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Zarzadzenie nr 3(0
Prezydenta Miasta Torunia
z dnia .20, Q.. 2011 1.

w sprawie ustalenia zasad uzytkowania samochodéw prywatnych do celéw sluzbowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6éZn. zm.), § 5 u st. 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania
naleznodci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy shuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz.
1990 z p6zn. zm.) oraz § 3 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia
25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i roweréw niebedacych
wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pbéZn. zm.)

§1.

§2.1.

§3.1

zarzydza sig, co nast¢puje:

Ilekroé w dalszej czg¢écei niniejszego zarzadzenia jest mowa o:

1) miedcie ~ nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasta Torun;

2) prezydencie, zastgpcach prezydenta, skarbniku, sekretarzu, petlnomocniku —
nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Torunia, Zastepcéw Prezydenta
Miasta Torunia, Skarbnika Miasta Torunia, Sekretarza Miasta Torunia,
Pelnomocnika Prezydenta ds. Rozwoju i Planowania Przestrzennego;

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Torunia;

4) dziale — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne urzedu — Wydzialy
i Biura, 1 inne jednostki bez wzgledu na ich nazwg, wyodrgbnione
w schemacie organizacyjnym,;

5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ zastgpcOw prezydenta, skarbnika,
sekretarza, pelnomocnika, kierujacych dzialami pracownikéw urzedu,
pracownikéw oraz kierujacych jednostkami organizacyjnymi gminy, z
ktérymi podpisano umowy dotyczace uzywania samochodéw prywatnych do
celow stuzbowych.

W urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy dopuszcza sie mozliwoéé
uzytkowania przez osoby zatrudnione w urzedzie lub jednostce organizacyjnej gminy
samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych.

Przyznanie pracownikowi miesigcznego limitu kilometréw na jazdy lokalne z tytulu
korzystania z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych wymaga jednoczesnego
spelnienia nastgpujacych kryteriéw:

1) merytorycznego uzasadnienia;

2) zapewnienia srodkéw w budzecie urzgdu lub jednostki organizacyjnej gminy.
Zapotrzebowanie na limit kilometréw na dany rok kalendarzowy, nalezy sklada¢ do
Wydziatu Organizacji i Kontroli w terminie do 15 grudnia roku poprzedzajacego, na
wniosku stanowiacym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Dyrektor Wydzialu Organizacji i Kontroli sporzadza zestawienie propozycji
przyznania limitéw kilometrow, ktdre analizuje i akceptuje Sekretarz.

Propozycje przyznania limitéw kilometréw zaakceptowape przez Sekretarza
zatwierdza Prezydent.

Ustala si¢ miesigczne limity kilometréw na jazdy samochodem prywatnym w celach
stuzbowych w wysokosci:
1) do 500 km dla zastepcdw prezydenta, sekretarza, skarbnika, petnomocnika i



§4.1.

§5.1

§ 6.1

doradcéw;
2) do 400 km dla:
a) kierujacych dziatami urzedu,
b) kierujacych jednostkami organizacyjnymi gminy;
3) do 300 km dla pozostatych pracownikéw dziatéw urzgdu oraz jednostek
organizacyjnych gminy.
W uzasadnionych przypadkach miesigczny limit kilometréw dla oséb wymienionych
w ust. 1 pkt 2 moze by¢ zwigkszony do 500 km, a dla oséb, o ktorych mowa w ust. 1
pkt 3 moze by¢ zwigkszony do 400 km.

Zwrot kosztow uzywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych nastepuje na
podstawie umowy regulujacej uzywanie samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych (wzér umowy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia),
zawarte] pomiedzy pracownikiem a prezydentem badz upowazniong przez niego
osobg .

Umowa, o ktérej mowa w ust. 1, moze by¢ zawarta z pracownikiem bedacym
wiascicielem badz wspoétwlascicielem samochodu.

Umowa wygasa z dniem, w ktérym pracownikowi lub jednostce organizacyjnej
gminy, w ktdrej jest zatrudniony przydzielono do stalej obstugi samochdd shuzbowy
lub z dniem rozwigzania umowy o pracg.

Zwrot kosztéw uzywania samochodu prywatnego do celdw stuzbowych dokonywany
jest w formie wyptaty miesiecznego ryczaltu obliczonego jako iloczyn stawki za
1 km przebiegu i miesiecznego limitu przebiegu kilometréw na jazdy lokalne
z uwzglednieniem liczby przepracowanych dni.

Obowiazujace stawki za 1 km przebiegu ustalane beda na podstawie rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalenia oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i rowerdw niebedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U.
Nr 27, poz. 271 z pdzn. zm.).

Wyplata ryczattu dokonywana jest na podstawie pisemnego o$wiadczenia
pracownika, ktérego wzoér stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,
Oswiadczenie nalezy skladaé do Wydzialu Organizacji i Kontroli w terminie do
5 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, za ktéry przystuguje ryczalt.
Niedotrzymanie terminu zlozenia o$§wiadczenia skutkuje utratg prawa do ubiegania
si¢ o wyplate ryczattu za dany miesiac.
Kwote ryczattu wyplaca si¢ lacznie z wynagrodzeniem za miesigc nastepujacy po
miesigcu , za ktéry przyshuguje ryczalt.
W uzasadnionych przypadkach decyzj¢ o utrzymaniu prawa do wyplaty ryczattu po
uplywie terminu zlozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, podejmuje
Sekretarz, po rozpatrzeniu pisemnego wniosku pracownika. .
Wydzial Organizacji i Kontroli poswiadcza prawidtowosé danych podanych
w o$wiadczeniu 1 przekazuje je do Wydzialu Ksiggowosci — w terminie do 8 dnia
miesiaca nastgpujacego po miesiacu, za ktéry przystuguje ryczakt.
W przypadku Kkierujacych jednostkami organizacyjnymi gminy, sprawdzenia
i potwierdzenia danych zawartych w oswiadczeniu dokonuje komdérka wiasciwa
ds. kadrowych jednostki organizacyjnej gminy i przekazuje je do komérki whasciwej
ds. finansowych jednostki organizacyjnej gminy w terminie ustalonym wg whasnych
zasad lecz nie przekraczajacym terminu wyplaty wynagrodzenia za prace.
Naliczen oraz przelewdw wyplat naleznego zwrotu ryczattu dokonuja:

1) pracownikom Urzgdu Miasta Torunia — Wydziatl Ksiggowosci;

2) kierujacym oraz pracownikom jednostek organizacyjnych gminy — komdrka

!



§7.

§8.
§9.

wlasciwa ds. finansowych jednostki organizacyjnej gminy.

Wydziat Organizacji i Kontroli prowadzi ewidencj¢ zawartych uméw oraz wysokosci
przyznanych limitéw.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Organizacji i Kontroli.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez
publikacje na stronie internetowej Urzedu Miasta Torunia.

Prezydent Miasta Horunia
o /A

Michal Zaleski



Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 561020”
Prezydenta Miasta Torunia z dnia «MQ’IQO” r.

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

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

komérka organizacyjna

' WNIOSEK O PRZYZNANIE MIESIECZNEGO LIMITU PRZEBIEGU KILOMETROW NA ROK...............

1. Prosze o przyznanie miesigcznego limitu przebiegu kilometréw w wysokosci ..., km
na okres od ............. do e

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

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

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

2. Oéwiadczam ze:
1/ limit jw. wykorzystam do jazd shuzbowych wlasny samochodem osobowym
MArKi ....coereeneirirererereenens , PO, SilAIKA overerecararen , N TEJESITACYIILY wovrearircniiassseciremacsiosas ,
2/ nie bede wystepowat o przydziat samochodu stuzbowego do realizacji swoich zadan,
3/ o kazdej zmianie samochodu bede informowat Wydziat Organizacji i Kontroli.

podpis wnioskodawcy

3. Opinia kierujacego komérka organizacyjna UMT, w ktérej zatrudniony jest wnioskodawca:

podpis
4, Wydziat Organizacji i Kontroli:
- wnioskodawca sktadal wniosek o ryczalt w roku ................
- wnioskodawca posiadal ryczatt w wysokodei ... km
podpis
Ustalam:
miesigczny limit przebiegu kilometrdw w wysokoset ..., kim na okres od ..vvevvveerenrvcrenene do
podpis



Zalgeznik Nr 2 do zarzadzenia Nr ?)EI‘QO”
Prezydenta Miasta Torunia z dnia .20 Q8. 20 r.

UMOWA
dotyczaca uzywania pojazdu do celéw stuzbowych

zawarta w dniu 2011 r.
pomiedzy Urzedem Miasta Torunia reprezentowanym DPIZEZ  ...c.cceercrecmrcomerecnmens -
, zwanym dalej ,,pracodawca”,

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

Panem ...ooocoeeeecirececeee ettt e o eerteetereereeeserteteeearasarteeereaaeeaeaatraassnneeaeennaaannne .
zwanym dalej ,,pracownikiem”.

§1. Pracodawca wyraza zgodg na korzystanie przez pracownika podczas wykonywania
obowigzkéw stuzbowych w granicach administracyjnych Gminy Miasta Toruii (przejazdy lokalne)
z pojazdu marki .....c.cceevrevrnennnen S 11 (= PR , POj. silnika .......c.coeevennen. cm’, dla ktérych
ustala si¢ limit miesigczny: .............. km.

§ 2.1. Pracodawca pokrywaé bedzie koszty uzywania w/w pojazdu wg stawki okreslonej
w § 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celdw stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motorowerdw nie bedacych wlasnoécia pracodawey (Dz. U. Nr 27 poz.271
z pbzn. zm.).

2. Stawka za 1 kilometr przebiegu pojazdu o poj. silnika powyzej 900 cm® na dzien
ZAWArcia Umowy Wynosi: ........c.ceee.. z1.

§ 3. Zwrot kosztdw za przejazdy lokalne bedzie nastgpowaé w formie miesiecznego
ryczaltu, po zlozeniu przez pracownika pisemnego od$wiadczenia o uzywaniu pojazdu do celow
stuzbowych w danym miesigcu, z zastrzezeniem ze pracodawca bedzie zwolniony
z obowigzku wymienionego w § 2 ust.l jezeli pracownik nie przedlozy oéwiadczenia przed
uplywem 5 dni od ostatniego dnia miesiaca, ktérego dotyczy.

§ 4. Kwotg ryczaltu za jazdy lokalne zmniejsza si¢ o jedna dwudziesta drugg za kazdy dzien
roboczy nieobecnodci pracownika w pracy z powodu choroby, urlopu lub innej nieobecnoscei,
a takze za kazdy dzieh roboczy, w ktérym pracownik nie dysponowal pojazdem do celéw
stuzbowych lub przebywat w podrézy stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin.

§ 5.1. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy
sluzbowej pojazdem, o ktérym mowa w §1.

2, Zwrot kosztow przejazdu, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie polecenia
wyjazdu shuzbowego i ewidencji przebiegu pojazdu, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalenia
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236 poz. 1990
Z pézn. zm.),

§ 6.1. Umowe zawarto na okres od dnia ................ r. do dnia ...cueuvenennne. r. Z mozliwoscia
j&j wypowiedzenia przez kazda ze stron za 1 tygodniowym wypowiedzeniem.

2. Umowa wygasa z dniem:
1) rozwiazania stosunku pracy,
2) zmiany warunk6éw pracy skutkujacych brakiem koniecznosci uzywania samochodu do celéw
stuzbowych,
3) zmiany lub wyzbycia si¢ pojazdu.



§ 7. O wszelkich okoliczno$ciach majacych wplyw na prawa i obowiazki stron wynikajace
7 niniejszej umowy, pracownik ma obowiazek niezwlocznie poinformowaé pracodaweg.

§ 8. Wyplata $wiadczen okreslonych w niniejszej umowie nastgpowaé bedzie na zasadach
okreslonych w zarzadzeniunr ........ PMT z dnia ..o 2011r. '

§ 9. Zmiany niniejszej umowy moga by¢ wprowadzone wylacznie w drodze pisemnego
aneksu do umowy.

§ 10. W sprawach nie uregulowanych stosuje si¢ przepisy powszechnie obowiazujace.

§ 11. Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach.

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

podpis pracownika



Dl 0y

Zalgcznik nr 3 do zarzadzenia nr ....L./. 2
Prezydenta Miasta Torunia z dnia 3’10410&

Torun, dn. .cvvveenrrenereninnn
imig i nazwisko

Y T R T L T L T Y I Y
e e o

jednostka organizacyjna

1. Oswiadczam, ze W MIESIGCU wireessrresnsssssersassonsras r. korzystalem z samochodu osobowego

Or rejestracyjny .cooeeeercrverercrrenee ,
pojemnos$é  silnika .ueiiiseesees cm’ do jazd lokalnych.

2. Kwote miesigcznego ryczattu nalezy pomniejszy¢ o ....... - dni z powodu nieobecnosci w
pracy:

z tytuha m.in. urlopu wypoczynkowego, zwolnienia lekarskiego, delegacji lub
niewykorzystania

samochodu do celow siuibowych.
3. Rozliczenie ryczattu:
1/ przyznany ryczatt ........... km x 0,8358 z/km = e zt

2/ kwota ryczaltu za 1 dzien e zt
{kwota okredlona w ust. 3 pkt 1/ 22 dni robocze)

3/ kwota zmniejszenia = s zt
(kwota okre$lona w ust. 2 x kwota ryczaltu za 1 dzien)

4/ naleznos¢ do wyplaty brutto = e 2
{kwota okreslona w ust. 3 pkt 1 — kwota w ust. 3 pkt 3)

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

podpis pracownik



