ZARZADZENIE Nr 118/2021 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 22 lipca 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Zasad uzywania samochodu osobowego niebedacego wiasnoscig
pracodawcy w celach stuzbowych do jazd lokalnych - wersja ujednolicona przez Dziat
Organizacyjny z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

1)

2)

zarzadzeniem Nr 265/2022 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 5 grudnia
2022 r. zmieniajagcym zarzadzenie Nr 118/2021 Rektora Uniwersytetu
Wroctawskiego z dnia 22 lipca 2021 r. w sprawie wprowadzenia Zasad uzywania
samochodu osobowego niebedacego wiasnoscig pracodawcy w celach stuzbowych
do jazd lokalnych,

zarzadzeniem Nr 54/2023 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 17 marca
2023 r. zmieniajagcym zarzadzenie Nr 118/2021 Rektora Uniwersytetu
Wroctawskiego z dnia 22 lipca 2021 r. w sprawie wprowadzenia Zasad uzywania
samochodu osobowego niebedgcego wiasnoscig pracodawcy w celach stuzbowych
do jazd lokalnych



ZARZADZENIE Nr 118/2021
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 22 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad uzywania samochodu osobowego niebedacego
wlasnoscia pracodawcy w celach stuzbowych do jazd lokalnych

Na podstawie art. 23 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r. poz. 478, z pbézniejszymi zmianami)
oraz rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkdéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wiasnoscig pracodawcy
(Dz. U. z 2002 r. Nr 27 poz. 271, z pbézniejszymi zmianami) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Zasady uzywania samochodu osobowego niebedgcego
wlasnosciq pracodawcy w celach stuzbowych do jazd lokalnych stanowigce Zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzoér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi
Generalnemu.

§ 3. Tracq moc:

1) zarzadzenie Nr 121/2015 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia
2 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Zasad uzytkowania samochodu
osobowego niebedacego witasnoscig pracodawcy w celach stuzbowych do
jazd lokalnych;

2) zarzadzenie Nr 80/2016 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 15 lipca
2016 r. zmieniajace =zarzadzenie Nr 121/2015 Rektora Uniwersytetu
Wroctawskiego z dnia 2 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Zasad
uzywania samochodu osobowego niebedacego wiasnoscig pracodawcy
w celach stuzbowych do jazd lokalnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab. Przemystaw Wiszewski
REKTOR



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 118/2021
z dnia 22 lipca 2021 r.

Zasady uzywania samochodu osobowego niebedacego wiasnoscia pracodawcy
w celach stuzbowych do jazd lokalnych

§ 1. Pracownicy Uniwersytetu Wroctawskiego mogg uzywac¢ w celach stuzbowych do
jazd lokalnych samochodu osobowego niebedacego wiasnoscig pracodawcy, zwanego dalej
~Ssamochodem prywatnym”, po uprzednim uzyskaniu zgody Dyrektora Generalnego i
podpisaniu umowy cywilnoprawnej zawartej miedzy pracodawcg a pracownikiem,
okreslajacej warunki zwrotu kosztéw uzywania samochodu prywatnego do wykonywania
czynnosci stuzbowych. W imieniu Uniwersytetu Wroctawskiego umowe podpisuje Dyrektor
Generalny.

§ 2.1. Pracownik zainteresowany uzywaniem samochodu prywatnego w celach
stuzbowych do jazd lokalnych, zwany dalej wnioskodawca, sktada wniosek do Dyrektora
Generalnego w ktérym okresla miesieczny limit przebiegu kilometréow na jazdy lokalne.
Wzor wniosku stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszych Zasad.

2. Wniosek akceptuje bezposredni przetozony:

1) w przypadku prorektoréw i dziekanéw - Rektor;
2) w przypadku pozostatych pracownikéw - zgodnie z podlegtoscig
stuzbowa wynikajaca ze struktury organizacyjnej Uniwersytetu
) Wroctawskiego.

3. Zrodto finansowania wskazuje na wniosku wnioskodawca, a potwierdza je:

1) Rektor - w przypadku prorektoréw, dziekanow, Dyrektora Generalnego,
dyrektordéw i gtdwnego ksiegowego,

2) kierownik jednostki rozliczeniowej, w ktérej zatrudniony jest pracownik,

3) Dyrektor Generalny - w przypadku pracownikéw jednostek organizacyjnych
administracji centralnej.

4. Wskazane we wniosku zrédto finansowania potwierdza Dyrektor Finansowy. W
przypadku wskazania, jako zrédto finansowania, rezerwy pozabudzetowej bedacej w
dyspozycji Rektora, po potwierdzeniu zrodta finansowania przez Dyrektora Finansowego,
konieczne jest uzyskanie akceptacji Rektora.

5. Dziat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej potwierdza
na wniosku posiadanie przez pracownika aktualnych badan lekarskich dopuszczajacych go
do wykonywania obowigzkéw stuzbowych z wykorzystaniem samochodu prywatnego.

6. W przypadku braku aktualnych badan lekarskich, o ktéorych mowa w ust. 5,
bezposredni przetozony kieruje pracownika na badania.

§ 3.1. Zaakceptowany przez Dyrektora Generalnego wniosek Biuro Dyrektora
Generalnego przekazuje do Dziatu Transportu w celu przygotowania umowy 0 uzywanie
samochodu prywatnego w celach stuzbowych do jazd lokalnych, wedlug wzoru
stanowigcego Zatacznik Nr 2 do niniejszych Zasad.

2. Dziat Transportu sporzadza umowe w 3 egzemplarzach. Umowe w imieniu
pracodawcy podpisuje Dyrektor Generalny.
3. Umowe dla Dyrektora Generalnego w imieniu pracodawcy podpisuje Rektor.

§ 4.1. Zwrot kosztéw uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych
nastepuje na podstawie zawartej z pracownikiem umowy, w terminach miesiecznych,
w formie ryczattu pienieznego obliczonego jako iloczyn stawki za 1 kilometr przebiegu
i przyznanego miesiecznego limitu przebiegu kilometréw na jazdy lokalne.

2. Podstawg obliczenia wysokosci miesiecznego ryczattu pienieznego
przystugujgcego pracownikowi jest sktadane przez niego co miesigc pisemne oswiadczenie



o uzywaniu samochodu prywatnego do celdw stuzbowych. Wzdr oswiadczenia stanowi
Zatacznik Nr 3 do niniejszych Zasad.

3. Oswiadczenie nalezy sktada¢ w Dziale Transportu po uprzednim
poswiadczeniu w Dziale Spraw Pracowniczych ilosci dni nieobecnosci w danym miesigcu.
Poswiadczenie wymagane jest takze wtedy, gdy pracownik przepracowat caty miesiac.

4, Dziat Transportu nalicza wysokos¢ ryczattu w danym miesigcu i przekazuje
o$wiadczenie do Dziatu Ptac celem dokonania wyptaty ryczattu.

§ 5. Samochdéd prywatny uzywany do celdw stuzbowych powinien mieé¢ aktualne
ubezpieczenie OC oraz wazne badania techniczne.



Zatacznik Nr 1
do Zasad

Wroctaw, dnia .................

(stanowisko)
Dyrektor Generalny
Uniwersytetu Wroctawskiego

WNIOSEK

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

Prosze o wyrazenie zgody na uzywanie samochodu osobowego marki .........ccccceeveennene.
model ... o pojemnosci skokowej silnika ... cm3, numer
rejestracyjny.....cccccccceeiieeiiineennnn . do celéw stuzbowych w okresie .......cccovvuveunnn... .

Uzywanie prywatnego samochodu osobowego jest niezbedne do realizacji
nastepujacych obowigzkdéw stuzbowych:

(podpis pracownika)

(podpis bezposredniego przetozonego pracownika)

Potwierdzam posiadanie przez pracownika aktualnych badan lekarskich
dopuszczajacych go do wykonywania obowigzkow stuzbowych z wykorzystaniem
samochodu prywatnego.

(podpis pracownika Dziatu BHP oraz Ochrony Ppoz)

ZEOAHO FIMANSOWENIA  cveeiveeeeee e eeeee e e e e s et ee e eses s e s et eseseeses s eses s esesesesses s sesssesesssesssseesseneesesessesenas

(podpis kierownika jednostki rozliczeniowej/Rektora/Dyrektora
Generalnego*)

Potwierdzam s$rodki finansowe wskazane jako zrédto finansowania

(podpis Dyrektora Finansowego) (podpis Rektora**)
Decyzja Dyrektora GeneralN@go: ..ottt s .

(podpis Dyrektora Generalnego)
*) niepotrzebne skresli¢
*x) jesli dotyczy



Zatacznik Nr 2
do Zasad

UMOWA Nr ....ocvevevunaes
o uzywanie samochodu prywatnego w celach stuzbowych do jazd lokalnych

zawarta dnia .....cccccevevvcincceenees roku we Wroctawiu

pomiedzy:

Uniwersytetem Wroctawskim, 50-137 Wroctaw, pl. Uniwersytecki 1
reprezentowanym Przez ......ccccccccceeveccvvvvnnennnen,

(jednostka organizacyjna)
urodzonym dni@:.....cccoooeiieiiiene e Wit eietiee ettt et e et e e e e e e e enaes
Tl = 3 =t I RPN
ZAMIESZKAIY M oottt a e st sa e e ae e e e e naeennreeeas
Urzad Skarbowy witasciwy dla podatku dochodowego: .......ccccccevvevvivecveeiinens
zwanym dalej Pracownikiem.

§1
Pracownik os$wiadcza, ze jest uprawniony do uzywania samochodu osobowego marki
.............................. model .............. o pojemnosci skokowej silnika .............. cm3, nr
rejestracyjny ......ccccoeeene. , seria i numer dowodu rejestracyjnego ........ccccceveeriieenen. zwanego

w dalszej czesci umowy samochodem prywatnym.
§2

1. Pracownik o$wiadcza, ze samochdd prywatny, o ktorym mowa w § 1, posiada polise
obowigzkowego ubezpieczenia OC.
Nr polisy: ..ccccveeviieeeen, .
Zaktad Ubezpieczen: .......ccocevvvvnenns
Ubezpieczajacy: .....cccvevriveneenns
Waznos¢ polisy: ..cocvveeveerveneene.,

2. Zmiana ubezpieczyciela oraz polisy, o ktérych mowa w ust. 1, nie wymaga zmiany
tresci umowy.

3. Pracownik oswiadcza, ze samochod prywatny, o ktéorym mowa w § 1, posiada wazne
badania techniczne.

§ 3

Na podstawie niniejszej umowy Pracownik zobowigzuje sie do uzywania samochodu
prywatnego dla celow stuzbowych zwigzanych z dziatalnoscig pracodawcy na warunkach
okreslonych w niniejszej umowie oraz w przepisach rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochoddw osobowych, motocykli i motorowerdw
niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. nr 27 poz. 271 z 2002 r. z pdzn. zmianami),
zwanegdo dalej Rozporzadzeniem.



§4

1. Pracodawca wyraza zgode na uzywanie przez pracownika samochodu prywatnego do
celdw stuzbowych w jazdach lokalnych.
2. Pracodawca wyznacza pracownikowi miesieczny limit w jazdach lokalnych, wynoszacy:

3. Pracodawca ustala dla Pracownika miesieczny ryczatt pieniezny w wysokosci
wynikajacej z przemnozenia limitu okreslonego w ust. 2 przez stawke za 1 km
przebiegu ustalong komunikatem Rektora wydanym w oparciu o obowigzujgce przepisy
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscig
pracodawcy.

4, Wysokos$¢ miesiecznego ryczattu przystugujgacego Pracownikowi bedzie obliczona po
ztozeniu przez niego co miesigc pisemnego oswiadczenia o uzywaniu pojazdu
prywatnego do celdéw stuzbowych za dany miesigc.

5. Kwote ryczattu ustalonego w ust. 3 zmniejsza sie o 1/22 za kazdy dzien roboczy
nieobecnosci w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podrdzy stuzbowej trwajacej
co najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosci oraz za kazdy dzien roboczy, w ktérym
pracownik nie dysponowat pojazdem do celéw stuzbowych.

6. Kwota ryczattu podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych.

§5

1. W razie skorzystania z samochodu stuzbowego Pracownikowi nie przystuguje za dany
dzien ryczatt za uzywanie samochody prywatnego w celach stuzbowych do jazd
lokalnych.

2. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za wszelkie szkody powstate w czasie
uzywania samochodu prywatnego.

§6
1. Umowa zawarta jest na czas okreslony: od ................ r.do ... . T
2. Umowa wygasa automatycznie z chwilg rozwigzania umowy o prace lub zbycia

samochodu.
3. Strony mogg rozwigzac niniejszg umowe z dwutygodniowym okresem wypowiedzenia.

§ 7

Zmiany do umowy wymagajgq formy pisemnego aneksu akceptowanego przez obydwie
strony pod rygorem niewaznosci.

§8

W sprawach nieuregulowanych umowg zastosowanie mie¢ bedq przepisy rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréow niebedacych wifasnoscia pracodawcy oraz
odpowiednie przepisy Kodeksu Cywilnego.

§9

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach w tym w 2 egz. dla
Pracodawcy i 1 egz. dla Pracownika.

podpis Pracownika podpis Pracodawcy



(stanowisko)

Oswiadczam, iz w miesigcu ........cvevvnene.
z samochodu prywatnego marki................. .
silnika ............ cm3, nr rejestracyjny ......coeviiiinennnn

Wroctawia.

Zatgcznik Nr 3
do Zasad

Wroctaw, dnia .................

Dziat Transportu
Uniwersytetu Wroctawskiego

Oswiadczenie

.................. roku .............. korzystatam/em

......................... o pojemnosci skokowej

do przejazdéw stuzbowych w granicach

W tym okresie nie korzystatem/tam z samochodu z powodu:

- nieobecnosci w pracy inne niz delegacja w ilosci ........ dni,

- podrézy stuzbowej trwajgcej co najmniej 8 godzin w ilosci ............. dni,
- dni, w ktérych nie dysponowatem/tam samochodem w ilosci ....... dni.
- korzystania z samochodu stuzbowego w ilosci ..... dni

Potwierdzam nieobecnos¢ w pracy w ilosci ....

Przyznany ryczatt ..............oooeele. zt

Potracenie: ilos¢ dni .................. ) ST .

Do wyptaty .....oovvvviiiiiinnnns zt

Rozliczenia dokonat

(podpis pracownika Dziatu Transportu)

(podpis pracownika)

(podpis pracownika Dziatu Spraw Pracowniczych)



