ZARZADZENIE NR 178/2003
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 7 lutego 2003 r.

w sprawie zasad przyznawania pracownikom Urzedu Miasta Krakowa miesi¢cznego
limitu przebiegu kilometrow w jazdach lokalnych oraz wyrazenia zgody na uzywanie
do celow stuzbowych wlasnych samochodow osobowych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
7 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

1.

§1.

Ustala si¢ nastgpujace limity przebiegu kilometrow, begdace podstawa do przyznania

pracownikowi zwrotu kosztow powstalych w wyniku uzywania przez niego witasnego

samochodu osobowego do celéw stuzbowych:

1) roczny limit przebiegu kilometrow - przyznawany poszczegdlnym komoérkom
organizacyjnym Urzgdu Miasta Krakowa,

2) miesigczny limit przebiegu kilometrow — przyznawany poszczeg6lnym pracownikom,
w ramach rocznego przebiegu limitu kilometrow, w przypadkach poruszania si¢
w granicach administracyjnych Miasta Krakowa,

3) jednorazowy limit przebiegu kilometrow — przyznawany jednorazowo poszczegdlnym
pracownikom, w ramach rocznego limitu przebiegu kilometrow, w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach wyjazdu poza granice administracyjne Miasta Krakowa.

2. Ustala si¢ wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Krakowa, na ktérych zatrudnieni

pracownicy moga osobiScie ubiegaé si¢ o okreslenie dla nich miesigcznego limitu
przebiegu kilometrow:

1) Prezydent Miasta,

2) Zastgpca Prezydenta Miasta,

3) Sekretarz Miasta,

4) Skarbnik Miasta,

5) Dyrektor Magistratu,

6) Pelnomocnik Prezydenta Miasta,

7) Dyrektor Wydziatu, Kancelarii,

8) Z-ca Dyrektora Wydziatu, Kancelarii,

§2.

Zapotrzebowanie na roczny limit przebiegu kilometréw na dany rok kalendarzowy
poszczegolne komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa skladaja w Wydziale
Organizacji i Nadzoru Urzgdu Miasta Krakowa w terminie do dnia 15 grudnia roku
poprzedzajacego.

Po analizie przedstawionego zapotrzebowania — roczny limit przebiegu kilometréw
przyznaje Dyrektor Magistratu.



1.

§ 3.

Whiosek o przyznanie miesi¢cznego limitu przebiegu kilometrow wg wzoru stanowiacego
zatacznik nr 1 do zarzadzenia, osoby zatrudnione na stanowiskach pracy okreslonych
w § 1 ust. 2, sktadaja w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

Wniosek o przyznanie miesigcznego limitu przebiegu kilometrow pracownikom
nie wymienionym w § 1 ust. 2 sktadaja w Wydziale Organizacji i Nadzoru kierujacy
komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa. Wniosek taki powinien zawieraé
uzasadnienie potrzeby uzycia wlasnego samochodu osobowego do celow stuzbowych.

Limit miesigcznego przebiegu kilometrow oraz czas na jaki zostat przyznany ustala dla:

1) Prezydenta Miasta — Przewodniczacy Rady Miasta Krakowa,

2) Zastepcow Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta oraz Dyrektora
Magistratu — Prezydent Miasta Krakowa,

3) pozostalych pracownikéw — Dyrektor Magistratu.

§ 4.

Upowaznia si¢ Dyrektora Magistratu do przyznawania jednorazowego limitu przebiegu
kilometrow na przejazd w podrozy stuzbowej wlasnym samochodem osobowym poza granice
administracyjne Miasta Krakowa. W tym celu nalezy ztozy¢ wniosek wg wzoru stanowiacego
zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

2.

§ 5.

Z osobami, ktérym przyznano limit przebiegu kilometréw zawierane sa umowy cywilno—
prawne o uzywanie wilasnego samochodu osobowego do celow stuzbowych wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Umowy przygotowuje Wydziat
Organizacji i Nadzoru w oparciu o przyznany limit przebiegu kilometrow. Umowy
podpisuja:

1) zPrezydentem Miasta - Przewodniczacy Rady Miasta Krakowa,

2) z osobami wymienionymi w § 3 ust. 3 pkt 2 - Prezydent Miasta Krakowa,

3) z osobami wymienionymi w § 3 ust. 3 pkt 3 - Dyrektor Magistratu.

Podpisane umowy przesytane sa do Wydziatu Finansowego.

§ 6.

Dla obliczenia naleznos$ci ustala si¢ jako obowiazujace w Urzedzie Miasta Krakowa
maksymalne dopuszczalne stawki za jeden kilometr przebiegu okreslone w § 2
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochoddéw osobowych nie bgdacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr 27 poz. 271).

W Urzgdzie Miasta Krakowa ustala si¢ jako maksymalny limit przebiegu kilometréw na
jazdy lokalne:

a) dla os6b wymienionych w § 1 ust. 2 pkt 1-6 — 500 km,

b) dla pozostatych pracownikow - 400 km.

Podstawe do wyptlaty naleznosci za jazdy lokalne w postaci miesigcznego ryczattu
pieni¢znego (wynikajacego z pomnozenia miesigcznego limitu przebiegu kilometrow



w jazdach lokalnych przez stawke, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi wniosek wg zalacznika
nr 3 do niniejszego zarzadzenia bgdacy rozliczeniem ryczattu za uzywanie wilasnego
samochodu osobowego do celéow stuzbowych. Wykazana w nim ilo§¢ przyznanych
kilometréw pomnozona jest przez stawke, o ktorej mowa w ust. 1.

Miesigczny ryczalt pieni¢zny nie przystuguje za okres urlopéw oraz innej nieobecnosci
w pracy. Kwote ryczaltu zmniejsza si¢ o 1/22 za kazdy dzien, za ktory ryczalt
nie przystuguje.

Podstawe wyptaty przy wyjazdach poza granice administracyjne Miasta Krakowa
stanowa: zatwierdzony wniosek wg =zalacznika nr 4 do niniejszego zarzadzenia
oraz polecenie wyjazdu stuzbowego podpisane przez Dyrektora Magistratu.

Whnioski stanowiace podstawe do wyplaty powyzszych naleznosci nalezy sktadac
do Zastgpcy Dyrektora Wydzialu Organizacji i Nadzoru w terminie do dnia 5-go
nastgpnego miesiaca za miesiac poprzedni. Po sprawdzeniu wnioskow pod wzgledem
merytorycznym sa one przekazywane - nie pdzniej niz w ciagu dwoch dni - do Wydziatu
Finansowego Urze¢du Miasta Krakowa celem realizacji.

Wydzial Organizacji 1 Nadzoru - w przypadku odmowy przydzielenia limitu -
przygotowuje pisemna odpowiedz wnioskujacemu, ktora podpisuje Dyrektor Magistratu.

Wydziat Organizacji i Nadzoru prowadzi ewidencj¢ przyznanych limitdw oraz zawartych
umow.

§7.

Traci moc Zrzadzenie nr 66/2002 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 24 maja 2002 r.
w sprawie zasad przyznawania pracownikom Urzedu Miasta Krakowa miesigcznego limitu
przebiegu kilometrow w jazdach lokalnych oraz wyrazenia zgody na uzywanie do celéw
stuzbowych wtasnych samochodéw osobowych.

§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 178/2003
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 7.02.03 r.

Komorka organizacyjna

WNIOSEK O PRZYZNANIE MIESIECZNEGO LIMITU PRZEBIEGU KILOMETROW

1. Prosz¢ o przyznanie miesigcznego limitu przebiegu kilometrow w  WySOKOSCI  .ocoeieieiiiieiiinienienienienee km
na okres od ............. do .o
UZASADNIENIE: ..ottt sttt ettt sttt st a et s bt sa bt s s ea e s se st esaebeseaeeneneseneas

2. Oswiadczam iz:
1/ limit jw. wykorzystam do jazd stuzbowych wtasny samochodem osobowym
Marki ....coeveveereneeeenenne , P0j. skok.silnika ........ccceceverenennnienns 5 N TEJESLIACYJNY wvevverveverienienienienieieieseeneenne R
2/ nie bedg wystgpowat o przydzial samochodu stuzbowego do realizacji swoich zadan,
3/ o kazdej zmianie samochodu bgdg informowat Referat Planowania, Transportu i Zaopatrzenia w Wydziale Organizacji i
Nadzoru.

podpis wnioskodawcy

3. Opinia kierujacego komorka organizacyjna UMK, w ktorej zatrudniony jest wnioskodawca:

4. Opinia Referatu Referatu Transportu i Zaopatrzenia w Wydziale Organizacji i Nadzoru:
- wnioskodawca sktadat wniosek o ryczatt w roku ................
- wnioskodawca posiadat ryczaltt w wysokosci ................. km
- komorka organizacyjna wnioskodawcy posiada /nie posiada/ samochod stuzbowy na state

podpis Z-cy Dyr. Wydzialu Organizacji i Nadzoru

Ustalam:
miesigczny limit przebiegu kilometréw w wysokos$ci ........c.cocevveuenee km na okres od .......ccccoeciriinnne do e

podpis Prezydenta Miasta
lub Dyrektora Magistratu



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 178/2003
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 7.02.03 r.

UM O WA

zawarta w dniu .................

pomiedzy Miastem Krakéw z siedziba w Krakowie, Pl. Wszystkich Swigtych 3/4 reprezentowanym
przez

.................................................................................... - zwanym dalej Miastem
USSR zamieszkata  /-ym .,
nr dowodu 0SObIStEZ0 ....cccvveeverererverireinans , NIP e, , PESEL zwana /-ym dalej
Wiascicielem Pojazdu

w sprawie wykorzystania wlasnego samochodu osobowego do celow stuzbowych.

§1
L. Pan/Pani ..o zatrudniony /-a na  stanowisku
............................. w Wydziale/Kancelarii ..........ccccecevrieniieniienceniesiesieeieseeeee. ZODOWIAZUjE  S1€
uzywa¢ wilasny samochod osobowy marki .......ccceeevevvieniieninenne, , pojemnos¢C .............. cm3 o nr
rejestracyjnym ...........c........ do celoéw stuzbowych w obrgbie Miasta Krakowa.

2. Miasto zobowiazuje si¢ do pokrycia kosztow przyznanego miesigcznego limitu ..................
kilometrow wg obowiazujacej stawki za 1 km ............
3. Strony zawieraja umowe na ¢zas od ............c.cevenee. dO e

§2

1. Pokrycie kosztow, o ktérych mowa w § 1 pkt 2 nastapi w ciagu 14 dni po przedstawieniu
rozliczenia w terminie do dnia 5-go po miesiacu, ktorego rozliczenie dotyczy w Referacie Planowania,
Transportu 1 Zaopatrzenia Wydzialu Organizacji i Nadzoru - zgodnie z Zrzadzeniem
Nr 178/2003 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 7.02.2003 r. w sprawie zasad przyznawania
pracownikom Urzedu Miasta Krakowa miesigcznego limitu przebiegu kilometréw w jazdach
lokalnych oraz wyrazenia zgody na uzywanie do celow stuzbowych wiasnych samochodow
osobowych - przelewem na konto NI .........ccocvriiiiiiniiiniieiice e /w kasie Urzedu Miasta
Krakowa .......cccooiviviiiniinene

2. Srodki finansowe na realizacje zaciagnigtego zobowiazania finansowego znajduja pokrycie w planie
rzeczowo-finansowym Wydziatu Organizacji i Nadzoru: Dz. 750 Rozdz. 75023 § 4410 Zad.
"funkcjonowanie Magistratu-utrzymanie Urzgdu".

Ostateczny termin rozliczenia ustala si¢ do dnia .........ccccecveenennne

§3

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie maja zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego,
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. Nr 125 poz. 1371 z p6zn. zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow shluzbowych samochoddéw osobowych,
motocykli i motorowerdéw nie bedacych wilasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr 27 poz. 271).

§4

W sprawach spornych zwiazanych z wykonywaniem umowy wlasciwy rzeczowo jest Sad
w Krakowie.

§5

Kazda ze stron moze rozwiaza¢ umowe z zachowaniem 2 tygodniowego okresu wypowiedzenia.



§6

Wszelkie zmiany i uzupelienia wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§7

Miasto nie wyraza zgody na zmiang wierzyciela na osobe trzecia w zakresie wypelniania warunkow
umowy.

§8

Umowg sporzadzono w ..... egzemplarzach, w tym ...... egzemplarze dla Miasta, 1 egzemplarz dla
wilasciciela pojazdu.
Osoba  odpowiedzialna za realizacje, rozliczenie rzeczowe 1 finansowe umowy:

za Miasto Krakow Wiasciciel pojazdu



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 178/2003
Prezydent Miasta Krakowa z dnia 7.02.03 r.

Komorka organizacyjna /symbol/

ROZLICZENIE RYCZALTU
ZA UZYWANIE WEASNEGO SAMOCHODU OSOBOWEGO DO CELOW SLUZBOWYCH
W miesiacu .......cccoeeeerennnne 200.. roku uzywatem do celéow stuzbowych samochod osobowy o numerze
rejestracyjnym ........ccocceevevennenne i przedkladam niniejsze wyliczenie:

1. Przyznany ryczatt pienigzny na przejazdy lokalne:

- urlopu od dnia ................. dodnia oot e
- delegacji stuzbowej od dnia ................. dodnia .ccccvicieiicciecies e
- zwolnienia chorobowe od dnia................. dodnia...ccociciiiccicies e
- innej nieobecnos$ci w pracy  od dnia.................. dodnia ..cooovvvieviiceiiss e,
Razem nieobecno$ci w pracy s
* Potracenia .............cccuo...... dni X 1/22 X e ZE= e, 7k
3. Nalezno$¢ z tytulu ryczattu (1-2) s zt
SEOWIIL. ...ttt ettt h ettt b e bttt e et e se et et et et en e e st et eaeebe e bt eaeeteeee e
/podpis pracownika/
Potwierdzenie poz. 2
Referat Kadr
(podpis)
Sprawdzono pod wzgledem MErytoryCZnym  ..ccccccecvvcieviieceiiieceiiecis e
(Referat Planowania, Transportu i Zaopatrzenia) (data) (podpis)
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkOwWym .....ccccovvieviviiiciiciiees e
(Wydzial Finansowy) (data) (podpis)

*1/22 z przyznanej kwoty miesigcznej x ilo$¢ dni nicobecnosci (roboczych)



Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 178/2003
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 7.02.03 r.

Krakow, dnia

Wydzial/Kancelaria

WNIOSEK
O PRZYZNANIE LIMITU PRZEBIEGU KILOMETROW
NA PRZEJAZD W PODROZY SELUZBOWEJ WEASNYM SAMOCHODEM
OSOBOWYM

1. Proszg o przyznanie jednorazowo limitu przebiegu kilometréw w ilosci ........... km
2. Oswiadczam, iz:
1/ limit jw. wykorzystam na przejazd wlasnym samochodem osobowym

100710 LU poj. skok. silnika cm3 ..........ccceviiiiiiiiieies

NI 1€JeSracyjny ...c.ccceveeverneenne. dO MIGJSCOWOSCT ..cvveeneeiiieiiieiienie e

ilos$¢ kilometrow w jedna strong ......... jazda po miescie km ....... stawka za 1 km ......zt

w podrozy shuzbowej do ........cccceeeennene w terminie od ................. do oo
W CEIU ittt ettt ettt et sh e et e bt e eees

2/ nie bede wystepowat o przydziat na w/w wyjazd samochodu stuzbowego z kolumny
transportowej Urzedu Miasta Krakowa

Data Podpis wnioskodawcy

3. Opinia kierujacego komorka organizacyjna UMK, w ktorej zatrudniony jest wnioskodawca

Podpis Dyrektora Magistratu

5. Rozliczenie wykorzystanego limitu przebiegu kilometrow
- obliczenia naleznosci — ilos¢ km .......... x stawkaza l km ......... =kwotazl .coooeeeeeeriienn.

Podpis wnioskodawcy

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym



