miesiacu, za ktdry przystuguje ryczatt. Pracownik ds. kadr poswiadcza
prawidlowos¢ danych podanych w oswiadczeniu i przekazuje do Referatu Finansowego.

5. Kwote ryczaltu wyplaca sic w terminie do 20 dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu,
za ktory przyshuguje ryczalt.

6. Wzbr oswiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

1. Zwrot kosztéw w oparciu o faktycznie przejechane kilometry tzw. kilometrowka, o ktore;
mowa w § 1 pkt 2b rozlicza sic w okresach miesiecznych jako iloczyn faktycznie
przejechanych kilometréw i stawki za 1 km przebiegu pojazdu. Ta forma rozliczen wymaga
prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu.

2. Podstawa zwrotu wydatkéw wynikajacych z faktycznie przejechanych kilometrow jest
prowadzona przez pracownika ewidencja przebiegu pojazdu, wedtug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§4

Podawanie nieprawdziwych informacji w oswiadczeniu o uZzywaniu pojazdu do celow

stuzbowych i w ewidencji przebiegu pojazdu zagrozone jest sankcjami przewidzianymi

przepisami prawa.



§5

Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikowi ds. kadrowych.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr OZ.0050.119.2015

Burmistrza Miasta Kota

UMOWA W SPRAWIE UZYWANIA SAMOCHODU PRYWATNEGO
DO CELOW SLUZBOWYCH

Zawarta dnia..........c..cccoeiinnn pomiedzy Urzedem Miejskim w Koto reprezentowanym
przez: Pana Stanistawa Maciaszka - Burmistrza Miasta Kota,

zwanym w umowie Pracodawca,

4 .. zamieszkalym zwanym w umowie Pracownikiem.

§1
Zobowiazuje sie pracownika do uzywania samochodu osobowego marki ..................

0 numerze rejestracyjnym ... o pojemnosci silnika............ Zwanego

w umowie samochodem prywatnym do celow stuzbowych zwigzanych z dziatalnoscia

pracodawcy.

§2

1. Pracodawca wyraza zgode na uzywanie przez Pracownika samochodu prywatnego
do celow stuzbowych w jazdach lokalnych.

2. Pracodawca ustala pracownikowi limit w jazdach lokalnych......coon km.

3. Miesieczny ryczatt jest obliczany jako iloczyn miesigcznego limitu okreslonego w ust.
2 i stawki za 1 km przebiegu, wynikajacej z aktualnie obowigzujacych przepisow
dotyczacych zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych
nie bedacych wiasnoscia pracodawcy.

4. Zwrot kosztéw nastagpi po zlozemu przez pracownika o$wiadczenia o uzywaniu
samochodu prywatnego, o ktorym mowa w § 1 do celow stuzbowych do dnia 10 - go
nastepujacego po miesigeu, w ktorym samochod byt uzywany.

5. W kwestiach nieuregulowanych beda mialy zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego
i rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25.03.2002 1. w sprawie warunkow
ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli 1 motorowerdw  niebedacych  wihasnoscia
pracodawcow (Dz. U. z 2002r. Nr 27, poz. 271 z pbzn. zm.).

§3
Pracownik zobowiazuje si¢ do niezwlocznego zawiadomienia Pracodawcy o zbyciu badz

utracie pojazdu okreslonego w § 1 niniejszej umowy.



§4
Umowa zostaje zawarta na czas okre§lony, tj. od dnia ... do dnia

§5
Umowa moze zostaé rozwigzana przez kazdg ze stron za 7 - dniowym okresem

wypowiedzenia.

6
Wszelkie zmiany umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§7

Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Pracownik: Pracodawca:



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr OZ.0050.119.2015

Burmistrza Miasta Kota

UMOWA W SPRAWIE UZYWANIA SAMOCHODU PRYWATNEGO
DO CELOW SLUZBOWYCH

Zawarta dnia ... pomiedzy Urzedem Miejskim w Kolo reprezentowanym
przez: Pana Stanistawa Maciaszka - Burmistrza Miasta Kota,

zwanym w umowie Pracodawcg

B zamieszkalym zwanym w umowie Pracownikiem.

§1
Zobowigzuje si¢ pracownika do uzywania samochodu osobowego marki ...
0 numerze rejestracyjnym .......... o pojemnosci silnika ... Zwanego w umowie
samochodem prywatnym do celéw stuzbowych zwigzanych z dziatalnoscig pracodawcy.
§2

1. Pracodawca wyraza zgode ma uzywanie przez Pracownika samochodu prywatnego
do celow stuzbowych w jazdach lokalnych.

2. Pracodawca bedzie rozliczat koszty uzywania samochodu w oparciu o liczbe faktycznie
przejechanych kilometréw (tzw. kilometrowka).

3. Pracownik jest zobowiazany do prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu wg zasad
przewidzianych w ustawie z dnia 26 lipca 1991 o podatku dochodowym od osob
fizycznych (tekst jednolity Dz. U. z 2012 1. poz.361 z poin. 7Zm.).

4. Wysoko$é zwrotu kosztow bedzie obliczana w kazdym miesigcu za miesigc poprzedni
wedlug aktualnie obowiazujacych przepisow dotyczacych zwrotu kosztéw uzywania
do celow stuzbowych samochodéw niebedgcych wiasnoscig pracodawcy po ztozeniu
przez pracownika ewidencji przebiegu pojazdoéw do celow shuzbowych.

5. W kwestiach nieuregulowanych beda miaty zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego
i rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25.03.2002 r. w sprawie warunkow
ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli 1 motorowerow nie bedacych wlasnoscig

pracodawcow (Dz. U. z 2002r. Nr 27, poz. 271 z pozn. Zm.).



§3
Pracownik zobowiazuje si¢ do niezwlocznego zawiadomienia Pracodawcy o zbyciu badz

utracie pojazdu okreslonego w § 1 niniejszej umowy.

§4
Umowa zostaje zawarta na czas okreslony, tj. od dnia ..........dodnia.............
§5
Umowa moze zostaé rozwiazana przez kazda ze stron za 7 - dniowym okresem
wypowiedzenia.
§6
Wzelkie zmiany umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznos$ci.
§7

Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Pracownik: Pracodawca:



Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 0Z.0050.119.2015

Burmistrza Miasta Kota

(imig i nazwisko)
(jednostka organizacyjna)

Wydzial Finansowy

w/m
OSWIADCZENIE
Niniejszym o$wiadczam, Ze W miesigeu ... roku na podstawie umowy nr .........,
zdnia ..o r. uzywatam(fem) prywatny samochoéd o numerach rejestracyjnych

............................. do realizacji zadan stuzbowych. Informuje, ze w w/w okresie ....

dni

bytlam(tem) nieobecna(y) w pracy z powodu: urlopu, choroby, innej nieobecnosci, podrozy

stluzbowe] trwajace] co najmniej 8 godzin.

Wyliczenie:

1. Przyznany limit - ..... km

2. Stawka za 1 km -........ zl wg pojemnoéci silnika

3. Kwotaryczattu /1x 2/ - ...z

4. Zmniejszenie o 1/22 kwoty ryczattu za kazdy dzien nieobecnosci — .......zt
5. Kwota naleznosci brutto - .......zt

6. Kwota podatku dochodowego od osob fizycznych

(stawka 18 % w zaokragleniu do petnych zt) - .....,00 z

7. Kwota do wyplaty netto /5-6/- ......... z
SEOWILE ZE oo
(podpis pracownika)
Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym formalnym i rachunkowym

(data 1 podpis) (data i podpis)



Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia nr OZ.0050.119.2015

Burmistrza Miasta Kola

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

/NI rej. pojazdu, pojemno$¢ silnika/

EWIDENC]JA PRZEBIEGU POJAZDU

Zerrrrrssesseseseseassnsesanannnes miesiac/rok
L.p. Data Opis Cel Liczba faktycznie Stawka | Wartosé Podpis Uwagi
wyjazdu trasy wyjazdu przejechanych za 1 km. przefozonego
(skad kilometréw
/dokad)
Podsumowanie
/podpis skladajacego ewidencje przebiegu pojazdu/
Niniejszym potwierdzam, ze Pan/Pani ..., W miesigcu
s 20 r. wykorzystal/a pojazd jak wyzej do celéw stuzbowych jak

w niniejszym wykazie.

/data i podpis pracodawcy lub osoby przez niego

upowaznionej/




