Zatgcznik do Zarzadzenia nr 10/2022 z dnia 1 marca 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
uzytkowania samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych w SDS w Zawierciu

REGULAMIN UZYTKOWANIA
SAMOCHODOW PRYWATNYCH DO CELOW StUZBOWYCH

w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Zawierciu

§1
1. Pracodawca moze dokona¢ pracownikom zwrotu kosztow uzywania przez nich prywatnych
samochodow do celéw stuzbowych. Prywatne samochody pracownikéow wykorzystywane
sg zarowno do jazd lokalnych, jak i zamiejscowych, np. podczas podrozy stuzbowej.

2. Zwrot kosztéw przejazdu samochodem prywatnym zostanie dokonany w formie:

e ryczatltu, ktéry oblicza sie jako iloczyn przyznanego miesiecznego limitu kilometrow
i stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu, w odniesieniu do jazd lokalnych (jazda na
terenie gminy Zawiercie),

o tzw. kilometréwki, tj. kwoty stanowiagcej iloczyn faktycznie przejechanych kilometréw

oraz stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu, w odniesieniu do jazd zamiejscowych.

Uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych
§2.

1. Przyznanie pracownikowi miesiecznego limitu kilometrow na jazdy lokalne z tytulu
korzystania z samochodu prywatnego do realizacji celdw stuzbowych wymaga
jednoczesnego spetnienia nastepujgcych kryteriow:

- merytorycznego uzasadnienia,;

- zapewnienia odpowiednich $rodkéw w budzecie SDS.

2. Warunkiem otrzymania zwrotu kosztéw uzycia prywatnego samochodu osobowego do jazd
lokalnych jest zawarcie umowy pomiedzy Pracownikiem a Kierownikiem SDS, ktérej wzor
stanowi zafgcznik nr 1 do Regulaminu.

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

4. Umowa wygasa z dniem:

1) utraty przez pracownika prawa do dysponowania samochodem prywatnym do celow
stuzbowych,
2) utraty przez pracownika uprawnienia do kierowania samochodami, o czym jest

zobowigzany niezwtocznie powiadomi¢ pracodawce,



10.

11.

12.

13.

3) ustania stosunku pracy,

4) czasu na jaki zostata zawarta.
Kazdej ze stron przystuguje prawo rozwigzania umowy z zachowaniem jednomiesiecznego
okresu wypowiedzenia.
Podejmowanie decyzji o przyznaniu pracownikowi limitu kilometréw i zawieranie z nimi
umow, nalezy do Kierownika SDS lub osoby przez niego upowaznione;.
Miesieczny limit kilometréw dla pracownikéw SDS na jazdy lokalne samochodami
prywatnymi w celach stuzbowych moze zosta¢ ustalony do wysokosci 300 km.
Zwrot kosztow uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych na jazdy lokalne
przez pracownikéw, przez okres diluzszy niz jeden miesigc, dokonywane jest w formie
wyptaty miesiecznego ryczattu wynikajgcego z przemnozenia przyznanego miesiecznego
limitu kilometrow na jazdy lokalne i obowigzujgcej stawki za 1 km przebiegu ustalonej
z uwzglednieniem liczby przepracowanych dni na podstawie Rozporzgdzenia Ministra
Transportu z dnia 23 pazdziernika 2007 r. zmieniajgcego Rozporzgadzenie Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celdw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdw niebedgcych wtasnoscig pracodawcy.
Wyptata ryczaltu dokonywana jest na podstawie przedktadanego przez pracownika
oswiadczenia (zafgcznik nr 3 do Regulaminu), sktadanego w ciggu 10 dni od zakonczenia
miesigca, ktérego oswiadczenie dotyczy.
Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 9 skutkuje utratg prawa do ubiegania sie
o wypfate ryczattu za dany miesigc.
W uzasadnionych przypadkach decyzje o utrzymaniu prawa do wyptaty ryczattu, pomimo
uchybienia terminowi, o ktérym mowa w ust. 9, podejmuje Kierownik SDS lub osoba przez
niego upowazniona, po rozpatrzeniu pisemnego wyjasnienia osoby zainteresowane;.
Zaopiniowane pozytywnie przez Kierownika SDS pisemne wyjasnienie pracownika
przedktadane jest z oswiadczeniem za dany miesigc do realizacji wyptaty. Brak
dostarczenia wyjasnienia uniemozliwia wypfate ryczattu.
Ryczatt podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym od osdéb fizycznych, chyba, ze
odrebne przepisy stanowig inaczej. Rozliczenia podatku i jego potrgcenia z ryczattu

dokonuje przed wyptatg pracodawca.

Uzywanie samochodu prywatnego w celu odbycia podrézy stuzbowej
§3.
Kierownik SDS lub osoba przez niego upowazniona, na wniosek pracownika (zatgcznik
nr 4 do Regulaminu), moze wyrazi¢ zgode na uzycie samochodu prywatnego w celu
odbycia podrozy stuzbowej w nastepujgcych sytuacjach:

1) braku mozliwosci zaangazowania pojazdu stuzbowego,



2) braku bezposredniego potgczenia Srodkami komunikacji publicznej,

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

4) koniecznoscig szybkiego zatatwienia sprawy;

5) wyjazdu kilku oséb do tej samej miejscowosci, z zastrzezeniem uzycia jednego

samochodu.

2. Zwrot kosztéw za przejazd nastgpi na podstawie ztozonej przez pracownika ewidenciji

przebiegu pojazdu - zafgcznik nr 5 do Regulaminu - i stanowi catkowitg rekompensate

przystugujacg pracownikowi z tytutu uzycia wlasnego samochodu do celéw odbycia

podrézy stuzbowe;.

3. Pracownik nie bedzie zgtaszat 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 osobie upowaznionej wypetniong

ewidencje przebiegu pojazdu celem wyptaty. Przediozenie to winno nastgpi¢ niezwiocznie,

nie poézniej niz w ciggu 14 dni kalendarzowych. Koszty wyjazdu stuzbowego nie rozliczone

w terminie nie podlegajg zwrotowi.

Zatwierdzit:
p.o. Kierownika SDS
Matgorzata Wisetka-Kotodziejczyk

Wykaz zatgcznikéw do regulaminu:

Zatgcznik nr 1-
Zatgcznik nr 2-

Zatgcznik nr 3-
Zatgcznik nr 4-
Zatgcznik nr 5-

Umowa uzywania samochodu prywatnego do celdw stuzbowych (w jazdach lokalnych).
Oswiadczenie do zawarcia umowy o uzywanie samochodu prywatnego w celach
stuzbowych.

Miesieczne oswiadczenie o wykorzystaniu przystugujgcego limitu kilometrow.

Whiosek o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.
Ewidencja przebiegu pojazdu.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

uzytkowania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych

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

zawartaw dniu................... w Zawierciu, pomiedzy:
Srodowiskowym Domem Samopomocy w Zawierciu ul. Krzywa 3, 42-400 Zawiercie,
reprezentowanym przez: KierOWNIKa — ........ociuiiiiie i e e

zwanym dalej ,,Pracodawcg”

zamieszkatym..........ooii zatrudnionym
w SDS w Zawierciu na stanowisku........................

zwanym dalej ,,Pracownikiem”

§1.
1. Pracownik o$wiadcza, ze dysponuje samochodem osobowym:
Markic......coooiii O numerze rejestracyjnym:........ccoevviviiiiiii i iieenn,
i pojemnosci skokowej silnika:..................... cm 3, zwanym w umowie samochodem
prywatnym.

2. Pracownik oswiadcza, ze posiada uprawnienia niezbedne do kierowania pojazdami i na zgdanie
Pracodawcy przedstawi ich kopie.

§2.

1. Z tytulu uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych Pracodawca ustala miesieczny
limit kilometrow w wysokosci ........... km, a Pracownik oswiadcza, ze zostanie on wykorzystany
na jazdy lokalne (na terenie gminy Zawiercie).

2. Pracodawca ustala dla Pracownika zwrot kosztow za jazdy w formie ryczattu miesiecznego,
w wysokosci wynikajgcej z przemnozenia przyznanego limitu okreslonego w ust. 1 przez stawke
W WysoKkosci ........ za 1 km przebiegu.

3. Wysokos¢ ryczattu przyznanego Pracownikowi bedzie obliczana w kazdym miesigcu za miesigc
poprzedni, po zilozeniu przez Pracownika miesiecznego oswiadczenia o wykorzystaniu
przystugujgcego limitu kilometrow.

4. Kwote ryczattu, o ktébrym mowa w ust. 2, zmniejsza si¢ o 1/22 (jedng dwudziestg drugg) za
kazdy roboczy dzien nieobecnosci Pracownika w pracy z powodu choroby, urlopu, lub innej
nieobecnosci oraz podrozy stuzbowej trwajgcej co najmniej 8 godzin.

5. Zwrot kosztéw, o ktérych mowa w ust. 2, stanowi catkowita rekompensate przystugujaca

Pracownikowi z tytutu uzycia wtasnego samochodu do celéw stuzbowych.



6. Pracownik nie bedzie zgtaszat w stosunku do Pracodawcy zadnych roszczen w razie

uszkodzenia lub kradziezy pojazdu prywatnego podczas uzywania go do celéw stuzbowych.
§ 3.

1. Wypfata ryczaltu dokonywana jest na podstawie przedktadanego przez Pracownika
miesiecznego oswiadczenia o wykorzystaniu przystugujgcego limitu kilometrow (zatgcznik nr 3
do Regulaminu), sktadanego w ciggu 10 dni od zakohczenia miesigca, ktérego oswiadczenie
dotyczy.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 1 skutkuje utratg prawa do ubiegania sie
o wypfate ryczattu za dany miesigc.

4. W uzasadnionych przypadkach decyzje o utrzymaniu prawa do wyptaty ryczattu, pomimo
uchybienia terminowi, o ktérym mowa w ust. 1, podejmuje Kierownik SDS lub osoba przez
niego upowazniona, po rozpatrzeniu pisemnego wyjasnienia Pracownika.

5. Zaopiniowane pozytywnie przez Kierownika SDS pisemne wyjasnienie Pracownika
przedktadane jest z o$wiadczeniem za dany miesigc do realizacji wyptaty Ksiegowej. Brak
dostarczenia wyjasnienia uniemozliwia wypfate ryczattu.

6. Ryczatt podlega/nie podlega* opodatkowaniu podatkiem dochodowym od os6b fizycznych.

§4.
1. Umowa zostaje zawarta na czas okreslony od dnia.................... dodnia...................
2. Niniejsza umowa rozwigzuje sie z dniem:
1) utraty przez Pracownika prawa do dysponowania samochodem prywatnym do celow
stuzbowych,
2) utraty przez Pracownika uprawnien do kierowania samochodami, o czym jest zobowigzany
niezwiocznie powiadomi¢ Pracodawce,
3) ustania stosunku pracy,
4) wypowiedzenie umowy przez strony.
3. Kazdej ze stron przystuguje prawo rozwigzania umowy z zachowaniem 1 miesiecznego okresu
wypowiedzenia.
4. W przypadku:
¢ urlopu bezptatnego trwajgcego nieprzerwanie dtuzej niz 30 dni,
e zwolnienia lekarskiego trwajgcego dtuzej niz 30 dni,
¢ innej nieobecnosci trwajgcej nieprzerwanie dtuzej niz 30 dni,
Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ natychmiastowego rozwigzania umowy bez zachowania
okresu wypowiedzenia.

§ 5.

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.



§ 6.
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami umowy majg zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego oraz przepisy Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celdéw stuzbowych

samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscig pracodawcy.

§7.
Umowa zostata sporzgdzona w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.
PRACODAWCA PRACOWNIK

* niepotrzebne skresli¢

Zatgczniki:

1. Oswiadczenie do zawarcia umowy o uzytkowanie samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych w jazdach lokalnych.
2. Miesieczne oswiadczenie o wykorzystaniu przystugujgcego limitu kilometrow.



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

uzytkowania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych

Zawiercie, dnia................oooeeinnnn

Stanowisko

Oswiadczenie do zawarcia umowy
o uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych

Oswiadczam, ze dysponuje samochodem:

1= 1
AN T =[S (= T3 0/

Pojemnose skokowa SilNiKa ...

i zobowigzuje sie do niezwlocznego poinformowania Pracodawcy o0 utracie prawa
do dysponowania.

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

Zgodnie z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego (tekst jednolity, Dz. U. z 2021.0.poz. 2345 z p6zn.zm.)
o$wiadczam, ze jestem $Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
o$wiadczenia.

Podpis Pracownika



Zatacznik nr 3 do Regulaminu
uzytkowania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych

Miesieczne oswiadczenie o wykorzystaniu przystugujgcego limitu kilometréw

imie i nazwisko Pracownika

Dane samochodu prywatnego uzywanego do celéw stuzbowych

Marka
Numer rejestracyjny

Pojemnos¢ skokowa silnika

Oswiadczam, ze W MIieSigCU..........ccovvvneienennnnn dysponowatam/em w/w samochodem do
celéw stuzbowych w jazdach Iokalnych w ramach przyznanego limitu kilometrow
W WySOKOSCi............ km, zgodnie zumowg Nr ...................... zdnia.......ooii

Jednoczesnie oswiadczam, ze ryczait podlega obnizeniu z powodu:

Przyczyna Liczba dni roboczych

Choroba
Urlop

Inna nieobecnos$é

Podréz stuzbowa trwajaca co najmniej 8 godzin

Inna np. awaria pojazdu, sprzedaz

Zawiercie, dnia ..........oooeeeiiiiiiieee
Podpis Pracownika

Stwierdzam zgodno$¢ oswiadczenia ze stanem faktycznym (Kierownik SDS)
A [T (o T= T o [ 1= TR

Wypetnia Ksiegowa:

Limit przyznanych Kilometrow oo
S AWKA Za KM
[0SE dni NIEODECNOSCI e

StAWKA AZIENNA




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

uzytkowania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych

Zawiercie, dnia ........ccoeeeeeiiiiie e,

(Imie i nazwisko Pracownika)

] Kierownik
SDS w Zawierciu
W _miejscu
Whiosek o wyrazenie zgody
na uzycie samochodu prywatnego w celu odbycia podrézy stuzbowej
Prosze o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego marki ............ccccoeveeennn. o nr rej.
..................... i pojemnosci skokowej silnika ...............ccociiiiiiiiiiiieeeeeee.. Celem wyjazdu na trasie

Celowos¢ uzycia samochodu prywatnego:

(wlasciwe zakreslic)

o brak mozliwosci zaangazowania pojazdu stuzbowego,

o brak bezposredniego potgczenia srodkami komunikacji publicznej,

o niedogodnos¢ bezposredniego potgczenia z uwagi na godziny lub czas przejazdu,
o koniecznos$¢ szybkiego zatatwienia sprawy,

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

podpis Pracownika

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody*

podpis Pracodawcy



Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu
uzytkowania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych

Zawiercie, dnia ......ccooooeeeeeieveeveeiieeee e

Numer rejestracyjny pojazdu pojemnosé

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

Wypetnia Pracownik Wypetnia Pracodawca
L.p Data Opis trasy wyjazdu Cel wyjazdu Liczba Stawka za 1 Wartos¢ Podpis Uwagi
wyjazdu (skad -dokad) faktycznie  km przebiegu (5) x (6) Pracodawcy
przejechanych| z ar zt ar
kilometréw
1 2 3 3 5 6 7 8 9
Podsumowanie

Podpis Pracownika



