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Zarządzenie nr 377/2022/2023 

Rektora Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu 

z 28 września 2023 roku 

w sprawie zasad używania samochodu osobowego nie będącego własnością 

pracodawcy oraz zasad przyznawania i rozliczania ryczałtu 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 wyższym 

i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 z późn. zm.), w związku z rozporządzeniem Ministra 

Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunków ustalania oraz sposobu 

dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, 

motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy (Dz. U. Nr 27 z 2002 r. poz. 

271 z późn. zm.) zarządza się, co następuje: 

§ 1 

1. Pracownicy Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu mogą używać w celach 

służbowych do jazd lokalnych samochodu osobowego niebędącego własnością 

pracodawcy, zwanego dalej „samochodem prywatnym”, po uprzedniej akceptacji wniosku, 

o którym mowa w ust. 2 poniżej (dalej jako: „Wniosek”) i podpisaniu umowy zawartej 

pomiędzy pracodawcą a pracownikiem, określającej warunki zwrotu kosztów używania 

samochodu prywatnego do wykonywania czynności służbowych (dalej jako: „Umowa”),  

o której mowa w ust. 3 poniżej. W imieniu Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza  

w Poznaniu Umowę podpisuje Rektor lub osoba posiadająca stosowne umocowanie 

Rektora.  

2. Wniosek o przyznanie pracownikowi miesięcznego limitu kilometrów na jazdy lokalne  

do celów służbowych wraz z uzasadnieniem i wskazaniem źródła finansowania, składa 

się w Sekretariacie Kanclerza poprzez system Elektronicznego Zarządzania 

Dokumentacją (EZD). Złożony wniosek weryfikuje i kieruje do dalszego procedowania 

Sekretariat Kanclerza. 

3. Warunkiem akceptacji Wniosku jest posiadanie aktualnych badań lekarskich 

dopuszczających do wykonywania obowiązków służbowych z wykorzystaniem 

samochodu prywatnego (brak przeciwwskazań zdrowotnych do kierowania pojazdami).  



Znak sprawy  

4. Zwrot kosztów używania samochodu prywatnego do celów służbowych następuje na 

podstawie zawartej z pracownikiem Umowy, w terminach miesięcznych, w formie ryczałtu 

pieniężnego obliczonego jako iloczyn stawki za 1 kilometr przebiegu i przyznanego 

miesięcznego limitu przebiegu kilometrów na jazdy lokalne. 

5. Podstawą obliczenia i wypłaty ryczałtu jest wypełnienie przez pracownika oświadczenia o 

używaniu pojazdu dla celów służbowych w danym miesiącu (dalej jako: „Oświadczenie”). 

Miesięczny ryczałt wypłaca się po zakończeniu miesiąca na podstawie złożonego przez 

pracownika oświadczenia, zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik do niniejszego 

zarządzenia. Oświadczenie pracownik składa najpóźniej do 5 dnia roboczego po 

miesiącu, za który należy się ryczałt. 

6. Oświadczenie wypełniane i składane jest wyłącznie za pośrednictwem systemu 

Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją (EZD). 

7. Dokumenty związane z rozliczeniem wypłaty ryczałtu procedowane są wyłącznie za 

pośrednictwem systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją (EZD). 

8. Szczegółowy opis procedury składania oświadczenia znajduje się w Instrukcjach 

Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją (EZD) pod adresem 

https://uam.sharepoint.com/sites/EZDPUW/SitePages/Instrukcje.aspx (Kilometrówka - 

ryczałt samochodowy). 

9. Ryczałt nie przysługuje za okres: 

a. choroby, 

b. urlopu, 

c. podróży służbowej trwającej co najmniej 8 godzin, 

d. innej nieobecności w pracy, w tym pracy zdalnej. 

10. Kwotę ryczałtu umniejsza się o 1/22 za każdy dzień, za który ryczałt nie przysługuje. 

Każde oświadczenie winno być sprawdzone pod względem merytorycznym  

i potwierdzone przez pracownika upoważnionego do jego zatwierdzenia. 

11. Wypłata ryczałtu następuje wraz z wynagrodzeniem w kolejnym miesiącu po złożeniu 

oświadczenia. 

§ 2 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 października 2023 roku. 

 

REKTOR 

 

prof. dr hab. Bogumiła Kaniewska 


