Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 120.76.2023 r.
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 19 grudnia 2023 r.

REGULAMINU PRZYZNAWANIA RYCZALTU

ZA KORZYSTANIE Z SAMOCHODU PRYWATNEGO W CELACH SEUZBOWYCH DO JAZD LOKALNYCH

Postanowienia ogolne
§1

Ilekro¢ w Regulaminie przyznawania ryczattu za korzystanie z samochodu prywatnego do celow
stuzbowych jest mowa o:
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1.

2.

w

oo

10.
1.

12.

13.

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin przyznawania ryczattu za korzystanie
z samochodu prywatnego do celow stuzbowych

pracodawcy - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie, w imieniu ktorego
dziata burmistrz, jego zastepcy lub inna upowazniona osoba,

burmistrzu - nalezy przez to rozumiec¢ Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino,

zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta
i Gminy Gryfino,

sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta i Gminy Gryfino,

skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Miasta i Gminy Gryfino,

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie Miasta i Gminy
w Gryfinie,

urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie,

gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gryfino,

samochodzie prywatnym - nalezy przez to rozumie¢ samochod osobowy niebedacy
wtasnoscig pracodawcy oraz co do ktorego pracodawca nie posiada innego tytutu
Prawnego,

rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumieC rozporzadzenie Ministra Infrastruktury
w sprawie warunkow oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych wtasnoscia
pracodawcy,

jazdach lokalnych - nalezy przez to rozumieC jazdy wykonywane w granicach
administracyjnych gminy Gryfino.

Zasady przyznawania ryczattu
§2

Pracownicy, ktorych obowiazki stuzbowe wymagaja czestego przemieszczania sie na terenie
gminy moga wystepowaC¢ do burmistrza o wyrazenie zgody na osobiste korzystanie
z samochodu prywatnego w celach stuzbowych do jazd lokalnych.

Burmistrz, w uzasadnionych przypadkach, wydaje zgode na osobiste korzystanie z osobowego
samochodu prywatnego w celach stuzbowych do jazd lokalnych, w ramach ustalonego
miesiecznego limitu kilometrow.

Podstawa do uzywania przez pracownika samochodu prywatnego jest umowa cywilnoprawna
0 uzywanie samochodu prywatnego w celach stuzbowych do jazd lokalnych.

Procedura postgpowania
§3

Zainteresowani pracownicy sktadaja umotywowany wniosek do burmistrza o wyrazenie zgody
na korzystanie z prywatnego samochodu w celach stuzbowych do jazd lokalnych, ktorego
wzor stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.



10.

1.

Do wniosku nalezy dotaczyc:

a) opinie bezposSredniego przetozonego, potwierdzajaca konieczno$¢  czestego
przemieszczania sie przez pracownika na terenie gminy, w zwigzku z wykonywaniem
obowiazkow stuzbowych, zawierajaca propozycje limitu kilometrow, nie wieksza niz
okreSlong w rozporzadzeniu;

b) wykaz zadan oraz czestotliwosc ich wykonywania w terenie.

Zasady okreSlone w ust. 2 nie dotycza burmistrza, zastepcow burmistrza, skarbnika oraz
sekretarza.

Burmistrz rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawie wyrazenia zgody na uzywanie
samochodu prywatnego pracownika w celach stuzbowych do jazd lokalnych,
po uzyskaniu opinii sekretarza.

Burmistrz przyznaje miesieczny limit kilometrow.
Wysokos¢ ustalonego limitu odnosi sie do zatrudnienia w wymiarze petnego etatu.

Dla 0osob zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu, ryczattowg ilos¢ kilometrow okresla
sie proporcjonalnie do czesci etatu, na ktorym zatrudniony jest pracownik.

W oparciu o zatwierdzony przez burmistrza wniosek, Wydziat Organizacyjny niezwtocznie
przygotowuje umowe cywilnoprawng, w oparciu o ktora realizowane bedzie uzytkowanie
przez pracownika prywatnego samochodu osobowego w celach stuzbowych do jazd
lokalnych oraz zasady rozliczania z jego korzystania. Wzor stanowi zatacznik nr 2
do regulaminu.

Pracownik, ktoremu przyznany zostat ryczatt na uzywanie prywatnego samochodu
w celach stuzbowych do jazd lokalnych zobowigzany bedzie do sktadania miesiecznych
oSwiadczen o uzywaniu prywatnego samochodu, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3
do regulaminu.

Poza oSwiadczeniem, o ktorym mowa w § 3 ust. 8 pracownik sktada miesieczny wykaz jazd
lokalnych, biorac pod uwage dzien oraz zadanie wykonane w terenie. Wzor wykazu stanowi
zatacznik nr 4 do regulaminu. Powyzszy zapis nie dotyczy burmistrza, zastepcow
burmistrza, skarbnika oraz sekretarza.

Burmistrz w odrebnym zarzadzeniu ustala wysokoSc stawki za jeden kilometr przebiegu,
biorac pod uwage pojemnosc skokowa silnika.

Wykonanie umowy i rozliczenia
§4

. Kontrole realizacji umowy w zakresie wykorzystywania przez pracownika samochodu

prywatnego w celach stuzbowych do jazd lokalnych powierza si¢ bezpoSredniemu
przetozonemu.

Kontrole sktadanego oSwiadczenia w zakresie czasu pracy powierza sie¢ Wydziatowi
Organizacyjnemu.

Naliczenie ryczattu i jego wyptate dokonuje Wydziat Organizacyjny.
Trwajace w dniu wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia umowy w sprawie uzywania

samochodu prywatnego pracownika do celow stuzbowych pozostaja w mocy i obowigzuja
do dnia okreSlonego w umowie.



Zatacznik nr 1 do regulaminu

nazwisko i imie

stanowisko

komoérka organizacyjna

Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino

Whniosek o wyrazenie zgody na uzywanie samochodu prywatnego
w celach stuzbowych do jazd lokalnych

00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s0ssssscccsssccs

(uzasadnienie wniosku przez pracownika)

(podpis pracownika)

00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s0sssssccssssccs

00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s0ssssscccsssccs

00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000sessssscccsssccs

(opinia bezposredniego przetozonego wraz z propozycja wysokosci limitu kilometrow*)

(podpis bezposredniego przetozonego)

Opinia sekretarza*:

00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000rsssssssss

00ec0cscccescscerscseressceeessseerscseresssresssseerssseressccecssseee

(podpis sekretarza)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody**

0000eecsescecesscsecrsscecsssscessssecesscccsssscessssecsssecesssseeresne

(podpis burmistrza lub osoby upowaznionej)

(w przypadku wyrazenia zgody nalezy wpisac wysokos¢ limitu kilometrow — maksymalnie do 300 km)

* nie dotyczy burmistrza, zastepcow burmistrza, skarbnika oraz sekretarza
** zaznaczyC wtasciwe



Zatacznik nr 2 do regulaminu

UMOWA O UiYW{\NIE SAMOCHODU PRYWATNEGO
W CELACH StUZBOWYCH DO JAZD LOKALNYCH

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

(sygnatura)

zawarta w dniu ............... r. w Gryfinie pomiedzy:

1. Urzedem Miasta i Gminy w Gryfinie z siedzibg przy ul. 1 Maja 16, 74-100 Gryfino zwanym dalej

Pracodawca, reprezentoWanyM PIZEZ  ......cccceeecesesssesssessssssssssssssssssssssssssssssens Burmistrza
Miasta i Gminy Gryfino, zwanym dalej pracodawca
a

2t ettt ettt ettt e bbbt be bbb s e e ae e reasasas e asanaen zatrudnionym w Urzedzie Miasta i Gminy
w Gryfinie W na StaNOWISKU ......ceeeveeeerererereeenererenneeeenens w wydziale/referacie/biurze .......ceeeeeueeee

...................................................................................................................... zwanym dalej pracownikiem.

§1
. Pracownik oSwiadcza, ze jest wtascicielem samochodu prywatnego marki ..........cceeeeeeerernnne.
0 pojemnosci skokowej silnika .......ceeevevevevrnennnees cm® i numerze rejestracyjnym .........oeeeeeeeerenenes

2. Strony oSwiadczaja, ze pracownik bedzie w okresie obowigzywania niniejszej umowy uzywat
samochodu prywatnego w celach stuzbowych do jazd lokalnych, zwigzanych obowigzkami
stuzbowymi powierzonymi w zakresie czynnosci.

§2
Pracodawca przyznaje Pracownikowi miesieczny limit kilometrow na jazdy lokalne
W WYSOKOSC ecueerereeeeerrenennenns km.

2. Pracodawca ustala stawki obowigzujace do wyliczenia ryczattu podczas trwania niniejszej
UMOWY W Nastepujacej WYSOKOSCI .ccrrceerreeerresenrerenennes zt.

3. Pracodawca zobowigzuje sie do zwrotu kosztow zwigzanych z uzywaniem przez pracownika
samochodu prywatnego w celach stuzbowych do jazd lokalnych.

4. Zwrotu kosztow pracodawca dokonuje w formie wyptaty pracownikowi miesiecznego ryczattu
pienieznego, po ztozeniu przez pracownika pisemnego oSwiadczenia o uzywaniu pojazdu
w celach stuzbowych do jazd lokalnych w danym miesigcu, stanowigcego iloczyn miesiecznego
limitu w jazdach lokalnych, wskazanego w ust. 1 oraz stawki za 1 km wskazanej w ust. 2.

5. Kwote ustalonego ryczattu, o ktorym mowa w ust. 4, zmniejsza sie o 1/22 za kazdy roboczy
dzien nieobecnosci w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podrozy stuzbowej trwajacej
co najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosci oraz za kazdy dzien roboczy, w ktorym pracownik
nie dysponowat pojazdem w celach stuzbowych do jazd lokalnych.

6. Miesieczny ryczatt pieniezny wyptaca sie po ztozeniu przez pracownika pisemnego
oSwiadczenia o uzywaniu prywatnego pojazdu w celach stuzbowych do jazd lokalnych
w danym miesigcu oraz miesiecznego wykazu jazd samochodem prywatnym w celach
stuzbowych, w terminie do 30 dnia nastepnego miesiaca za miesigc poprzedni. Powyzszy zapis
nie dotyczy burmistrza, zastepcow burmistrza, skarbnika oraz sekretarza.



§3
Pracownik zobowigzuje sie do zawiadomienia Pracodawcy w razie zmiany samochodu.

§4
1. Niniejsza umowa obowigzuje 0d .......cvrerevereenenereveenes [0« [ TR TRRRRRR r.
2. Kazda ze stron umowy ma prawo do jej wypowiedzenia z zachowaniem
tygodniowego okresu wypowiedzenia.
3. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym 2z chwila rozwigzania

stosunku pracy lub zbycia przez pracownika samochodu prywatnego.

§5

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

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

(podpis pracodawcy ) (podpis pracownika)



Zatacznik nr 3 do regulaminu

nazwisko i imie

stanowisko

komoérka organizacyjna

Oswiadczenie pracownika o uzywaniu prywatnego samochodu osobowego
w celach stuzbowych do jazd lokalnych

Niniejszym oSwiadczam, Ze W Mi€SIACU ..ceueurereererrersenseseessenens 20........ r. uzywatem/am,

w celach stuzbowych do jazdach lokalnych samochod osobowy:

IMATKA ©oveveuereeereieteretetetesetssesseseseesese e sesesesesesesssssssssssssesesesessssssssssssssssssssssssssesssssesesesesesesesssesesessssssssssssssssssssssssssesssens
NUMET F€JESLrACYJNY..ucrereeeererererererereseresenesessssesesans pojemnoscC silnika........cceveueeee.
zgodnie z podpisangd UMOWG NI ....c.ceeceeeerereeureeuseenseneeens Z ANHA et ssaeaseenes

1. Przyznany miesieczny ryczatt pieniezny na przejazdy lokalne:

KM X tetereeereereeeeeeeeeneenees ZEZA T KM = ceeeeeeeeeteececreressececneane zt

2. Potracenia z kwoty ryczattu z tytutu:

a/ urlopu (bezptatnego, okolicznosciowego, wypoczynkowego) .........eeeene.. ilosc dni
b/ choroby ... ilosS¢ dni

c/ delegacji stuzbowej .........ceuuuee... ilosc dni

d/ niekorzystania z samochodu do celow stuzbowych ............ceuueeee. ilosSc dni

e/ inne nieobecnoSci W pracy .........eeeeenee ilosc dni.

Razem iloSC dNi cococeeeesceeisiiescnnne

W sumie potracenia: ............ dni roboczych x 1/22 x kwota przyznanego ryczattu = .......cccecceueeeueeee zt
3. Naleznos¢ z tytutu ryczattu (PKE T -pKE2) = ettt ses s s ssesessessesaesasees zt

SEOWINIE & et eeeeeeet e eeseeeeetesteseeaesestssaeseneasstesaeasesestssaesaeasesasteseessassessnsesseseassntessessassntsntessensesentensensasesensensenenns

(data, pracownik kadr potwierdzajacy (podpis wystawiajgcego rachunek)
weryfikacje dni nieobecnosci)

(data, sprawdzono pod wzgledem (data, sprawdzono pod wzgledem (zrodto i potwierdzenie
formalno-rachunkowym) pod wzgledem merytorycznym) finansowania)




Zatacznik nr 4 do regulaminu

nazwisko i imie

stanowisko

komoérka organizacyjna

Miesieczny wykaz jazd lokalnych sporzadzony przez pracownika*

L.p. Data Zadanie Czas

SIISISIE

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

(podpis pracownika)

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

(podpis bezposredniego przetozonego)

e nie dotyczy burmistrza, zastepcow burmistrza, skarbnika oraz sekretarza



