Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 738/2023 Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa z dnia 11
maja 2023 roku w sprawie Regulaminu uzywania
samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych w
Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa.

REGULAMIN UZYWANIA SAMOCHODOW PRYWATNYCH
DO CELOW StUZBOWYCH
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ GMINY LUBAWA

Rozdziat |
DEFINICJE POJEC
§1.

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

9)

Osrodku - rozumie sie przez to Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa;
Pracodawcy/Zleceniodawcy - rozumie sie przez to Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy
Lubawa;

Pracowniku - rozumie sie przez to Pracownika Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa;
Zleceniobiorcy - rozumie sie przez to Zleceniobiorce Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy
Lubawa;

Regulaminie - rozumie sie prze to niniejszy regulamin;

Ryczafcie - rozumie sie przez to kwote zwrotu kosztéw uzytkowania samochodu prywatnego
do celéw stuzbowych wyliczong na podstawie regulaminu;

Samochodzie prywatnym - rozumie sie przez to samochdd stanowigcy wtasnos$é lub
wspotwiasnosé pracownika badZz bedacy w uzyczeniu na podstawie umowy uzyczenia
wykorzystywany, za zgoda przetozonego, do realizacji zadanh stuzbowych;

Samochodzie stuzbowym - rozumie sie przez to samocho6d funkcyjny stanowiagcy wtasnosé
Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa;

Uzytkowniku - rozumie sie przez to kierowce Ilub innego pracownika kierujgcego
samochodem stuzbowym;

10) Jezdzie lokalnej - rozumie sie przez to jazde na terenie Gminy Lubawa.

Rozdziat Il
POSTANOWIENIA OGOLNE
§2.

1. Kierownik Osrodka lub osoba przez niego upowazniona, na wniosek pracownika, moze wyrazic
zgode na przejazd w podrozy stuzbowej odbywanej na obszarze kraju samochodem osobowym
niebedgcym wtasnoscia pracodawcy w uzasadnionych sytuacjach:

a)
b)

f)

braku mozliwosci zaangazowania pojazdu stuzbowego;

niecelowosci zaangazowania pojazdu stuzbowego;

braku bezposredniego potaczenia $rodkami  komunikacji publicznej, wzglednie
niedogodnoscia potaczenia z uwagi na godziny lub czas przejazdu;

koniecznoscig szybkiego zatatwienia sprawy;

przemieszczania sie w obrebie danej miejscowosci z uwagi na zatatwienie sprawy lub
zatatwienia spraw w réznych instytucjach;

wyjazdu kilku oséb do tej samej miejscowosci, z zastrzezeniem uzycia jednego samochodu.

2. Pracodawca moze pracownikowi wykorzystujacemu prywatny samochéd do:



a) jazd lokalnych w celach stuzbowych dokonaé¢ zwrotu kosztéw uzywania tego samochodu.
Zwrot ten moze by¢ dokonany w formie:
e ryczattu, ktéry oblicza sie jako iloczyn przyznanego miesiecznego limitu kilometréw na
jazdy lokalne i stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu,
e tzw. kilometréwki, tj. kwoty stanowiacej iloczyn faktycznie przejechanych kilometréw oraz
stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu.

Warunkiem otrzymania zwrotu kosztéw uzycia prywatnego samochodu osobowego do celéw
stuzbowych jest zawarcie umowy regulujacej uzywanie samochodu prywatnego do celéow
stuzbowych. Decyzje o formie zwrotu podejmuje Kierownik Osrodka z uwzglednieniem opcji
korzystniejszej dla pracownika.

b) jazd zamiejscowych w celach stuzbowych dokona¢ zwrotu kosztéw uzywania tego
samochodu. Zwrot ten moze by¢ dokonany w formie:
e tzw. kilometrowki, tj. kwoty stanowiacej iloczyn faktycznie przejechanych kilometrow
oraz stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu.

Uzywanie samochodu prywatnego w celach stuzbowych (ryczatt)
§3.

. O przyznanie limitu zwrotu kosztéw uzycia prywatnego samochodu osobowego do celéw
stuzbowych moze ubiegac sie kazdy Pracownik Osrodka, ktérego zakres obowigzkéw stanowi prace
w terenie.

. Przyznanie pracownikowi miesiecznego limitu kilometréw na jazdy lokalne z tytutu korzystania
z samochodu prywatnego do realizacji celéw stuzbowych wymaga jednoczesnego spetnienia
nastepujacych kryteriow:

a) merytorycznego uzasadnienia;
b) zapewnienia odpowiednich srodkéw w budzecie Osrodka.

. Warunkiem otrzymania zwrotu kosztéw uzycia prywatnego samochodu osobowego do celow
stuzbowych jest zawarcie umowy regulujgcej uzywanie samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych (ryczatt) (zatgcznik nr 1 do Regulaminu).

. Umowa moze byé zawarta z pracownikiem bedgcym wiascicielem, wspétwiascicielem samochodu,
badz osobg biorgca w uzyczenie pojazd na podstawie umowy uzyczenia zawartej na pismie.

. Umowa wygasa z dniem:

a) utraty przez Pracownika prawa do dysponowania samochodem prywatnym do celéow
stuzbowych,

b) utraty przez Pracownika uprawnienia do kierowania samochodami, o czym jest zobowigzany
niezwtocznie powiadomié Pracodawce,

¢) ustania stosunku pracy,

d) czasu na jaki zostata zawarta.

. Kazdej ze stron przystuguje prawo rozwigzania umowy z zachowaniem 1 miesiecznego okresu
wypowiedzenia.

. Wymogiem uzycia do celéw stuzbowych samochodu osobowego nie bedacego wiasnoscia
pracodawcy jest jego sprawno$¢ techniczna, posiadanie obowigzkowego ubezpieczenia OC oraz
aktualnego badania technicznego.

. Podejmowanie decyzji o przyznaniu pracownikowi limitu kilometréow i zawieranie z nimi umoéw,
nalezy do Kierownika Osrodka lub osoby przez niego upowaznionej.

. Miesieczny limit kilometrow dla pracownikéw na jazdy lokalne samochodami prywatnymi w celach
stuzbowych moze zostaé ustalony do 300 km.



10.

11.

12.

13.

14.

Zwrot kosztéw uzywania samochodow prywatnych do celow stuzbowych na jazdy lokalne przez
pracownikédw przez okres dtuzszy niz jeden miesigc dokonywane jest w formie wyptaty
miesiecznego ryczattu wynikajacego z przemnozenia przyznanego miesiecznego limitu kilometréw
na jazdy lokalne i obowigzujacej stawki za 1 km przebiegu ustalonej z uwzglednieniem liczby
przepracowanych dni na podstawie Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
(Dz.U. z 2002r. nr 27 poz. 271 ze zm.) w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli

i motorowerdéw niebedacych wiasnoscig pracodawcy.

Wyptata ryczattu dokonywana jest na podstawie pisemnego o$wiadczenia pracownika (zatgcznik
nr 2 do Regulaminu), sktadanego w ciaggu 5 dni od zakonczenia miesigca, ktérego oswiadczenie
dotyczy.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 11 skutkowa¢ bedzie utrata prawa do ubiegania
sie o wypftate ryczattu za dany miesiac.

W uzasadnionych przypadkach decyzje o utrzymaniu prawa do wyptaty ryczattu, pomimo
uchybienia terminowi, o ktérym mowa w ust. 11, podejmuje Kierownik Osrodka lub osoba przez
niego upowazniona, po rozpatrzeniu pisemnego wyjasnienia osoby zainteresowanej.

Ryczatt podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym od os6b fizycznych. Rozliczenia
podatku jego potracenia z ryczattu dokonuje przed wyptata Pracodawca.

Uzywanie samochodu prywatnego w celach stuzbowych (kilometréwka)
§4.

. O przyznanie zwrotu kosztéw uzycia prywatnego samochodu osobowego do celéw stuzbowych

moze ubiegac sie kazdy Pracownik Osrodka, ktérego zakres obowigzkéw stanowi prace w terenie.

. Przyznanie pracownikowi tzw. kilometrowki na jazdy lokalne z tytutu korzystania

z samochodu prywatnego do realizacji celéw stuzbowych wymaga jednoczesnego spetnienia
nastepujacych kryteriow:

a) merytorycznego uzasadnienia;

b) zapewnienia odpowiednich srodkéw w budzecie Osrodka.

. Warunkiem otrzymania zwrotu kosztéw uzycia prywatnego samochodu osobowego do celéw

stuzbowych jest zawarcie umowy regulujacej uzywanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych (kilometrowka) (zatacznik nr 3 do Regulaminu).

. Umowa moze by¢ zawarta z pracownikiem bedacym wiascicielem, wspoétwiascicielem samochodu,

badzZ osoba bioraca w uzyczenie pojazd na podstawie umowy uzyczenia zawartej na pismie.

. Umowa wygasa z dniem:

e) utraty przez Pracownika prawa do dysponowania samochodem prywatnym do celéow
stuzbowych,

f)  utraty przez Pracownika uprawnienia do kierowania samochodami, o czym jest zobowigzany
niezwtocznie powiadomié Pracodawce,

g) ustania stosunku pracy,

h) czasu na jaki zostata zawarta.

. Kazdej ze stron przystuguje prawo rozwigzania umowy z zachowaniem 1 miesiecznego okresu

wypowiedzenia.

. Wymogiem uzycia do celéw stuzbowych samochodu osobowego nie bedacego wiasnoscig

pracodawcy jest jego sprawno$¢ techniczna, posiadanie obowigzkowego ubezpieczenia OC oraz
aktualnego badania technicznego.

. Zwrot kosztéw uzywania samochodow prywatnych do celéw stuzbowych na jazdy lokalne przez

pracownikbw dokonywane jest w formie wyptaty kwoty stanowigcej iloczyn faktycznie
przejechanych kilometrow oraz stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu wynikajacej



10.

11.

12.

Z Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. (Dz.U. z 2002r. nr 27 poz. 271 ze
zm.) w sprawie warunkoéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wtasnoscia
pracodawcy.

. Wypftata kilometréwki dokonywana jest na podstawie ztozonej przez pracownika ewidencji

przebiegu pojazdu (zatgcznik Nr 4 do Regulaminu), sktadanej w ciggu 5 dni od zakonczenia
miesigca, ktérego oswiadczenie dotyczy.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 9 skutkowa¢ bedzie utratg prawa do ubiegania
sie o wypftate kilometréwki za dany miesiac.

W uzasadnionych przypadkach decyzje o utrzymaniu prawa do wyptaty kilometréwki, pomimo
uchybienia terminowi, o ktorym mowa w ust. 9, podejmuje Kierownik O$rodka lub osoba przez
niego upowazniona, po rozpatrzeniu pisemnego wyjasnienia osoby zainteresowanej.
Kilometréwka podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym od oséb fizycznych. Rozliczenia
podatku jego potracenia z ryczattu dokonuje przed wyptatg Pracodawca.

Uzywanie samochodu prywatnego w celu odbycia podrézy stuzbowej
§5.
Kierownik Osrodka lub osoba przez niego upowazniona, na wniosek pracownika (zatacznik do
zarzadzenie Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa w sprawie podrozy
stuzbowych w Osrodku Pomocy Spotfecznej Gminy Lubawa) moze wyrazi¢ zgode na przejazd
w podrézy stuzbowej odbywanej na obszarze kraju samochodem osobowym niebedacym
wilasnoscig pracodawcy w uzasadnionych sytuacjach:
a) braku bezposredniego potaczenia  Srodkami  komunikacji  publicznej, wzglednie
niedogodnoscia potaczenia z uwagi na godziny lub czas przejazdu;
b) koniecznoscig szybkiego zatatwienia sprawy;
c) przemieszczania sie w obrebie danej miejscowosci z uwagi na zatatwienie sprawy lub
zatatwienia spraw w réznych instytucjach;
d) wyjazdu kilku os6b do tej samej miejscowosci, z zastrzezeniem uzycia jednego samochodu.

. Zwrot kosztow za przejazd nastapi na podstawie ztozonej przez pracownika ewidencji przebiegu

pojazdu (zatgcznik Nr 4 do Regulaminu) i stanowi catkowitg rekompensate przystugujacy
Pracownikowi z tytutu uzycia wiasnego samochodu do celéw odbycia podrézy stuzbowe;j.

. Warunkiem uzycia do odbycia podrézy stuzbowej samochodu osobowego nie bedacego

wiasnoscia pracodawcy jest jego sprawnos¢ techniczna, posiadanie obowigzkowego ubezpieczenia
OC oraz aktualnego badania technicznego.

Pracownik nie bedzie zgtaszat w stosunku do Pracodawcy roszczen w razie uszkodzenia lub
kradziezy pojazdu prywatnego uzywanego w celach odbycia podrézy stuzbowe;j.

Wykaz zatgcznikow:

1. Zatacznik Nr 1 - Umowa o uzytkowanie samochodu prywatnego w celach stuzbowych (ryczatt)
2. Zatacznik Nr 2 - Oswiadczenie o przejechanych kilometrach.

3. Zatacznik Nr 3 - Umowa o uzytkowanie samochodu prywatnego w celach stuzbowych

(kilometrowka)



4. Zatacznik Nr 4 - Ewidencja przebiegu pojazdu



