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ROZDZIAt | — PRZEDMIOT REGULAMINU | DEFINICIE
81.

1. Niniejszy regulamin okresla:
a) Zasady delegowania i rozliczania kosztéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi
pracownikéw oraz oséb niebedacych pracownikami;
b)  Zasady korzystania z samochoddw stuzbowych i prywatnych do celéw stuzbowych.
2. Definicje:
a) Instytut — Instytut Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnoéci PAN w Olsztynie;
b)  Doktorant — osoba ksztatcgca sie na studiach doktoranckich lub w szkole doktorskiej;
c¢)  Pracownik — osoby zatrudnione w Instytucie na podstawie umowy o prace, inne osoby
fizyczne wykonujgce na rzecz Instytutu prace na innej podstawie niz stosunek pracy, a
takze osoby prowadzgce w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez
pracodawce dziatalnosé na wtasny rachunek;
d) System informatyczny — funkcjonujgce w Instytucie oprogramowanie stuzgce do
rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych.



ROZDZIAL Il — ZASADY DELEGOWANIA | ROZLICZANIA KOSZTOW ZWIAZANYCH Z
PODROZAMI SLUZBOWYMI PRACOWNIKOW ORAZ OSOB NIEBEDACYCH
PRACOWNIKAMI

§2.

1. Rejestracja i rozliczanie kosztéw podrdzy stuzbowych odbywa sie w systemie informatycznym,
w ktédrym pracownik musi zgtosi¢ wyjazd sktadajgc stosowny wniosek.

2. Pracownikowi i Doktorantowi przystuguje zwrot kosztéw podrézy stuzbowej na zasadach
okreslonych w rozporzadzeniu oraz niniejszym zarzadzeniu.

3. Wszelkie rachunki, faktury, bilety i inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika
kosztéw w ramach podrézy stuzbowej, powinny byé wystawione na pracownika/doktoranta.

4. Przy zgtaszaniu wyjazdu stuzbowego zagranicznego, pracownik zobowigzany jest zatgczy¢ do
zgtoszenia, wniosek o wyptate zaliczki na formularzu stanowigcym zatacznik nr 1 do regulaminu.

5. W przypadku, gdy podréz realizowana jest w miejscu wskazanym jako miejsce wykonywania pracy
(jazda lokalna) nie ma koniecznosci zgtaszania wyjazdu w systemie informatycznym.

8§3.

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza:

a) pracownikom, doktorantom — kierownik komérki organizacyjnej zatrudniajacej
pracownika/ w ktorej odbywa sie ksztatcenie doktoranta;

b)  kierownikom jednostek organizacyjnych — wtasciwy z-ca dyrektora;

c) zastepcom dyrektora, gtdwnemu ksiegowemu, kierownikowi zwierzetarni, kierownikowi
Stacji badawczej w Popielnie, pracownikom samodzielnym oraz pracownikom kancelarii
dyrektora — dyrektor Instytutu lub upowazniona przez niego osoba.

2. Niniejsze zarzadzenie stanowi upowaznienie dla os6b wymienionych w ust. 1 do zatwierdzania
wyjazdow stuzbowych.

84.

1. Pracownik odbywa podréze stuzbowe srodkami komunikacji publicznej z zastrzezeniem § 10, § 11,
§12i§13.

2. Zwrot kosztow przejazdu srodkami komunikacji publicznej przystuguje w wysokosci faktycznie
poniesionej, z uwzglednieniem ulg i upustéw przystugujacych pracownikom.

3. Pracownik moze zwrécic sie do pracodawcy z wnioskiem o zgode na potgczenie pobytu prywatnego
z podrézg stuzbowa.

4. W przypadku uzyskania zgody na potgczenie pobytu prywatnego z pobytem stuzbowym Pracownik
moze otrzymac zwrot kosztu przejazdu krajowego z miejsca pobytu prywatnego do miejscowosci
docelowej w podrézy stuzbowej lub odwrotnie, w wysokosci udokumentowanej biletem, nie
wiecej niz wynosi cena najtanszego pofgczenia na przejazd od miejsca zatrudnienia do miejsca
delegowania.

5. W przypadku uzyskania zgody na pofaczenie pobytu prywatnego z pobytem stuzbowym za granica
pracownik moze rozliczy¢ bilet na przejazd za granice lub z powrotem z daty faktycznej podrozy
w wysokosci nie wyzszej niz cena biletu na trasie okreslonej w poleceniu wyjazdu stuzbowego
w terminach okreslonych podrézg stuzbowa.

§5.

1. Zakup biletdw na wybrany i zaakceptowany srodek transportu w celu odbycia podrdézy stuzbowej
zarowno krajowej jak i zagranicznej, dokonywany jest zgodnie z procedurami zamodwien
publicznych.

2. Zabrania sie dokonywania rezerwacji i zakupu biletéw lotniczych z pominieciem procedur
zamoéwien publicznych oraz postanowien niniejszego zarzadzenia.



§6.
Czas trwania podrdzy oraz wskazany srodek lokomocji okreslony w poleceniu wyjazdu stuzbowego
nie mogg by¢ zmieniane bez wiedzy i zgody dyrektora Instytutu lub oséb upowaznionych do
zatwierdzania wyjazdéw stuzbowch.

ROZDZIAL 11l — ZASADY KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW StUZBOWYCH -
INSTYTUT

8§7.
Samochody stuzbowe mogg by¢ wykorzystywane wytgcznie do celéw zwigzanych z realizacjg
obowigzkéw stuzbowych.
Prawo do odbywania podrézy stuzbowych samochodem stuzbowym w charakterze kierowcy maja
jedynie pracownicy, ktdrzy majg okreslone jako ryzyko zawodowe - prowadzenie pojazddéw
w ramach obowigzkéw stuzbowych.

§8.
Biezgcg piecze nad samochodami stuzbowymi sprawujg wyznaczeni pracownicy dziatu
inwestycyjno-gospodarczego.
Wyznaczeni pracownicy dziatu inwestycyjno-gospodarczego prowadzg ewidencje przebiegu
pojazdu, na druku stanowigcym zatgcznik nr 4 do regulaminu i nadzorujg prawidtowos¢ wpiséw
dokonywanych w ewidencji przez pracownikdw, ktérym udostepniono samochody stuzbowe.
Wyznaczeni pracownicy dziatu inwestycyjno-gospodarczego ponoszg odpowiedzialnos¢ za
powierzone im mienie na podstawie umowy, ktdrej wzdr stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.
Wyznaczeni pracownicy dziatu inwestycyjno-gospodarczego przed udaniem sie na urlop,
zwolnienie lekarskie lub w zwigzku z nieobecnoscig w pracy z innego powodu, zdajg kluczyki,
dowdd rejestracyjny samochodu, dokument potwierdzajgcy zawarcie ubezpieczenia i karte
drogowa do kierownika ww. dziatu.

§9.
Pracownik rozpoczynajacy podréz samochodem stuzbowym uzgadnia z wyznaczonym
pracownikiem dziatu inwestycyjno — gospodarczego miejsce i czas odebrania i zdania pojazdu
stuzbowego.

§10.
W przypadku koniecznosci odbycia podrézy stuzbowej samochodem wprowadza sie obowigzek
korzystania w pierwszej kolejnosci z pojazdéw stuzbowych.
W celu uzyskania zgody na odbycie podrdzy stuzbowej samochodem stuzbowym nalezy zgtosié
whniosek o wyrazenie zgody na uzycie samochodu stuzbowego w celu odbycia podrdézy stuzbowej
(zatgcznik nr 2 do regulaminu). Whniosek nalezy ztozy¢é przed planowanym wyjazdem na adres
e-mail: auto@pan.olsztyn.pl.
Wysytajac wniosek na adres wskazany w ust.2. pracownik oswiadcza, ze podrdz zostata uzgodniona
z bezposrednim przetozonym oraz, ze wnioskujacy posiada niezbedne badania i uprawnienia.
W celu racjonalnego wykorzystania samochodu stuzbowego, przejazd samochodem powinien

odbywac sie najkorzystniejszg trasg z ekonomicznego punktu widzenia.

Do celdw rozliczenia kosztéw przejazdu przy uzyciu samochodu stuzbowego wprowadza sie stawke
1,15 zt za km.

Osoba korzystajgca z samochodu stuzbowego wypetnia ewidencje przebiegu pojazdu (Zatgcznik nr
4). Dokument ten bedzie stanowit podstawe do uzupetnienia przez pracownika dziatu
inwestycyjno-gospodarczego karty drogowej pojazdu.

Obcigzanie poszczegdlnych grantdow lub zaktadéw z tytutu uzywania samochodéw stuzbowych
nastepuje po zakonczeniu danego miesigca kalendarzowego. Podstawg do obcigzenia jest
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zestawienie przygotowywane przez Dziat inwestycyjno-gospodarczy w porozumieniu z Dziatem
finansowo — ksiegowym oraz Biurem wspierania badan. Zestawienie za dany miesigc przekazywane
jest do uzupetnienia i opisu kierownikowi zaktadu lub grantu.

ROZDZIAL IV — ZASADY KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW StUZBOWYCH — STACJA
BADAWCZA W POPIELNIE

§11.

1. Samochody stuzbowe mogg by¢ wykorzystywane wytgcznie do celéw zwigzanych z realizacja
obowigzkéw stuzbowych.

2. Prawo do odbywania podrdzy stuzbowych samochodem stuzbowym w charakterze kierowcy maja
jedynie pracownicy, ktérzy majg okreslone jako ryzyko zawodowe - prowadzenie pojazdéw w
ramach obowigzkdéw stuzbowych.

3. Uzycie samochodu stuzbowego bedacego w uzyciu Stacji Badawczej w Popielnie, moze odby¢ sie
za zgoda kierownika Stacji.

ROZDZIAL V — ZASADY KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW PRYWATNYCH DO
CELOW StUZBOWYCH

§12.

1. Pracownik moze odby¢ podréz stuzbowg samochodem prywatnym po uzyskaniu zgody
pracodawcy na podstawie wniosku, stanowigcego zatgcznik nr 3 (A i B) do niniejszego regulaminu.

2. Po spetnieniu co najmniej jednej z ponizszych przestanek za 1 km podrdzy przystuguje stawka
okreslona w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25.03.2002 r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271
z pdzin. zm.):

a) przejazd co najmniej 3 oséb delegowanych,

b)  brak mozliwosci skorzystania z komunikacji publicznej lub brak mozliwosci dojechania nig
na czas,

c)  koniecznos¢ przewozu niezbednych materiatéw, prob lub sprzetu, ktérych nie da sie
transportowac inaczej,

d)  koszt uzycia samochodu prywatnego jest nizszy niz koszt uzycia komunikacji publicznej
(z uwzglednieniem ewentualnych noclegdéw i innych kosztéw wynikajgcych z dtugosci
trasy).

3. W pozostatych przypadkach obowigzuje stawka 0,35 gr za 1 km podrézy.

4. Wnhniosek, o ktéorym mowa w ust. 1 nalezy wypetni¢ elektronicznie w formacie .xls lub .xIsx (Excel),
a nastepnie wydrukowac i podpisa¢ metodg tradycyjng albo przestac¢ pocztg elektroniczng wraz z
kwalifikowalnym podpisem elektronicznym.

5. Whniosek nalezy przesta¢ do akceptacji do z-cy dyrektora ds. ogdlnych. Podpisany wniosek zostaje
przekazany do dziatu finansowo — ksiegowego.

6. Jezeli koszty przejazdu refundowane sg przez instytucje zewnetrzng, ktéra okreslita inne zasady
rozliczania przejazddw, koszty uzywania samochodu prywatnego mogg by¢ rozliczone na zasadach
i warunkach okres$lonych przez te instytucje.

7. W przypadku, gdy wyjazd jest nagty lub nie ma mozliwosci wczesniejszego ztozenia wniosku, nalezy
go ztozyé niezwiocznie z podaniem uzasadnienia dotyczacego nieztozenia wniosku przed



planowang podrdza. W takich przypadkach stawka za przejazd bedzie okreslana zgodnie z § 12 ust.
2,3i6.

Zaakceptowany wniosek jest jednoczesnie wyrazeniem zgody na uzywanie przez pracownika w/w
samochodu do celéw stuzbowych.

Sktadajac ww. wniosek, pracownik oswiadcza, ze wyzej wskazany pojazd jest sprawny technicznie
i dopuszczony do ruchu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

ROZDZIAL VI —JAZDY LOKALNE

§13.
W przypadku, gdy pracownik ze wzgledu na charakter wykonywanych obowigzkéw musi
przemieszczac sie w obszarze miejscowosci, w ktdrej siedzibe ma Instytut lub w statym miejscu
pracy pracownika, moze zosta¢ mu przyznany ryczatt na jazdy lokalne.
Ryczatt przyznawany jest na podstawie umowy, ktdrej wzdr stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego
regulaminu.
Pracownik, ktéry korzysta z ryczattu zobowigzany jest do sktadania do Dziatu Kadrowo-Ptacowego
oswiadczenia, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL VIl — ZASADY DOTYCZACE DOKTORANTOW, OSOB NIEBEDACYCH
PRACOWNIKAMI ORAZ CZtONKOW RADY NAUKOWE]

§14.
Doktoranci realizujacy zadania zwigzane z procesem ksztatcenia - praktyki, udziat w konferencjach
krajowych i zagranicznych itp. poza siedzibg Instytutu mogg otrzymac zwrot kosztéw podrdzy na
zasadach przewidzianych niniejszym regulaminem dla pracownikéw.
Osoby niebedace pracownikami Instytutu, a wykonujace zadania na podstawie umowy zlecenia lub
o dzieto mogg otrzymad zwrot kosztow podrdzy i noclegéw na terenie kraju badz kosztéw podrdzy
zagranicznej na zasadach przewidzianych dla pracownikéw pod warunkiem, ze umowa ta zawiera
postanowienie o zwrocie kosztéw podrézy.
Cztonkowie Rady Naukowej, recenzenci i inne osoby, ktérych koszt pobytu w Instytucie podlega
finansowaniu ze srodkéw Instytutu otrzymujg zwrot kosztéw podrézy za posrednictwem jednostki
zatrudniajgcej delegowang osobe.
Podstawe do zwrotu wydatkéw z tytutu podrézy oséb, o ktérych mowa w ust. 4, stanowi nota
ksiegowa lub faktura wystawiona przez jednostke macierzystg osoby delegowanej z zatgczeniem
szczegotowej specyfikacji kosztow zwigzanych z odbytg podrdézg stuzbows.
W przypadku emerytowanych cztonkéw Rady Naukowej, Instytut pokrywa wytgcznie
udokumentowane koszty przejazdow.

SPIS ZAtACZNIKOW:

e Zatacznik nr 1 — Zlecenie ptatnicze;

e Zatacznik nr 2 - Wniosek o wyrazenie zgody na uzycie samochodu stuzbowego w celu
odbycia podrdzy stuzbowej;

e Zalacznik nr 3 — Wniosek o wyrazenie zgody na uzycie samochodu niebedgcego wtasnoscia
pracodawcy, w celu odbycia podrdzy stuzbowej;

e Zatacznik nr 4 — Ewidencja przebiegu pojazdu;

e Zatacznik nr 5 — Wzdér umowy powierzenia mienia;

e Zaftacznik nr 6 — Wz6r umowy na ryczatt na jazdy lokalne;

e Zatacznik nr 7 — Oswiadczenie o uzywaniu pojazdu w jazdach lokalnych.



Zatacznik nr 1

WNIOSEK

O WYPLATE ZALICZKI NA ZAGRANICZNY WYJAZD StUZBOWY

DANE DELEGOWANEGO | DELEGACII

IMIE | NAZWISKO
DELEGOWANEGO:

NR DELEGACII

NR PASZPORTU LUB DOWODU
OSOBISTEGO

MIEJSCE WYJAZDU (KRAJ | MIASTO)

TERMIN WYJAZDU ( DATA,
GODZINA PRZEKROCZENIA
GRANICY)

TERMIN POWROTU ( DATA,
GODZINA PRZEKROCZENIA
GRANICY)

WNIOSKOWANA WALUTA

SPOSOB WYPLATY

DATA: GODZINA:
DATA: GODZINA:

] GOTOWKA

O NA RACHUNEK:

SPECYFIKACJA ZALICZKI

DIETA POBYTOWA

ILOSC ZAPEWNIONYCH SNIADAN
ILOSC ZAPEWNIONYCH OBIADOW

ILOSC ZAPEWNIONYCH KOLACJI

HOTEL (JEZELI NOCLEGI NIE SA
ZAPEWNIONE)

RYCZALT - ILOSC NOCLEGOW

DIETA DOJAZDOWA (JEZELI NIE
ZOSTAt ZAPEWNIONY TRANSPORT
Z DWORCA | DO DWORCA
KOLEJOWEGO, AUTOBUSOWEGO,
PORTU LOTNICZEGO LUB
MORSKIEGO):

RYCZALT - ILOSC PRZEJAZDOW

RYCZALT NA PRZEJAZDY
KOMUNIKACIA MIEJSCOWA

ILOSC PLANOWANYCH DOB PODROZY 0

DATA | PODPIS OSOBY
SKtADAJACEJ WNIOSEK




Zatacznik nr 2

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA UZYCIE SAMOCHODU StUZBOWEGO W CELU ODBYCIA
PODROZY StUZBOWE!

IMIE | NAZWISKO

STANOWISKO

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNE)

CEL WYJAZDU

KRAJ WYJAZDU

MIEJSCOWOSC

TERMIN OD: DO:

SAMOCHOD

PRZEWIDYWANA LICZBA
KILOMETROW DO PRZEJECHANIA W SZACOWFA,\FTZYEJK/SZS;J -
TRAKCIE PODROZY

ZRODLO FINANSOWANIA

LICZBA OSOB UCZESTNICZACYCH W
PODROZY

OSOBY UCZESTNICZACE W PODROZY

NR DELEGACJI 0SOB
UCZESTNICZACYCH W PODROZY

Wysytajqc niniejszy wniosek na adres auto@pan.olsztyn.pl oswiadczam, ze zostatem zapoznany z opracowangq ocenq ryzyka zawodowego,
ktora m.in. wiqzZe sie z zagrozeniami oraz ich przeciwdziataniem, podczas prowadzenia pojazddw w ramach obowigzkdéw stuzbowych
Wyjazd zostat uzgodniony z bezposrednim przetozonym.

PRZYZNANA STAWKA:

DATA WNIOSKU:




Zatacznik nr 3A

WNIOSEK

O WYRAZENIE ZGODY NA UZYCIE SAMOCHODU NIEBEDACEGO WtASNOSCIA PRACODAWCY,
W CELU ODBYCIA PODROZY StUZBOWE)

IMIE | NAZWISKO

STANOWISKO

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNE)

CEL WYJAZDU

KRAJ WYJAZDU

MIEJSCOWOSC

PROSZE WPISAC STAWKE W POLU "PRZYZNANA STAWKA"

TERMIN oD: DO:
MARKA SAMOCHODU, POJEMNOSC SILNIKA,
NR REJESTRACYJNY
PRZEWIDYWANA LICZBA KILOMETROW DO SZACOWANY 4
PRZEJECHANIA W TRAKCIE PODROZY KOSZT PRZEJAZDU
ZRODLO FINANSOWANIA
LICZBA OSOB UCZESTNICZACYCH W PODROZY
OSOBY UCZESTNICZACE W PODROZY
O PRZEJAZD CO NAIMNIEJ 3 0SOB DELEGOWANYCH
0 BRAK MOZLIWOSCI SKORZYSTANIA Z KOMUNIKAC)! PUBLICZNEJ LUB BRAK
MOZLIWOSCI DOJAZDU NA CZAS
. . KONIECZNOSCI PRZEWOZU NIEZBEDNYCH MATERIAtOW, PROB LUB
POBOD LZTE Sl 01 O ARl 250 O SPRZETU, KTORYCH NIE DA SIE TRANSPORTOWAC INACZE!
DO CELOW StUZBOWYCH KOSZT UZYCIA SAMOCHODU JEST NIZSZY NIZ KOSZT UZYCIA KOMUNIKAC)I
O PUBLICZNEJ (DO WNIOSKU NALEZY ZALACZYC WYLICZENIA WG
ZALACZNIKA)
0 KOSZT PODROZY REFUNDOWANY (NCN, PAN, UNIWERSYTETY ITD.) -

UWAGI/UZASADNIENIE ZLtOZENIA WNIOSKU
PO TERMINIE PODROZY

NR ZATWIERDZONEJ DELEGACI]I OOSBY
SKtADAJACEJ WNIOSEK

Oswiadczam, ze:

zostatem zapoznany z opracowangq ocenq ryzyka
zawodowego, ktora m.in. wiqgze sie z zagrozeniami
oraz ich przeciwdziataniem, podczas prowadzenia
pojazdow w ramach obowigzkdéw stuzbowych
Wyjazd zostat uzgodniony z bezposrednim
przetozonym

DATA | PODPIS OSOBY SKtADAJACEJ WNIOSEK

UPOWAZNIONEJ

DATA | PODPIS Z-CY DYR. DS. OGOLNYCH LUB OS.

PRZYZNANA STAWKA:

DATA WNIOSKU: 30.11.2023
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WYLICZENIA

DOTYCZACE ROZNICY MIEDZY KOSZTEM PODROZY KOMUNIKACJA PUBLICZNA A SAMOCHODEM
PRYWATNYM

POZOSTALE PRZEWIDYWANE KOSZTY ZWIAZANE Z PODROZA SAMOCHODEM PRYWATNYM (HOTEL, WINIETY
ITD.)

CENA <z 2z
RODZAJ KOSZTU JEDNOSTKOWA JEDNOSTKA MIARY  ILOSC WARTOSC UWAGI

Suma -zt

KOSZT PRZEJAZDU SAMOCHODEM PRYWATNYM

SZACOWANY KOSZT PRZEJAZDU

SAMOCHODEM PRYWATNYM A

KOSZT PRZEJAZDU KOMUNIKACJA PUBLICZNA

e wmorr w0 aw o woscawows
-zt
-zt
-zt
-zt
-zt
-zt
-zt
Suma -zt

ROZNICA MIEDZY PODROZA SAMOCHODEM
PRYWATNYM A KOMUNIKACJA PUBLICZNA

SUGEROWANY SRODEK TRANSPORTU: KOMUNIKACIJA PUBLICZNA

DATA | PODPIS OSOBY
SKtADAJACEJ WNIOSEK
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EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

NR KARTY DROGOWEJ:

NR REJESTARCYINY:

Kolejny
numer
wpisu

Data i cel wyjazdu *

Opis trasy

skad

Dokad

Odjazd
godz. min.

Stan licznika przy
wyjezdzie

Przyjazd
godz. min.

Stan licznika przy
powrocie

Liczba
przejechanych
kilometrow

Imie i nazwisko osoby kierujacej
pojazdem

Potwierdzam
autentycznos¢
wpisu

i

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

10

11




Zatgcznik nr 5
UMOWA POWIERZENIA MIENIA NR.....

zawarta dnia Kliknij lub nacisnij, aby wprowadzi¢ date. pomiedzy Instytutem Rozrodu
Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie reprezentowanym przez:

Wybierz element.
zwanym dalej Pracodawca

a
PanemM/Panig .....ccccccueeeiueeeiiieeiie e zatrudnionym/zatrudniong w Instytucie
Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie

I I = 1 To 1V VA 1 (U ,

,zwanym dalej pracownikiem
o nastepujacej tresci:

§1.
1. Pracodawca powierza, a pracownik przyjmuje samochdd ................. Marki ...cceeeeveennn. o nr rej.
...................... , hr nadwozia .................... zwany dalej ,pojazdem” z obowigzkiem zwrotu na kazde

zadanie Pracodawcy, w okreslonym przez Pracodawce miejscu i terminie.

2. Pojazd posiada zabezpieczenia przeciwkradziezowe.: ...............

3. Pracownik zobowigzuje sie korzystaé z pojazdu wytgcznie w celu wykonywania prac zleconych
przez Pracodawce.

4. Pracownik zobowigzuje sie korzystac z pojazdu w sposéb racjonalny i celowy, dba¢ o utrzymanie
pojazdu w nalezytym stanie technicznym zgodnie z instrukcjg obstugi/uzywania i zgodnie z
postanowieniami § 4 i 5.

5. Pracownik oswiadcza, ze zapoznat sie z zarzgdzeniem w sprawie zasad delegowania i rozliczania
kosztdw zwigzanych z podrdzami stuzbowymi pracownikédw oraz oséb nie bedacych
pracownikami oraz korzystania z samochodéw stuzbowych i prywatnych do celdéw
stuzbowych obowigzujgcym u pracodawcy i zobowigzuje sie stosowaé do jego
postanowien.

§2.

1. Pracownik odpowiada za powierzony mu pojazd od dnia wydania mu pojazdu do dnia jego
zwrotu Pracodawcy.

2. Pracownik oswiadcza, ze pojazd zostat mu wydany w dniu.................. ,stan licznika ..............

3. Przy wydaniu pojazdu przekazano Pracownikowi:

a) komplet kluczy do samochodu (drugi komplet w posiadaniu Pracodawcy);
b) dowdd rejestracyjny;

c) instrukcje obstugi;

d) apteczke;

e) koto zapasowe;

f)  trdjkat ostrzegawczy

g) gasdnice;

h) e,

4. Pracownik potwierdza, ze w dniu wydania pojazdu, byt on sprawny technicznie oraz nie
posiadat uszkodzen.

§3.

1. Pracownik zobowigzuje sie w kazdym czasie udostepnic pojazd Pracodawcy w celu kontroli
jego stanu.

2. Pracownik jest odpowiedzialny za:

a) utrate pojazdu i szkody w nim wyrzadzone z winy Pracownika w zakresie
niepokrytym przez zakfad ubezpieczen;

b) nadmierng eksploatacje pojazdu bedaca nastepstwem jego nieprawidtowego
uzywania.
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§4.
Do obowigzkéw Pracownika nalezy w szczegdlnosci:
a) posiadanie aktualnych uprawnien do kierowania pojazdem;
b) posiadanie aktualnego orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do
kierowania pojazdem;
c¢) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej;
d) prowadzenie i nadzoér nad prawidtowosciag wypetniania przez pracownikéw
ewidencji pojazdu;
e) wykonywanie czynnosci obstugi eksploatacyjnej w terminach (wymiana oleju,
filtrow itp.);
f)  wykonywanie przegladéw rejestracyjnych, gwarancyjnych i okresowych w
terminach;
g) utrzymywanie pojazdu w czystosci;
h) przestrzeganie przepiséw prawa;
i)  przestrzeganie warunkéw okreslonych w ubezpieczeniu pojazdu;
j)  zawiadamianie o wszelkich szkodach w pojezdzie i koniecznosci dokonania
napraw;
§5.
Utrata lub uszkodzenie pojazdu lub jego wyposazenia spowodowane z winy Pracownika, a
takze brak zwrotu pojazdu Pracodawcy zgodnie z § 1 ust. 1 stanowi naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§6..
1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
2. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszej umowy bedg miaty
zastosowania przepisy Kodeksu cywilnego.
3. Umowe sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

PRACODAWCA PRACOWNIK
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UMOWA

O UZYWANIE PRYWATNEGO SAMOCHODU DO CELOW StUZBOWYCH W JAZDACH
LOKALNYCH

zawarta w dniu Kliknij lub nacisnij, aby wprowadzi¢ date. w Olsztynie pomiedzy:

Instytutem Rozrodu Zwierzat i Badarn Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie
reprezentowanym przez:

Wybierz element.

zwanym dalej ,,Pracodawcg”,

a
Panem ........cccccevvcnenne zamieszkatym .......ccccevieiiveininenne zatrudnionym na stanowisku
........................ , zwanym dalej ,Pracownikiem”.

§1.
Pracownik os$wiadcza, ze jest witascicielem samochodu osobowego marki ........ , 0 nr
rejestracyjny .......... , 0 pojemnosci skokowej silnika ........... cm3.

§2.

Pracownik bedzie uzywat samochodu prywatnego do celéw stuzbowych zwigzanych z

dziatalnoscig Pracodawcy.

§3.

1. Pracodawca wyraza zgode na uzywanie przez Pracownika samochodu prywatnego do
celédw stuzbowych w jazdach lokalnych.

2. Pracodawca wyznacza pracownikowi miesieczny limit przebiegu kilometrow samochodu
prywatnego w jazdach lokalnych wynoszacy ........ kilometry.

84.

1. Pracodawca zobowigzuje sie zwracaé pracownikowi koszty uzywania prywatnego
samochodu do celéw okreslonych w § 2, w formie miesiecznego ryczattu, obliczonego na
zasadach okres$lonych rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w
sprawie warunkdow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celéw stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wiasnoscig pracodawcy (Dz.U.02.27.271, z pdzn. zmianami).

2. Wysokos¢ ryczattu przyznanego Pracownikowi bedzie obliczana w kazdym miesigcu za
miesigc poprzedni, po ztozeniu przez Pracownika oswiadczenia o uzywaniu samochodu
prywatnego.

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

§5.
Pracownik zobowigzuje sie do niezwtocznego powiadomienia Pracodawcy o zbyciu oraz
innych zmianach dotyczacych samochodu prywatnego, o ktérych mowa w §1.

§6.

1. Umowa wchodzi w zycie z dniem ...............

2. Umowa zostata zawarta na czas nieokreslony.

3. Umowa moze by¢ rozwigzana przez kazda ze stron z zachowaniem tygodniowego okresu
wypowiedzenia.
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§7.
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja zachowania formy pisemnej, pod rygorem
niewaznosci.

§8.
Umowe sporzgdzono w 2 egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

PRACODAWCA PRACOWNIK
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OLSZTYN,  ....I.
OSWIADCZENIE
O UZYWANIU POJAZDU W JAZDACH LOKALNYCH
DANE SKtADAJACEGO OSWIADCZENIE:
IMIE
NAZWISKO
MARKA | MODEL POJAZDU
POJEMNOSC SILNIKA POJAZDU
NR REJESTRACYJNY POJAZDU
DANE DO WYLICZENIA RYCZALTU ZA DANY MIESIAC
PRZYZNANA LICZBA KILOMETROW STAWKA ZA KM
STAWKA MIESIECZNA RYCZALTU - zt STAWKA DZIENNA RYCZALTU - zt
DNI NIEOBECNOSCI ZA KTORE NIE PRZYSLUGUJE RYCZALT
URLOP
DELEGACIA
INNE
OGOLEM 0
RYCZALT PRZYZNANY ZA MIESIAC:
WYSOKOSC RYCZALTU: -zt

PODPIS OSOBY SKtADAJACE)
OSWIADCZENIE




