Zarzadzenie Nr 291/16
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 29 lipca 2016 roku

w sprawie zasad uzytkowania samochodéw sluzbowych i samochodow niebedacych wlasnoscia
pracodawcy do celow stuzbowych przez pracownikéw Urzedu Miasta Miedzyrzece Podlaski oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Miedzyrzec Podlaski

Na podstawie art. 33 ust 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22016 r., poz. 446) w zwiazku § 1 ust 1 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002
r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow nie bedacych wilasnoscia
pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271, z pdzn. zm.) i § 3 pkt 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy
stuzbowej (Dz.U. 22013 r., poz. 167) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Q 1.
Ustala si¢ zasady uzytkowania samochodow stuzbowych i samochodow niebedacych wlasnoscia
pracodawcy do celow stuzbowych przez pracownikéw Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Miedzyrzec Podlaski.

§ 2.

llekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o :

1) Miasto — rozumie si¢ przez to Miasto Migdzyrzec Podlaski:

2) Urzedzie Miasta — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim:

3) jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne Miasta Miedzyrzec
Podlaski:

4) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Miedzyrzec Podlaski dla pracownikow
Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim lub jednostke organizacyjng Miasta dla
kierownikoéw danej jednostki organizacyjnej Miasta — reprezentowana przez Burmistrza
Miasta lub osoby przez niego upowaznione:

5) Burmistrzu Miasta - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaskim:

6) pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim lub
kierownika jednostki organizacyjnej Miasta:

7) pracowniku — kierowcy — rozumie si¢ przez to pracownika Urzedu Miasta w Miedzyrzecu
Podlaskim lub kierownika jednostki organizacyjnej Miasta ktéremu udostepniono samochdd
stuzbowy:

8) karcie drogowej — rozumie si¢ przez to karte drogowa wypetiona przez uzytkownika,
dokumentujaca eksploatacje samochodu:

9) zarzadzeniu —rozumie si¢ przez to niniejsze zarzadzenie:

10) ryczalcie — rozumie si¢ przez to kwote zwrotu kosztow uzytkowania samochodu prywatnego
do celow stuzbowych wyliczona na podstawie niniejszego zarzadzenia:

I'1) samochodzie prywatnym - rozumie si¢ przez to samochod stanowigcy wlasnosé lub
wspotwlasnos¢  pracownika lub uzytkowanego na podstawie umowy uzyczenia przez
pracownika. wykorzystywany. za zgoda przetozonego. do realizacji zadan stuzbowych:

12) samochodzie stuzbowym — rozumie si¢ przez to samochod stuzbowy stanowiacy wiasnosé
Miasta Miedzyrzec Podlaski lub Urzedu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim:

13) jazda lokalna — rozumie si¢ przez to jazdg na terenie Miasta Migdzyrzec Podlaski.

§ 3.
I. Transport przez Pracownikow realizowany jest przy uzyciu samochodow stuzbowych.
samochodow niebedacych wilasnoscia pracodawcy uzywanych do celow stuzbowych oraz przy
uzyciu publicznych srodkéw transportu.
Samochody stuzbowe wykorzystywane sa wylacznie do celow stuzbowych, z zastrzezeniem ust. 3.
Samochdd stuzbowy moze by¢ wykorzystywany przez pracownikow do celéw prywatnych.
na zasadach okreslonych w § 5 Zarzadzenia.
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Zasady korzystania i uzytkowania samochodéw stuzbowych do celow stuzbowych

§ 4.

Samochodem stuzbowym moga kierowac:

1) Burmistrz Miasta,

2) pracownicy, ktdrzy posiadaja pisemne upowaznienie Burmistrza Miasta lub osoby przez niego
upowaznionej do kierowania samochodem stuzbowym,

3) inne osoby, niz okreslone w pkt. 2, ktdrzy posiadaja pisemne upowaznienie Burmistrza Miasta
lub osoby przez niego upowaznionej do kierowania samochodem stuzbowym lub na
podstawie uméw cywilno-prawnych.

4) pracownicy, ktéorym oddano do uzywania samochdd stuzbowy na czas pelnienia funkgji
kierownika jednostki organizacyjnej Miasta.

Pracownicy korzystaja z samochodow stuzbowych w celu realizacji obowiazkéw stuzbowych. z

wyjatkiem sytuacji o ktorej mowa w § 5.

Wyjazdy stuzbowe pracownikow odbywaja sie¢ po zgloszeniu przez pracownikow potrzeby

wyjazdu w formie ustnej, w szczegolnosci:

1) termin podrozy.

2) miejscowosc¢ docelowa,

3) cel podrozy.

4) planowany czas podrozy,

5) imienny wykaz podrézujacych pracownikow.

Zgloszenie wyjazdu stuzbowego przez pracownikéw Urzedu Miasta powinno nastepowaé

odpowiednio wczesniej. z wyjatkiem wyjazdow dokonywanych w ramach biezacego

zabezpieczenia funkcjonowania Urzedu Miasta.

W celu racjonalnego wykorzystania samochodu stuzbowego. przejazd samochodem powinien

odbywac si¢ najkrotsza droga (z wyjatkiem szczegdlnych, uzasadnionych sytuacji losowych) i

wedlug trasy zgodnej ze ztozonym zamowieniem. Wyjazdy pracownikow. ktorych trasy przejazdu

sa zblizone moga by¢ potaczone w ramach jednego wyjazdu.

Pracownik — kierowca nie moze udostepnia¢ samochodu stuzbowego osobom trzecim do

korzystania, z wyjatkiem szczegdlnych. uzasadnionych sytuacji losowych.

Pracownik — kierowca moze uzytkowa¢ samochod stuzbowy do celow prywatnych wylacznie na

warunkach okreslonych w Zarzadzeniu.

Pracownik — kierowca nie moze uzytkowa¢ samochodu stuzbowego w sposob mogacy zwiekszyé

ryzyko jego uszkodzenia.

Pracownik — kierowca zobowigzany jest do uzytkowania samochodu stuzbowego zgodnie
z aktualnie obowiazujacymi przepisami prawa o ruchu drogowym.

Korzystanie z samochodu stuzbowego w swieta i dni wolne od pracy moze odbywa¢ sie tylko
w przypadkach wykonywania obowiazkow stuzbowych.

Pracownik — kierowca zobowiazany jest do mozliwie najlepszego zabezpieczenia samochodu
stuzbowego, nie pozostawiania bez nadzoru dokumentow pojazdu lub innych cennych
przedmiotow oraz parkowania samochodu w miejscach do tego przeznaczonych.

Pracownik — kierowca nie moze wprowadza¢ jakichkolwiek zmian technicznych w samochodzie
stuzbowym.

W przypadku. gdy Pracownik — kierowca korzysta z samochodu stuzbowego niezgodnie z
normami eksploatacyjnymi producenta, pracodawca moze obciazy¢ go kosztami naprawy.

W przypadku utraty gwarancji na samochod stuzbowy z winy Pracownika — kierowcy, moze on
zosta¢ zobowigzany do naprawienia szkody wynikajacej z tego zdarzenia.

Zakupu paliw do samochoddw stuzbowych Miasta lub Urzedu Miasta dokonuje wskazany przez
Wydzial Obstugi Organizacyjno-Prawnej pracownik Urzedu Miasta lub Ochotniczych Strazy
Pozarnych we wskazanych przez Miasto stacjach paliw.

Pracownik — kierowca samochodu stuzbowego Miasta lub Urzedu Miasta zobowigzany jest do
przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych okreslonych przepisami prawa
oraz czynnosci ustugowych wynikajacych z instrukcji obslugi pojazdu. ktore moga by¢
dokonywane wylacznie na stacjach obstugi wskazanych przez Urzad Miasta. z wyjatkiem sytuacji
awaryjnych.
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Pracownik — kierowca Urzedu Miasta niezwlocznie zglasza Naczelnikowi Wydziatu Obstugi
Organizacyjno-Prawnej stwierdzenie usterki oraz potrzeby dokonania naprawy samochodu
stuzbowego.

W przypadku spowodowania badz uczestniczenia w kolizji lub wypadku drogowym, Pracownik —
kierowca zobowiazany jest do niezwlocznego zawiadomienia Pracodawcy oraz Naczelnika
Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej oraz dopetnienia na miejscu zdarzenia wszelkich
formalnosci niezbednych do zabezpieczenia miejsca kolizji/wypadku: udzielenia pierwszej
pomocy rannym i wezwania stuzb ratunkowych, wezwania policji, spisania protokotu lub
oswiadczenia o zdarzeniu ustalajacego okolicznosci zdarzenia.

W przypadku kradziezy samochodu stuzbowego lub elementow jego wyposazenia Pracownik —
kierowca zobowiazany jest do zabezpieczenia miejsca zdarzenia, zawiadomienia Policji oraz
niezwlocznego poinformowania o zaistnialym zdarzeniu Pracodawcy oraz Naczelnika Wydziatu
Obstugi Organizacyjno-Prawne;.

W przypadku, gdy ubezpieczyciel odmowi wyplaty odszkodowania lub obnizy jego wysokos¢ z
uwagi na okolicznosci zawinione przez pracownika — kierowce. pracownik-kierowca moze zosta¢
zobowiazany do naprawienia szkody w catosci lub w czesci.

Pracodawca moze skierowa¢ pracownika kierujacego pojazdem stuzbowym na dodatkowe
badania w celu wykonania konsultacji okulistycznej oraz przeprowadzenia badania oceniajacego
widzenie zmierzchowe i zjawisko ol$nienia.

Pracodawca moze zwréci¢ Pracownikowi — kierowcey delegowanemu w podr6z stuzbowa w kraju
i zagranicg Kkoszty przejazdu platnym drogami ekspresowymi, autostradami plathymi, po
przedstawieniu dowodu poniesionych oplat za przejazd.

Korzystanie przez Pracownika— kierowce z samochodu stuzbowego powinno by¢
udokumentowane, zgodnie z zasadami przyjetymi u Pracodawcy.

Miasto/Urzad Miasta moze przekaza¢ w nieodplatne uzytkowanie samochod stuzbowy
Jednostkom organizacyjnym do celow stuzbowych. Przekazanie samochodu stuzbowego do
celow prywatnych nastepuje na podstawie protokotu przekazania. Osoba upowazniong do
przekazania samochodu stuzbowego jest kierowca-konserwator lub konserwator-kierowca w
Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawne;j.

Przepis ust. 24 nie dotyczy samochodéw Ochotniczych Strazy Pozarnych i samochodu Strazy
Miejskiej.

Zasady korzystania i uzytkowania samochodow stuzbowych do celéw prywatnych

§5.

Korzystanie z samochodu stuzbowego do celow prywatnych wymaga uzyskania pisemnej zgody

Burmistrza Miasta lub osoby przez niego upowaznionej.

Osoba wykorzystujaca samochod stuzbowy do celow prywatnych zobowigzana jest do:

1) zawarcia umowy, ktdrej wzor stanowi zalacznik nr 1 do Zarzadzenia,

2)  zwrotu kosztow eksploatacji samochodu stuzbowego. wedlug stawek za 1 kilometr przebiegu
pojazdu:

1) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm” - 0,38 zl,
2) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm® - 0,62 zl;

3) zwrotu kosztow pracy Kierowcy — w przypadku samochodoéw z kierowca — na podstawie
dokumentow obciazeniowych przebiegu kilometrow wykazanego w karcie drogowej
wystawionych przez Wydzial Finansoéw i Nadzoru Urzedu Miasta w przypadku samochodow
stuzbowych Miasta/Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski/Ksiegowosé jednostki organizacyjnej
Miasta w przypadku samochodu stuzbowego jednostki organizacyjnej Miasta:

4) okazania prawa jazdy uprawniajacego do prowadzenia pojazdow kategorii B.

. Naliczanie naleznosci za uzywanie samochodu do celéw prywatnych nastepuje poprzez iloczyn

liczby kilometrow faktycznie przejechanych w celach prywatnych przez stawke. o ktérej mowa w
ust. 2 pkt 2 lita lub b.

Rozliczenie naleznosci zwigzanych z umowa nastgpuje po przedlozeniu przez Pracownika
pisemnego oswiadczenia o uzywaniu samochodu do celow prywatnych w ciggu 7 dni po
zakonczeniu jazdy. ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do Zarzadzenia. Wystawcea dokumentu
obciazeniowego jest Urzad Miasta, a w przypadku samochodu stuzbowego jednostki
organizacyjnej dana jednostka organizacyjna.



5. Odpowiedzialnos¢ za szkody komunikacyjne powstale w trakcie realizacji umowy z winy
Pracownika odpowiada Miasto Migdzyrzec Podlaski — w przypadku samochodu stuzbowego
Miasta/Urzgdu Miasta lub jednostka organizacyjna w przypadku samochodu stuzbowego jednostki
organizacyjne;j.

6. Pracownik niezwlocznie zglasza Naczelnikowi Wydzialu Obstugi Organizacyjno-Prawnej
stwierdzenie usterki oraz potrzeby dokonania naprawy samochodu stuzbowego.

7. W przypadku spowodowania badz uczestniczenia w kolizji lub wypadku drogowym. Pracownik
zobowiazany jest do niezwlocznego zawiadomienia Pracodawcy oraz Naczelnika Wydziatu
Obstugi Organizacyjno-Prawnej oraz dopeinienia na miejscu zdarzenia wszelkich formalnosci
niezbednych do zabezpieczenia miejsca kolizji/wypadku: udzielenia pierwszej pomocy rannym i
wezwania stuzb ratunkowych, wezwania policji. spisania protokolu lub os$wiadczenia
o zdarzeniu ustalajacego okolicznosci zdarzenia.

8. W przypadku kradziezy samochodu stuzbowego lub elementow jego wyposazenia uzytkownik
zobowiazany jest do zabezpieczenia miejsca zdarzenia, zawiadomienia Policji oraz niezwlocznego
poinformowania o zaistnialym zdarzeniu Pracodawcy oraz Naczelnika Wydzialu Obslugi
Organizacyjno-Prawnej.

9. W przypadku, gdy ubezpieczyciel odmowi wyplaty odszkodowania lub obnizy jego wysokosé
z uwagi na okolicznosci zawinione przez pracownika, pracownik moze zosta¢ zobowiazany do
naprawienia szkody w catosci lub w czescei.

10. Zabrania si¢ Pracownikowi udost¢pniania samochodu osobom trzecim (z wyjatkiem

szczegdlnych, uzasadnionych sytuacji losowych). przy czym za osoby trzecie uwaza sie rowniez

cztonkow najblizszej rodziny Pracownika, w tym malzonka.
Umowe, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 1. rozwiazuje sie:

1) zazgoda obu stron w kazdym czasie:

2) zzachowaniem 3-dniowego okresu wypowiedzenia dokonanego przez kazda ze stron:

3) za wypowiedzeniem przez Pracodawce bez zachowania okresu wypowiedzenia w przypadku:

a) utraty przez Pracodawce pojazdu okreslonego w umowie,

b) utraty przez Pracownika uprawnienia do kierowania samochodami. o czym jest
zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ Pracodawce,
¢) ustania stosunku pracy przez Pracownika.

12. Przepisy § 5 nie dotycza samochodu stuzbowego Strazy Miejskiej i Ochotniczych Strazy
Pozarnych.

13. Przekazanie samochodu stuzbowego do celow prywatnych nastgpuje na podstawie protokotu
przekazania. Osoba upowazniona do przekazania samochodu stuzbowego kierowca-konserwator
lub konserwator-kierowca w Wydziale Obslugi Organizacyjno-Prawnej — w przypadku
samochodu stuzbowego Miasta/Urzedu Miasta /Z-ca kierownika jednostki organizacyjnej lub
glowny ksiggowy jednostki organizacyjnej w przypadku samochodu sluzbowego jednostki
organizacyjne;j.

Zasady korzystania i uzytkowania samochodéow niebedacych wlasnoscia pracodawey
do celow stuzbowych (ryczalt)

§ 6.

1. Przyznanie pracownikowi miesigcznego limitu kilometrow na jazdy lokalne z tytutu korzystania
z samochodu niebgdacego wilasnoscia pracodawcy do realizacji celow stuzbowych dokonywane
jest na pisemny wniosek pracownika i wymaga jednoczesnego spetnienia nastepujacych kryteriow:
1) merytorycznego uzasadnienia;

2) zapewnienia odpowiednich srodkéw w budzecie Miasta — w przypadku pracownikéw Urzedu
Miasta lub planie finansowym jednostki organizacyjnej Miasta w przypadku kierownika
jednostki organizacyjnej Miasta:

3) posiadania przez pracownika prawa jazdy min. kategorii B:

4) wymogiem uzycia do celéw stuzbowych samochodu osobowego nie bedacego whasnoscia
pracodawcy jest jego sprawnos¢ techniczna, posiadanie obowiazkowego ubezpieczenia OC oraz
aktualnego badania technicznego pojazdu.

2. Pracownik do wniosku. o ktorym mowa w ust. I, dolacza kserokopi¢ dowodu rejestracyjnego
samochodu prywatnego, kserokopi¢ prawa jazdy oraz o$wiadczenie o spelnianiu wymogow.
o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4.
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. W przypadku kiedy samochdd niebedacy wlasnoscia pracodawcy nie stanowi wylacznie wlasnoscei

pracownika, pracownik zalacza do wniosku pisemna zgode wspotwlasciciela samochodu
niebedacego wlasnoscia pracodawcy o wyrazeniu zgody na Korzystanie przez pracownika z
samochodu niebedacego wlasnoscia pracodawcy do celow. o ktorych mowa w ust. 1. a w
przypadku gdy pracownik nie jest wiascicielem lub wspdtwlascicielem samochodu niebedacego
wlasnoscia pracodawcy wskazanego we wniosku. do wniosku nalezy przedlozy¢ umowe uzyczenia
samochodu lub inny dokument w tym zakresie uwzgledniajacy zgode wlasciciela/wspotwlascicieli
na korzystanie przez pracownika z wnioskowanego samochodu na cel okreslony w ust. 1.

. Warunkiem otrzymania zwrotu kosztow uzycia samochodu niebedacego wiasnoscia pracodawcy do

celow stuzbowych jest zawarcie z Pracodawca umowy regulujacej uzywanie samochodu
niebedacego wilasnoscia pracodawcy do celow stuzbowych.

. Wzor umowy o ktorej mowa w ust. 4 okresla zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Pracownik zobowiazuje si¢ powiadomi¢ pracodawce niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 3 dni
roboczych w formie pisemnej o:
1) zmianie samochodu niebedacego wlasnoscia pracodawcy:
2) zbyciu samochodu niebedacego wlasnoscia pracodawcy:
3) rozwiazaniu umowy uzyczenia, o ktérej mowa w ust. 3;
4) pisemnym cofnigciu zgody przez wspotwiascicieli samochodu niebedacego wlasnoscia
pracodawcy, o ktorej mowa w ust. 3:
5) zaistnieniu zmiany stanu technicznego samochodu nieb¢dacego wlasnoscia pracodawcy:
6) utracie prawa do kierowania samochodami kat. B
7) zaistnieniu innych okolicznosci, uniemozliwiajacych eksploatacje samochodu niebedacego
wlasnoscia pracodawcy do celow stuzbowych.
W przypadku zmian danych w preambule umowy i zmian danych samochodu niebedacego
wlasnoscig pracodawcy strony moga sporzadzi¢ aneks do umowy okreslajacy zmiane danych
osobowych lub samochodu niebedacego wiasnoscia pracodawcy.
Umowe rozwiazuje si¢ w przypadku:
1) za zgoda obu stron w kazdym czasie:
2) zzachowaniem 7-dniowego okresu wypowiedzenia dokonanego przez kazda ze stron:
3) za wypowiedzeniem przez Pracodawce bez zachowania okresu wypowiedzenia w przypadku:
a) stwierdzenia przez Pracodawce nieprawidlowosci w realizacji niniejszej umowy przez
Pracownika,
b) przeniesienia na inne stanowisko pracy, z zastrzezeniem ust. 7,
¢) uzyskania informacji, o ktorej mowa w ust. 6. z zastrzezeniem ust. 7.
d) ustania stosunku pracy lub przeniesienia do innej jednostki organizacyjnej albo innego
pracodawcy.
Odpowiedzialnos¢ za szkody komunikacyjne powstale w trakcie realizacji umowy z winy
Pracownika odpowiada wiasciciel samochodu. Pracownik nie bedzie zglaszal w stosunku do
Pracodawcy roszczen w razie uszkodzenia lub kradziezy samochodu niebedacego wlasnoscia
pracodawcy uzywanego w celach odbycia podrozy stuzbowe;j.

10. W przypadku spowodowania badz uczestniczenia w kolizji lub wypadku drogowym. Pracownik —

L

kierowca zobowigzany jest do niezwlocznego zawiadomienia Pracodawcy oraz Naczelnika
Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej oraz dopelnienia na miejscu zdarzenia wszelkich
formalnosci niezbednych do zabezpieczenia miejsca kolizji/wypadku: udzielenia pierwszej
pomocy rannym i wezwania stuzb ratunkowych, wezwania policji, spisania protokotu lub
os$wiadczenia o zdarzeniu ustalajacego okolicznosci zdarzenia.

§ 7.
Koszty uzywania samochodéw osobowych niebedacych wlasnoscig pracodawey do celow
okreslonych w § 6 ust. 1 sa pokrywane wedlug aktualnie obowiazujacej stawki okreslonej w § 8
ust. 2 uzaleznionej od pojemnosci skokowej silnika prywatnego samochodu, w ramach
przyznanego pracownikowi miesiecznego limitu kilometrow na jazdy lokalne.
Miesigezny limit kilometrow, o ktorym mowa w ust. 1 i 3, nie moze przekraczaé¢ 300 km.
Podejmowanie decyzji o przyznaniu pracownikowi limitu kilometréw nalezy do Burmistrza Miasta
lub osoby przez niego upowaznionej.
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§8

. Zwrot kosztow uzywania samochodow osobowych niebedacych wlasnoscia pracodawcy nastepuje

w formie miesigcznego ryczaltu, obliczonego jako iloczyn stawki za 1 kilometr przebiegu. o ktorej
mowa w ust. 2, i miesigcznego limitu przebiegu kilometrow na jazdy lokalne. o ktérym mowa
w § 7 ust.3.

Ustala si¢ nastepujace stawki za | kilometr przebiegu dla samochodow prywatnych na jazdy
lokalne, o ktorych mowa w ust. 1:

1) o pojemnosci skokowej silnika do 900 m3 — 0,40 zl.

2) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 m3 — 0,50 zi.

Podstawe wyplaty ryczaftu miesigcznego stanowi pisemne o$wiadczenie Pracownika o uzywaniu
przez niego samochodu osobowego niebgdacego whasnoscia pracodawey do celéw stuzbowych
ztozone w sekretariacie Urzedu w terminie do 10-tego dnia nastgpnego miesiaca przez
Pracownikow Urzedu Miasta oraz w siedzibie jednostki organizacyjnej dla pracownikéw jednostki
organizacyjne;j.

Wz6ér oswiadczenia Pracownika okresla zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3 skutkowaé¢ bedzie utrata prawa do ubiegania sie

o wypflate ryczaltu za dany miesiac. W uzasadnionych przypadkach decyzje o utrzymaniu prawa do
wyplaty ryczaftu. pomimo uchybienia terminowi, o ktérym mowa w ust. 3. podejmuje Burmistrz
Miasta lub osoba przez niego upowazniona, po rozpatrzeniu pisemnego wyjasnienia pracownika.
Kwota naleznego ryczattu wyplacona zostanie w ciagu 7 dni od daty ztozenia przez pracownika
oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 3 na rachunek bankowy pracownika wskazany Pracodawcy.
Kwote miesigcznego ryczaltu, o ktorym mowa w ust. 1. zmniejsza si¢ o jedna dwudziesta druga
za kazdy dzien roboczy nieobecnosci pracownika w miejscu pracy z powodu choroby. urlopu.
podrozy stuzbowej podrozy stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosei w
pracy oraz za kazdy dzien roboczy. w ktorym pracownik nie dysponowal samochodem
osobowym nie bedacym wlasnoscia pracodawcy do celow stuzbowych.
Ryczalt o ktorym mowa w ust. 1 podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym od 0s6b
fizycznych. Rozliczenia podatku i jego potracenia z ryczaltu dokonuje przed wyplata
Pracodawca.

Zasady uzytkowania samochodéw niebedacych wlasnos$cia pracodawcey
w celu odbycia podrozy stuzbowej (polecenie stuzbowe)

§9.
Burmistrz Miasta lub osoba przez niego upowazniona, na ustny wniosek pracownika moze wyrazié
zgode na przejazd w podrézy stuzbowej odbywanej na obszarze kraju samochodem osobowym
niebedacym wilasnoscia pracodawcy w uzasadnionych sytuacjach, w szczegdlnoscei:
1) braku mozliwosci zaangazowania pojazdu stuzbowego:
2) niecelowosci zaangazowania pojazdu stuzbowego:
3) braku bezposredniego polaczenia sSrodkami komunikacji publicznej. wzglednie
niedogodnoscia potaczenia z uwagi na godziny lub czas przejazdu:
4) koniecznoscia szybkiego zalatwienia sprawy:
5) przemieszczania sie w obrebie danej migjscowosci z uwagi na zalatwienie sprawy lub
zalatwienia spraw w roznych instytucjach;
6) wyjazdu kilku osob do tej samej miejscowosci, z zastrzezeniem uzycia jednego samochodu.
Warunkiem otrzymania zwrotu kosztéow uzycia samochodu niebedacego wlasnoscia pracodawcy
samochodu osobowego w celu odbycia podrozy stuzbowej, o ktorej mowa w ust. 1. jest zawarcie
umowy regulujacej uzywanie samochodu niebedacego wiasnoscia pracodawey w celu odbycia
podrozy stuzbowej, ktorej wzor stanowi zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia.
Do umowy dofacza si¢ kserokopie dowodu rejestracyjnego samochodu niebedacego wiasnoscia
pracodawcy, kserokopi¢ prawa jazdy pracownika oraz o$wiadczenie o sprawnosci technicznej
samochodu niebedacego wiasnoscia pracodawcy. posiadaniu obowiazkowego ubezpieczenia OC
oraz aktualnego badania technicznego pojazdu.
W przypadku kiedy samochdd prywatny nie stanowi wylacznie wlasnosci pracownika, pracownik
zalacza do umowy pisemna zgode wspétwlasciciela samochodu niebedacego wiasnoscia
pracodawey o wyrazeniu zgody na korzystanie przez pracownika z samochodu niebedacego



wlasnoscig pracodawcy do celdw. o ktorych mowa w ust. 1. a w przypadku gdy pracownik nie jest
wiascicielem lub wspotwlascicielem samochodu niebedacego wlasnoscia pracodawey wskazanego
w umowie, do wniosku nalezy dolaczy¢ umowe uzyczenia samochodu lub inny dokument w tym
zakresie uwzgledniajacy zgode wiasciciela/wspohwlascicieli na korzystanie przez pracownika z
wnioskowanego samochodu na cel okreslony w ust. 1.

5. Warunkiem realizacji umowy jest akceptacja wniosku, o ktérym mowa w ust. 1. przez Pracodawce
poprzez wystawienie pisemnego Polecenia stuzbowego.

6. Zwrotu kosztow uzywania samochodu niebedacego wlasnoscia pracodawcy do celow stuzbowych
na wniosek pracownika Pracodawca dokonuje po przediozeniu polecenia stuzbowego
wystawionego przez Pracodawce. Pracownik dokonuje rozliczenia podrozy stuzbowej nie pozniej
niz w terminie 14 dni od dnia zakonczenia tej podrozy.

7. Zwrot kosztow uzycia samochodu niebedacego wlasnoscia pracodawcy ustalony jest jako iloczyn
przejechanych kilometrow przez obowiazujaca stawke za 1 km o ktorej mowa w § 10 ust 1.

8. Zwrot kosztow, o ktorych mowa w ust 6 i § 10 ust. 2 stanowi calkowita rekompensate
przystugujaca Pracownikowi z tytulu uzycia samochodu niebedacego wlasnoscia pracodawcy do
celow odbycia podrozy stuzbowej.

9. Pracownik zobowiazuje si¢ powiadomi¢ pracodawce niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 3 dni
roboczych w formie pisemnej o:

1) zmianie samochodu niebgdacego wlasnoscia pracodawcy:

2) zbyciu samochodu niebedacego whasnoscia pracodawcey:

3) rozwiazaniu umowy uzyczenia, o ktorej mowa w ust. 4:

4) pisemnym cofnigciu zgody przez wspotwilascicieli samochodu niebedacego wiasnoscia
pracodawcy, o ktorej mowa w ust. 4;

5) zaistnieniu zmiany stanu technicznego samochodu niebedacego wlasnoscia pracodawcy:

6) utracie prawa do kierowania samochodami kat. B:

7) zaistnieniu innych okolicznodci, uniemozliwiajacych eksploatacje samochodu niebedacego
wlasnoscia pracodawcy do celow stuzbowych.

10. W przypadku zmian danych w preambule umowy i zmian danych samochodu niebedacego
wiasnoscig pracodawcy strony moga sporzadzi¢ aneks do umowy okreslajacy zmiane danych
osobowych lub samochodu niebgdacego wiasnoscia pracodawcy.

1 1.Umowe rozwiazuje si¢ w przypadku:

1) za zgoda obu stron w kazdym czasie:
2) zzachowaniem 7-dniowego okresu wypowiedzenia dokonanego przez kazda ze stron:
3) za wypowiedzeniem przez Pracodawce bez zachowania okresu wypowiedzenia w przypadku:
a) stwierdzenia przez Pracodawce nieprawidlowosci w realizacji ninigjszej umowy przez
Pracownika,
b) przeniesienia na inne stanowisko pracy, z zastrzezeniem ust. 10
¢) uzyskania informacji, o ktorej mowa w ust. 9. z zastrzezeniem ust. 10.
d) ustania stosunku pracy lub przeniesienia do innej jednostki organizacyjnej albo innego
pracodawcy.

10.0dpowiedzialnos¢ za szkody komunikacyjne powstale w trakcie realizacji umowy z winy
Pracownika odpowiada wiasciciel samochodu. Pracownik nie bedzie zglaszal w stosunku do
Pracodawcy roszczen w razie uszkodzenia lub kradziezy samochodu niebedacego wlasnoscia
pracodawcy uzywanego w celach odbycia podrézy stuzbowej.

I'1. W przypadku spowodowania badz uczestniczenia w kolizji lub wypadku drogowym, Pracownik —
kierowca zobowiazany jest do niezwlocznego zawiadomienia Pracodawcy oraz Naczelnika
Wydzialu Obstugi Organizacyjno-Prawnej oraz dopelnienia na miejscu zdarzenia wszelkich
formalnosci niezbednych do zabezpieczenia miejsca kolizji/wypadku: udzielenia pierwszej
pomocy rannym i wezwania stuzb ratunkowych, wezwania policji, spisania protokotu lub
oswiadczenia o zdarzeniu ustalajacego okolicznosci zdarzenia.

§ 10.
I. Ustala si¢ stawke za jeden kilometr przebiegu pojazdu dla pracownika, z ktérym pracodawca
zawarl umowe o ktorej mowa w § 9 ust. 2 w wysokosci:
1) dla samochodéw o pojemnosci silnika do 900 ¢cm3 - 0,3210 zl.
2) dla samochodow o pojemnosci silnika powyzej 900 cm3 - 0,4620 zl.



2) Zwrot pozostatych kosztow podrézy stuzbowej rozlicza sie zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r., poz. 167) lub przepisami zmieniajacymi to rozporzadzenie, z
zastrzezeniem ust 1.

Przepisy koncowe

§ 11,
Pracodawca zastrzega sobie prawo dokonania zmian w umowach, o ktorych mowa w § 5 ust 2 pkt. 1.
§6 ust. 41 § 9 ust. 2 zwiazanych z zmiang przepisow okreslonych niniejszym Zarzadzeniem.

§ 12.
Wzory dokumentéw, o ktorych mowa w Zarzadzeniu moga ulegaé¢ modyfikacji w zaleznosci od
potrzeby, nie wymaga to zmiany zarzadzenia.

§ 13.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Miedzyrzec Podlaski oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych Miasta.

§ 14.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



