








Do użytku wewnętrznego

Zarządzenie Nr  18/2009

Rektora Uniwersytetu Opolskiego

z dnia  11 maja  2009 r.

w sprawie: zmiany sposobu dokumentowania i rozliczania kosztów związanych z użytkowaniem pojazdów niebędących własnością Uniwersytetu w celach służbowych

Na podstawie postanowień art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z późn. zm.) w związku z rozporządzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy (Dz.U. z 2002, nr 27, poz. 271 z późn. zm.) oraz rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju (Dz.U. z 2002 r. , nr 236, poz.1990 z późn. zm.) zarządza się , co następuje:

§ 1

W zarządzeniu nr 4/2009 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 22 stycznia 2009 r. w sprawie sposobu dokumentowania i rozliczania kosztów związanych z użytkowaniem pojazdów niebędących własnością Uniwersytetu Opolskiego do celów służbowych, wprowadza się następujące zmiany:

1. w § 4 ust. 1 na końcu dodaje się następujące zdanie „Zawarte we wniosku dane potwierdza kierownik jednostki organizacyjnej delegowanego.”,

2. w § 4 ust. 3 na końcu dodaje się następujące zdanie „ Umowy, o których mowa w ust. 3 w imieniu Uniwersytetu Opolskiego podpisuje Kanclerz.”,

3. zmienia się załącznik nr 3, który otrzymuje brzmienie zawarte w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia,

4. zmienia się załącznik  nr 4, który otrzymuje brzmienie zawarte w załączniku nr 2 do niniejszego zarządzenia.

5. zmienia się załącznik  nr 5, który otrzymuje brzmienie zawarte w załączniku nr 3 do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Pozostałe postanowienia zarządzenia nr 4/2009 pozostają bez zmian.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania

Załącznik nr 1 do zarządzenia nr 18 /2009

Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 11.05. 2009 r.

Załącznik nr 3 do zarządzenia nr  4 /2009

Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 22.01. 2009 r.

..................................................

                     imię i nazwisko

....................................................

      stanowisko/jednostka organizacyjna

Kanclerz

Uniwersytetu Opolskiego

WNIOSEK O DELEGOWANIE

Nr ...................................

Proszę o wyrażenie zgody na przejazd w podróży służbowej z wykorzystaniem ……………………………………… (wpisać: samochodu osobowego, motocykla, motoroweru) niebędącego własnością Uniwersytetu Opolskiego. 

Cel wyjazdu: ..............................................................................................................................

Wyjazd z .............................................................. do............………………………………….

Termin podróży służbowej ........................................................................................................

Uzasadnienie wniosku: …………………………….............................................................…..

………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………….

 (wpisać uzasadnienie, np. podróż kilku delegowanych w tym samym czasie)

Koszt przejazdu publicznym środkiem transportu wynosi …………………………………

………………………………………………………………………………………………

(wpisać obowiązujące ceny biletów)

Skalkulowane koszty podróży służbowej z wykorzystaniem wnioskowanego środka transportu: …………………………………………………………………………………..

(wpisać iloczyn liczby kilometrów do przejechania i stawki za jeden kilometr przebiegu ustaloną w Zarządzeniu Rektora)

............................................................

      .............................................................

/podpis kierownika jednostki organizacyjnej/

       /Czytelny podpis składającego wniosek/

Wyrażam zgodę/Nie wyrażam zgody*

..................................................

/podpis Kanclerza/

* niepotrzebne skreślić

Załącznik nr 2 do zarządzenia nr18  /2009

Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 11.05. 2009 r.

Załącznik nr 4 do zarządzenia nr  4 /2009

Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 22.01. 2009 r.

Umowa używania pojazdu nie będącego własnością pracodawcy do celów służbowych w postaci jazd lokalnych na terenie miasta Opola (ryczałt)

zawarta dnia .................... .w ............. między:

Uniwersytetem Opolskim z siedzibą w Opolu przy pl. Kopernika 11a, 45-040 Opole, zwanym dalej „Pracodawcą” reprezentowanym przez: 

.................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................

a

Panem/Panią...............................................................................................................................................

zam............................................................................................................................................................. zwanym dalej „Pracownikiem”, o następującej treści:

§ 1

Pracownik oświadcza, że dysponuje pojazdem marki........................................ o pojemności skokowej silnika ..............cm 3, numer rejestracyjny.............................................. i zobowiązuje się do używania wyżej wymienionego pojazdu do celów służbowych  Pracodawcy na warunkach określonych w niniejszej umowie oraz przepisach Ministerstwa Infrastruktury w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy.

§ 2

1. Pracodawca wyraża zgodę na używanie przez Pracownika pojazdu określonego w § 1 niniejszej umowy do jazd lokalnych tj. w granicach administracyjnych miasta Opola, a Pracownik oświadcza, że chce tego pojazdu w tym celu używać.

2. Strony zgodnie oświadczają, że wszelkie skutki używania przez Pracownika pojazdu, o którym mowa w § 1, w tym ewentualne mandaty, inne kary i opłaty administracyjne oraz osobowe i majątkowe szkody będące następstwem używania tego pojazdu przez Pracownika i ewentualnych kolizji, wypadków i innych nagłych zdarzeń będą obciążać w całości i wyłącznie Pracownika. Pracodawca nie odpowiada za takie skutki i następstwa ani wobec Pracownika ani wobec osób trzecich.

§ 3

1. Miesięczny limit przejechanych kilometrów w ramach jazd lokalnych ustala się dla Pracownika na ............... km.

2. Koszty używania pojazdu określonego w § 1 niniejszej umowy do jazd lokalnych pokrywa Pracodawca według stawki za 1 kilometr przebiegu tego pojazdu, która jest określana w odpowiednim Komunikacie Rektora Uniwersytetu Opolskiego i w chwili zawierania niniejszej umowy wynosi ………….. złotych. 
3. W razie zmiany przez Rektora stawki, o której mowa w ust. 2 w trakcie trwania niniejszej umowy – dokonanej w drodze zmiany odpowiedniego Komunikatu - zmiana ta obejmuje także stawkę określoną w niniejszej umowie, bez potrzeby zmiany tej umowy w drodze aneksu.
§ 4

1. Zwrot na rzecz Pracownika kosztów używania pojazdu określonego w § 1 do celów służbowych (jazd lokalnych) następuje w formie miesięcznego ryczałtu obliczonego jako iloczyn stawki za 1 kilometr przebiegu, o której mowa w § 3 ust. 2 i ust. 3 umowy, i miesięcznego limitu przebiegu kilometrów na jazdy lokalne, o którym mowa w § 3 ust. 1 umowy, po złożeniu przez Pracownika pisemnego oświadczenia o używaniu przez niego pojazdu do celów służbowych w danym miesiącu. Wszystkie inne koszty używania i eksploatacji pojazdu obciążają Pracownika.

2. Oświadczenie, o którym mowa w ust. 1 powinno zawierać dane dotyczące pojazdu, o którym mowa w § 1 umowy (pojemność silnika, marka, numer rejestracyjny) oraz określać ilość dni nieobecności Pracownika w miejscu pracy w danym miesiącu z powodu choroby, urlopu, podróży służbowej lub innej nieobecności, a także ilość dni, w których Pracownik nie dysponował pojazdem do celów służbowych.

3. Pracownik zobowiązany jest złożyć Pracodawcy oświadczenie o używaniu pojazdu do celów służbowych, o którym mowa w ust. 2, w terminie do 7 dnia miesiąca następującego po miesiącu którego dotyczy to oświadczenie.

4. Kwotę ustalonego miesięcznego ryczałtu, o którym mowa w ust. 1, zmniejsza się o jedną dwudziestą drugą za każdy roboczy dzień nieobecności Pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podróży służbowej trwającej co najmniej 8 godzin lub innej nieobecności oraz za każdy dzień roboczy, w którym pracownik nie dysponował pojazdem do celów służbowych.

§ 5

1. Umowa zostaje zawarta na okres od ............. do..................., z możliwością jej rozwiązania przez którąkolwiek ze stron za czternastodniowym okresem wypowiedzenia.

2. Umowa podlega automatycznemu rozwiązaniu z dniem rozwiązania z Pracownikiem stosunku pracy lub wygaśnięcia albo innej formy ustania tego stosunku pracy.

§ 6

Umowę niniejszą sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron.

...........................................              





.................................

       (pracodawca)







     (pracownik)

Załącznik nr 3 do zarządzenia nr 18 /2009

Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 11.05. 2009 r.

Załącznik nr 5 do zarządzenia nr  4 /2009

Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 22.01. 2009 r.

Umowa używania pojazdu nie będącego własnością pracodawcy do celów służbowych 

(podróż służbowa)

zawarta dnia .................... .w ................. między:

Uniwersytetem Opolskim z siedzibą w Opolu przy pl. Kopernika 11a, 45-040 Opole, zwanym dalej „Pracodawcą” reprezentowanym przez: 

.................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................

a

Panem/Panią...............................................................................................................................................

zam............................................................................................................................................................. zwanym dalej „Pracownikiem”, o następującej treści:

§ 1

Pracownik oświadcza, że dysponuje pojazdem marki........................................ o pojemności skokowej silnika ..............cm 3, numer rejestracyjny............................................ i zobowiązuje się do używania wyżej wymienionego pojazdu do celów służbowych  Pracodawcy na warunkach określonych w niniejszej umowie oraz przepisach określających szczegółowe zasady ustalania oraz wysokości należności przysługujących pracownikowi z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju.
§ 2

1. Pracodawca wyraża zgodę – pod warunkiem każdorazowego uzyskania przez Pracownika stosownej akceptacji Kanclerza - na używanie przez Pracownika pojazdu określonego w § 1 niniejszej umowy na przejazdy w podróży służbowej odbywanej przez tego Pracownika, do odbycia której został on delegowany w czasie obowiązywania niniejszej umowy, a Pracownik oświadcza, że chce tego pojazdu w tym celu używać.

2. Strony zgodnie oświadczają, że wszelkie skutki używania przez Pracownika pojazdu, o którym mowa w § 1, w tym ewentualne mandaty, inne kary i opłaty administracyjne oraz osobowe i majątkowe szkody będące następstwem używania tego pojazdu przez Pracownika i ewentualnych kolizji, wypadków oraz innych nagłych zdarzeń będą obciążać w całości i wyłącznie Pracownika. Pracodawca nie odpowiada za takie skutki i następstwa ani wobec Pracownika ani wobec osób trzecich.

§ 3

1. Pracownikowi przysługuje zwrot kosztów przejazdu w ramach podróży służbowej odbywanej w terminie i miejscu określonym przez Pracodawcę w wysokości stanowiącej iloczyn przejechanych kilometrów przez stawkę za jeden kilometr przebiegu, która jest określana w odpowiednim Komunikacie Rektora Uniwersytetu Opolskiego i w chwili zawierania niniejszej umowy wynosi ………….. złotych. 
2. W razie zmiany przez Rektora stawki za jeden kilometr przebiegu, o której mowa w ust. 1 w trakcie trwania niniejszej umowy – dokonanej w drodze zmiany odpowiedniego Komunikatu - zmiana ta obejmuje także stawkę określoną w niniejszej umowie, bez potrzeby zmiany tej umowy w drodze aneksu.
§ 4

1. Zwrot kosztów wyjazdów służbowych na obszarze kraju innych niż określone w niniejszej umowie, dokonywany będzie przez Pracodawcę zgodnie z odrębnymi zasadami obowiązującymi w tym zakresie.

2. Rozliczenie kosztów podróży przez Pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od dnia zakończenia podróży służbowej.
3. Do rozliczenia kosztów podróży służbowej w zakresie kosztów przejazdów pojazdem, o którym mowa w § 1, Pracownik załącza ewidencję przebiegu pojazdu, potwierdzoną przez kierownika jednostki organizacyjnej oraz potwierdzenie uzyskania uprzedniej zgody Kanclerza na odbycie tej podróży służbowej pojazdem.
§ 5

1. Umowa zostaje zawarta na okres od.................... do...................., z możliwością jej rozwiązania przez którąkolwiek ze stron za czternastodniowym okresem wypowiedzenia.

2. Umowa podlega automatycznemu rozwiązaniu z dniem rozwiązania z Pracownikiem stosunku pracy lub wygaśnięcia albo innej formy ustania tego stosunku pracy.

§ 6

Umowę niniejszą sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron.
...........................................              





.................................

       (pracodawca)







     (pracownik)

