UNIWERSYTET IM. ADAMA MICKIEWICZA W POZNANIU

UM

Zarzadzenie nr 377/2022/2023
Rektora Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu
z 28 wrzesnia 2023 roku
w sprawie zasad uzywania samochodu osobowego nie bedacego witasnoscia
pracodawcy oraz zasad przyznawania i rozliczania ryczattu na jazdy lokalne

w Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 10 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 z pozn. zm.), w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebedgcych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27 z 2002 r. poz.

271 z pozn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:
§1

1. Pracownicy Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu mogg uzywaé w celach
stuzbowych do jazd lokalnych samochodu osobowego niebedgcego wtasnoscig
pracodawcy, zwanego dalej ,samochodem prywatnym”, po uprzedniej akceptacji wniosku,
o ktorym mowa w ust. 2 ponizej (dalej jako: ,Wniosek”) i podpisaniu umowy zawartej
pomiedzy pracodawcg a pracownikiem, okreslajgcej warunki zwrotu kosztow uzywania
samochodu prywatnego do wykonywania czynnosci stuzbowych (dalej jako: ,Umowa”),
o0 ktérej mowa w ust. 3 ponizej. W imieniu Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza
w Poznaniu Umowe podpisuje Rektor lub osoba posiadajgca stosowne umocowanie
Rektora.

2. Whniosek o przyznanie pracownikowi miesiecznego limitu kilometréw na jazdy lokalne
do celéw stuzbowych wraz z uzasadnieniem i wskazaniem zrédta finansowania, sktada
sie w Sekretariacie Kanclerza poprzez system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD). Ztozony wniosek weryfikuje i kieruje do dalszego procedowania
Sekretariat Kanclerza.

3. Warunkiem akceptacji Wniosku jest posiadanie aktualnych badan lekarskich
dopuszczajgcych do wykonywania obowigzkow stuzbowych z wykorzystaniem

samochodu prywatnego (brak przeciwwskazan zdrowotnych do kierowania pojazdami).
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10.

11.

Zwrot kosztow 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.

Podstawg obliczenia i wyptaty ryczattu jest wypetnienie przez pracownika o$wiadczenia o
uzywaniu pojazdu dla celow stuzbowych w danym miesigcu (dalej jako: ,Oswiadczenie”).
Miesieczny ryczatt wyptaca sie po zakonczeniu miesigca na podstawie ztozonego przez
pracownika oswiadczenia, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia. Oswiadczenie pracownik sktada najpdézniej do 5 dnia roboczego po
miesigcu, za ktory nalezy sie ryczatt.

Oswiadczenie wypetniane i sktadane jest wylgcznie za posrednictwem systemu
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).

Dokumenty zwigzane z rozliczeniem wyptaty ryczaltu procedowane sg wylgcznie za
posrednictwem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).
Szczegdtowy opis procedury sktadania oswiadczenia znajduje sie w Instrukcjach
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) pod adresem
https://luam.sharepoint.com/sites/EZDPUW/SitePages/Instrukcje.aspx (Kilometrowka -
ryczatt samochodowy).

Ryczatt nie przystuguje za okres:

a. choroby,

b. urlopu,

c. podrézy stuzbowej trwajgcej co najmniej 8 godzin,

d. innej nieobecnosci w pracy, w tym pracy zdalne;j.

Kwote ryczattu umniejsza sie o 1/22 za kazdy dzien, za ktéry ryczatt nie przystuguije.
Kazde oswiadczenie winno by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i potwierdzone przez pracownika upowaznionego do jego zatwierdzenia.

Wyptata ryczattu nastepuje wraz z wynagrodzeniem w kolejnym miesigcu po ztozeniu

oswiadczenia.

§ 2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2023 roku.

REKTOR

prof. dr hab. Bogumita Kaniewska



