Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Rektora nr 208/2020 z dnia 6 pazdziernika 2020 r.

Procedura zwrotu kosztéw uzywania samochodow niebedacych wiasnoscia
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego w celach stuzbowych

§ 1.

W Warszawskim Uniwersytecie Medycznym dopuszcza sie mozliwos¢ zwrotu kosztéw

uzywania do celéw stuzbowych samochoddéw osobowych niebedgcych wiasnoscig

pracodawcy, zwanych dalej ,samochodami do celéw stuzbowych”.

Zwrot kosztéw uzywania przez pracownika prywatnego samochodu do celéw stuzbowych:

1) do jazd lokalnych na obszarze Warszawy,

2) poza miejscowoscig, w ktérej znajduje sie siedziba Pracodawcy, lub poza statym
miejscem pracy Pracownika (delegacja),

nastepuje na podstawie umowy cywilnoprawnej, zawartej pomiedzy pracodawca,

a pracownikiem.

Pracownik moze uzywac¢ samochdéd prywatny do celéw stuzbowych pod warunkiem

posiadania odpowiednich badan lekarskich, na ktore otrzyma skierowanie od pracodawcy

oraz pod warunkiem posiadania aktualnej polisty OC.

Nie jest dopuszczony zwrot kosztéw dojazdu pracownika do miejsca pracy.

§ 2.

Koszty uzywania pojazdéw do celéw stuzbowych pokrywa pracodawca na podstawie
ewidencji przebiegu pojazdu sktadanej przez pracownika po zakohczeniu miesigca
rozliczeniowego, wedtug stawek maksymalnych za 1 kilometr przebiegu pojazdu,
okreslonych w § 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie warunkéw ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéow stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motorowerdw nie bedgcych wtasnoscig pracodawcy.

Wz6r ewidenciji okresla Kwestor.

§ 3.

Miesieczny limit kilometréw na jazdy lokalne samochodem do celéw stuzbowych ustala
Prorektor ds. Personalnych i Organizacyjnych.

Limity przyznawane sg w ramach wysokosci funduszu okreslonego na ten cel w budzecie
WUM na dany rok kalendarzowy.

§4.

Wprowadza sie nastepujgce wzory dokumentéw do niniejszej procedury:

1)

2)
3)

Zatgcznik nr 1 — wniosek o wyrazenie zgody na korzystanie z wtasnego samochodu do
jazdy lokalnej/wyjazdu stuzbowego (zwany dalej wnioskiem);

Zatgcznik nr 2 — umowa uzywania samochodu do celéw stuzbowych (zwana dalej umowg);
Zatgcznik nr 3 — wzor ewidencji przebiegu pojazdu.

§ 5.

Whiosek o zawarcie umowy, o ktérej mowa w § 1 ust. 2 pkt 1, nalezy ztozy¢é w Sekcji Kadr
w terminie do 30 listopada roku poprzedzajgcego okres wnioskowania, z zastrzezeniem
ust. 10.

Sekcja Kadr przygotowuje wykaz wnioskéw i weryfikuje, czy realizacja wnioskow nie
spowoduje przekroczenia zaplanowanego budzetu na ten cel.

Whioski powinny zawiera¢ szczegétowe uzasadnienie i propozycije limitu przedstawiong
przez kierownika jednostki organizacyjnej oraz powinny by¢ zaopiniowane przez
wiasciwego Prorektora lub Kanclerza — zgodnie z podporzgdkowaniem stuzbowym,
wynikajgcym z Regulaminu organizacyjnego.



Sekcja Kadr przygotowuje umowy do zatwierdzenia przez Prorektora ds. Personalnych
i Organizacyjnych.

Sekcja Kadr przekazuje do Dziatu Finansowego oryginaty zawartych umaéw.

Pracownik sktada co miesigc w Sekcji Kadr ewidencje przebiegu pojazdu za zakonczony
miesigc, zaakceptowang podpisem bezposredniego przetozonego pracownika.
Pracownik Sekcji Kadr weryfikuje ewidencje pod katem obecnosci pracownika w pracy
w dniach, kiedy pracownik wykorzystywat samochdd do celéw stuzbowych, a nastepnie
przekazuje dokument do Dziatu Finansowego.

Dziat Finansowy dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej i przekazuje wniosek do
Dziatu Planowania i Monitorowania Kosztéw w celu odpisania srodkow.

Whniosek zatwierdza do wyptaty Kwestor.

. W szczegolnie uzasadnionych sytuacjach, na przyktad zatrudnienie nowego pracownika,

dopuszcza sie sktadanie wnioskow w ciggu danego roku kalendarzowego.

. Rozliczenie kosztow zwigzanych z wyjazdem stuzbowym nastepuje na podstawie listy

ptac, w Dziale Ptac.

§ 6.

Ewidencje przebiegu pojazdu w przypadku, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 pkt 2, zatwierdza
osoba kierujgca pracownika w delegacje.

Rozliczenie kosztow zwigzanych z wyjazdem stuzbowym nastepuje po odbyciu delegac;ji
i ztozeniu oswiadczenia w Dziale Finansowym.

§7.

Zwrot kosztow uzywania samochodu do celdw stuzbowych stanowi iloczyn stawki
za 1 kilometr przebiegu, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 iliczby faktycznie przejechanych
kilometrow w ramach przyznanego miesiecznego limitu kilometréw na jazdy lokalne,
o ktérym mowa w § 3, po ztozeniu przez pracownika ewidencji przebiegu pojazdu.

W przypadku jednorazowego korzystania z samochodu do celéow stuzbowych, o ktérym
mowa w § 6, zwrot kosztow nastepuje w oparciu o iloczyn stawki za 1 kilometr i liczby
przejechanych kilometrow, wykazanych w zwigzku z konkretnym wyjazdem stuzbowym.



