PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 3404/2013
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 02 sierpnia 2013r.

w sprawie ustalenia zasad obstugi transportowej w Urzedzie Miasta
Plocka

Na podstawie art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm. Dz. U. z 2009r. Nr
157, poz. 1241, z 2010r. Nr 229, poz. 1494) i § 3 ust. 1, 2, 3 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013r., poz.
167) i rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow
niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002r. Nr 27, poz. 271 ze zm. Dz.
U. z 2004r. Nr 237, poz. 2376, z 2007r. Nr 201, poz. 1462, z 2011r. Nr 61, poz.
308) oraz § 10 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 2164/2012 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 26
wrzesnia 2012 roku w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi
Miasta Plocka (tekst jednolity Zarzadzenie Nr 3337/2013 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 8 lipca 2013r.), zarzadzam, co nastepuje:

g1
Wykonywanie zadan stuzbowych w Urzedzie Miasta Plocka, zwanym dalej
Urzedem, odbywa sie przy pomocy nastepujgcych srodkéw transportu:
1) samochoddéw bedacych w dyspozycji Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy,
zwanych dalej samochodami stuzbowymi;
2) srodkéw komunikacji publicznej;
3) samochoddw osobowych niebedacych wtasnoscig pracodawcy, zwanych dalej
samochodami prywatnymi.

§2
1. Pracownicy odbywajg podrdze stuzbowe Srodkami komunikacji publicznej.
2. W przypadkach istotnych, uzasadnionych utrudnien w wykonaniu podrézy
stuzbowej $rodkami komunikacji publicznej, pracownicy Urzedu mogg
skorzysta¢ z samochoddéw stuzbowych po zatwierdzeniu przez Dyrektora
Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy, a przypadku jego nieobecnosci, a
takze jego wniosku o skorzystanie z samochodu stuzbowego, przez
Sekretarza Miasta Ptocka, po wczesniejszej akceptacji wiasciwego



kierownika komorki organizacyjnej na podstawie wniosku, stanowigcego

3.

zatqcznik nr 1 do zarzadzenia.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien by¢ ziozony w Wydziale
Organizacji i Procesow Pracy - Zespole Logistyki i Rozliczen Finansowych
nie pdzniej niz na trzy dni robocze przed planowanym wyjazdem z
zachowaniem postanowien wynikajgcych z opisanych powyzej zasad.

. W celu racjonalnego wykorzystania samochodoéw stuzbowych w trybie

okreslonym w ust. 2 zaleca sie taczenie podrézy stuzbowych w ramach
komérek organizacyjnych Urzedu.

§3

W przypadkach istotnych, uzasadnionych utrudnien w wykonaniu podrézy
stuzbowej s$rodkami komunikacji publicznej, pracownicy Urzedu moga
wykorzystaé samochdod prywatny do odbycia podrozy stuzbowej.
Wykorzystanie samochodu prywatnego wymaga pisemnego wniosku
akceptowanego przez kierownika komdrki  organizacyjnej oraz
zatwierdzonego przez Dyrektora Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy, a
w przypadku jego nieobecnosci, a takze jego wniosku o wykorzystanie
samochodu prywatnego, przez Sekretarza Miasta Ptocka na warunkach
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podroézy stuzbowej (Dz. U. z 2013r., poz. 167).

. Wzér wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 2 do

zarzadzenia.

. Kierujac sie zasadq gospodarnosci osoba rejestrujgca polecenia wyjazdu

stuzbowego  zobowigzana jest do informowania pracownikéw
wyjezdzajacych do tej samej miejscowosci tego samego dnia o
koniecznosci potaczenia podrdézy i odbycia jej jednym samochodem
prywatnym. Pracownicy fgczacy podréz podpisujg wspdlne oswiadczenie,
stanowiagce zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

. Za przejazd w podrdzy stuzbowej samochodem prywatnym pracownikowi

przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych

kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ktéra wynosi 50 %

stawki okreslonej w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w § 6 ust. 4, tj:

a) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm?-
0,26 zt;

b) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej
900 cm*- 0,42 zt.

. Podstawe do zwrotu kosztow stanowi polecenie wyjazdu stuzbowego.

Liczbe kilometréow przejechanych samochodem prywatnym podaje sie na
druku polecenia wyjazdu stuzbowego przy rozliczaniu zwrotu kosztow, o
ktorych mowa w ust. 4, zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych oraz innych
dokumentéw wprowadzonej stosownym zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Ptocka.

§ 4

. Pracownicy Urzedu w celu wykonania czynnosci stuzbowych na terenie

miasta Plocka korzystajg ze sSrodkow komunikacji miejskiej.

. Bilety komunikacji miejskiej, zwane dalej biletami, pobiera sie z Wydziatu



Organizacji i Proceséw Pracy - Zespotu Logistyki i Rozliczen Finansowych.

. Bilety sa nabywane w =zaleznosci od potrzeb, naptywajacych z
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu. Bilety podlegajq
ewidencjonowaniu przez pracownika Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy
- Zespotu Logistyki i Rozliczen Finansowych w ewidencji, ktérej wzor
stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

. Dystrybucja biletdbw do poszczegdélnych komoérek organizacyjnych
nastepuje na podstawie wniosku podpisanego przez kierownika komorki
organizacyjnej, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.

. Kierownik komorki organizacyjnej wyznacza podlegtego pracownika, ktory
pobiera bilety z Wydziatu Organizacji i Procesdw Pracy - Zespotu Logistyki i
Rozliczen Finansowych i prowadzi dla catej komodrki organizacyjnej
ewidencje wydanych biletéw wg wzoru ewidencji, stanowigcego zatgcznik
nr 6 do zarzadzenia.

. Pracownicy Urzedu mogqa korzysta¢ z samochoddéw stuzbowych w celu
wykonania czynnosci stuzbowych na terenie miasta Plocka w przypadkach
istotnych, uzasadnionych utrudnien w wykorzystaniu srodkéw komunikacji
miejskiej, na podstawie wniosku ztozonego przez kierownika komorki
organizacyjnej.

. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 6, zatwierdzony przez Dyrektora Wydziatu
Organizacji i Proceséw Pracy, a w przypadku jego nieobecnosci, a takze
jego wniosku, przez Sekretarza Miasta Plocka nalezy ztozy¢ w Zespole
Logistyki i Rozliczen Finansowych najpdézniej do godziny 14.00 dnia
poprzedniego. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 7 do zarzadzenia.

§5

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracownik moze uzyska¢ zgode
Pracodawcy na uzywanie samochodu stuzbowego do odbywania podrézy
stuzbowych oraz jazd lokalnych na terenie miasta Plocka - na czas
okreslony w umowie, o ktérej mowa w ust. 2 - celem wykonania czynnosci
wynikajacych z zadan komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.

. Wykorzystanie samochodu nastepuje na podstawie umowy o0
odpowiedzialnos$ci materialnej za powierzony samochdd stuzbowy, ktorej
wzor stanowi zatgcznik nr 8 do zarzadzenia.

. W przypadku okreslonym w ust. 1 nie stosuje sie zapiséw § 2 ust. 2 i 3
oraz §4 ust. 6i 7.

§ 6

. Uprawnionymi do korzystania z samochoddéw prywatnych do jazd lokalnych
na terenie miasta Ptocka odbywanych w celu zatatwiania spraw stuzbowych
sq:

1)Prezydent Miasta Ptocka;

2)Zastepca Prezydenta Miasta Ptocka ds. Polityki Spotecznej;

3)Zastepca Prezydenta Miasta Ptocka ds. Komunalnych;

4)Zastepca Prezydenta Miasta Ptocka ds. Inwestycji i Rozwoju;

5)Sekretarz Miasta Ptocka;

6)inni pracownicy Urzedu na podstawie wniosku ztozonego przez
wiasciwego kierownika komorki organizacyjnej, zatwierdzonego przez
wiasciwego Zastepce Prezydenta Miasta Ptocka, Skarbnika Miasta Ptocka i
przez Sekretarza Miasta Ptocka. Wzoér wniosku stanowi zatgcznik nr 9 do
zarzadzenia

- na podstawie umowy cywilnoprawnej, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr



10 do zarzadzenia.

. Koszty uzywania samochodéw prywatnych do celéw okreslonych w ust. 1

sq pokrywane wedtug stawki za 1 kilometr przebiegu, uzaleznionej od

pojemnosci skokowej silnika samochodu prywatnego, w ramach

przyznanego miesiecznego limitu kilometréw na jazdy lokalne, ktéry nie

moze przekroczy¢ 500 km.

. Miesieczny limit kilometréow, o ktérym mowa w ust. 2, ustala:

1)Sekretarz Miasta Ptocka dla uprawnionych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt
1-4 oraz Dyrektora Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy;

2)Prezydent Miasta Ptocka dla uprawnionego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt
5,

3)Dyrektor Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy dla uprawnionych, o
ktéorych mowa w ust.1 pkt 6.

. Stawka za 1 kilometr przebiegu samochodu prywatnego, o ktérej mowa w

ust. 2 wynika z rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca

2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu

kosztow uzywania do celdw stuzbowych samochodéw osobowych,

motocykli i motoroweréw niebedgcych witasnoscig pracodawcy (Dz. U. z

2002r., Nr 27, poz. 271 z pézn. zm.) i wynosi dla samochodu osobowego:

a) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm® - 0,5214 zi,

b) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?®- 0,8358 zt.

. Zwrot kosztéw uzywania samochoddéw prywatnych nastepuje w formie

miesiecznego ryczattu, obliczonego jako iloczyn stawki za 1 kilometr i

miesiecznego limitu kilometréw, o ktérym mowa w ust. 3 po ztozeniu przez

uprawnionego pisemnego os$wiadczenia o0 uzywaniu przez niego

samochodu prywatnego do celdw stuzbowych w danym miesigcu, wedtug

wzoru, stanowigcego zatacznik nr 11 do zarzadzenia.

. Kwote miesiecznego ryczattu, o ktérym mowa w ust. 5 zmniejsza sie o

jedng dwudziestg drugq za kazdy roboczy dzien nieobecnosci pracownika

W miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podrézy stuzbowej trwajacej co

najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosci w pracy oraz za kazdy dzien

roboczy, w ktérym uprawniony nie dysponowat samochodem prywatnym

do celéw stuzbowych.

. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 6 majg obowigzek prowadzié

miesieczny wykaz wyjazddéw stuzbowych samochodem prywatnym na

terenie miasta Plocka. Wzdér wykazu stanowi zatacznik nr 12 do

zarzadzenia.

. Wykaz, o ktérym mowa w ust. 7 nalezy przekaza¢ po zakonczeniu danego

miesigca do Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy.

§7

. Pracownicy uzywajacy samochoddw stuzbowych oraz samochodéw
prywatnych w ramach obowigzkéow stuzbowych sa zobowigzani do
posiadania uprawnien do kierowania pojazdami oraz badan lekarskich,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Sekretarz Miasta Ptocka lub Dyrektor Wydziatu Organizacji i Procesow
Pracy, zatwierdzajacy wnioski, stanowigce odpowiednio zataczniki nr 1, 2,
7 i 9 do zarzadzenia sg uprawnieni do kontroli wymogdéw, o ktérych mowa
w ust. 1.

Postanowienia ust. 1 i 2 majgq rowniez zastosowanie w przypadkach
okreslonych w § 5 zarzadzenia.



§8
Wykonywanie zadan stuzbowych samochodem przystosowanym do
przewozu osob niepetnosprawnych odbywa sie na zasadach okreslonych w
odrebnym zarzadzeniu Prezydenta Miasta Ptocka.

§9

Tracg moc:

1)zarzadzenie nr 711/2011 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 11 sierpnia
2011r. w sprawie ustalenia zasad obstugi transportowej w Urzedzie Miasta
Ptocka;

2)zarzadzenie nr 1054/2011 Prezydenta Miasta Plocka 2z dnia
14 listopada 2011r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad
obstugi transportowej w Urzedzie Miasta Ptocka;

3)zarzadzenie nr 1771/2012 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia
01 czerwca 2012r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad
obstugi transportowej w Urzedzie Miasta Ptocka;

4)zarzadzenie nr 2903/2013 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 15 marca
2013r. zmieniajqce zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad obstugi
transportowej w Urzedzie Miasta Ptocka.

§ 10

Nadzéor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Ptocka,
Skarbnikowi Miasta Plocka oraz Dyrektorowi Wydziatu Organizacji i Procesow
Pracy.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



zatqcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 3404/2013
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 02 sierpnia 2013r.

Pltock, dnia........cvvvvvvvnnnn.

Whniosek o wykorzystanie samochodu stuzbowego

Zamawiam niniejszym samochdd celem wyjazdu stuzbowego:

W dNiU..oiiiiiiiiieeeaeens od godz.......... dodnia........ocvvnnenn. do godz..........c.utuns
L= 11 I = |V
(6 172 o =T 0 | PP
(o BT A = .o 1 PP

podpis kierownika komorki organizacyjnej
Zatwierdzam

podpis Dyrektora Wydziatu Organizacji i
Proceséw Pracy/ Sekretarza Miasta
Ptocka

W zataczeniu: dokument uzasadniajacy wyjazd - kserokopia zaproszenia lub
innego pisma

Objasnienia:
*Wnioskodawca (dysponent) — osoba, ktdra bedzie bezposrednio korzysta¢ z samochodu
i ktéra zgtasza zamédwienie.

**W  przypadku, gdy wnioskodawcg (dysponentem) jest kierownik komorki
organizacyjnej, Zastepca Prezydenta Miasta Ptocka, Sekretarz Miasta Ptocka, Skarbnik
Miasta Ptocka lub pracownik Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy wniosek podlega
jedynie zatwierdzeniu.



zatqcznik nr 2 do zarzadzenia Nr 3404/2013
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 02 sierpnia 2013r.

imie i nazwisko pracownika
komorka organizacyjna

typ pojazdu/nr rejestracyjny pojazdu
pojemnos¢ skokowa silnika*:
1.do 900 cm?
2.powyzej 900 cm?
Whniosek o wyrazenie zgody na przejazd w podrozy stuzbowej samochodem prywatnym

l.p. Data Cel wyjazdu Opis trasy skad-dokad/Stany licznika Liczba faktycznie Akceptacja
wyjazdu przejechanych kierownika komoérki
kilometrow organizacyjnej**
1 2 3 4 5 6
1

Zatwierdzam

podpis pracownika podpis Dyrektora Wydziatu Organizacji
i Procesdéw Pracy/Sekretarza Miasta Plocka
* wiasciwe podkresli¢
** W przypadku wniosku sktadanego przez Zastepce Prezydenta Miasta Plocka, Sekretarza Miasta Ptocka, Skarbnika Miasta Ptocka,
kierownika komérki organizacyjnej lub pracownika Wydziatu Organizacji i Procesdw Pracy nie wypetnia sie kolumny 6



zatqcznik nr 3 do zarzadzenia Nr 3404/2013
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 02 sierpnia 2013r.

Oswiadczenie pracownikéw

1.Wyrazam zgode na odbycie podrdzy stuzbowej samochodem marki.................
........................................................... 0 Nr rejestracyjnym......cccevviiiinnnnnnnns

imie i nazwisko, symbol komorki organizacyjnej

udajacym sie w ramach podrozy stuzbowej w tym samym kierunku tym samym
Srodkiem transportu w ramach podrézy stuzbowej

2.Wyrazam zgode na odbycie podrdozy stuzbowej samochodem prywatnym,
stanowigcym mojg  wiasnos$¢ marki.......oooiiiiiiciii o nr

rejestracyjnym.........ccvvvnnns Z PracowniKiem. . ...oiii i
imie i nazwisko, symbol komoérki organizacyjnej

udajacym sie w ramach podrozy stuzbowej w tym samym kierunku tym samym
Srodkiem transportu w ramach podrézy stuzbowej



zatqcznik nr 4 do zarzadzenia Nr 3404/2013
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 02 sierpnia 2013r.

Ewidencja biletéw komunikacji miejskiej

Nazwa komaorki
organizacyjnej

Data
pobrania

Nazwisko i imie
pobierajacego

Ilos¢ i
numery
pobranych
biletéw

Podpis
pobierajacego

Podpis
prowadzacego
ewidencje




zatqcznik nr 5 do zarzadzenia Nr 3404/2013
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 02 sierpnia 2013r.

Pltock, dnia........ccocoiviiinnn.

piecze¢ komorki organizacyjnej

Zespot Logistyki i Rozliczen Finansowych

Whniosek o wydanie biletdw komunikacji miejskiej

L bloczkow;
L sztuk biletéw.
podpis kierownika komorki organizacyjnej

*wtasciwe zaznaczyé



zatqcznik nr 6 do zarzadzenia Nr 3404/2013
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 02 sierpnia 2013r.

Ewidencja biletéw komunikacji miejskiej

173 S
nazwa komorki organizacyjnej
[.p. Nazwisko i Data Cel Ilosc i Podpis Podpis
imie pobrania wyjazdu/Trasa numery pobierajgcego pro_wadzgcego
pobierajacego skad - dokad  pobranych ewidencje

biletow




zatqcznik nr 7 do zarzadzenia Nr 3404/2013
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 02 sierpnia 2013r.

Plock, dnia.......ovvvviinninnnnnns

Whiosek o wykorzystanie samochodu stuzbowego
do jazd lokalnych na terenie miasta Ptocka

Zamawiam niniejszym samochdd celem wyjazdu stuzbowego na terenie
miasta Ptocka:

L = 1= I = e | P
(or = IR A 1= Vs 1 PP

Whnioskodawca*

podpis kierownika komérki organizacyjnej

Zatwierdzam

podpis Dyrektora Wydziatu Organizacji i
Proceséw Pracy/Sekretarza Miasta Ptocka

*W przypadku pracownikéw Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy wnioskodawca jest
odpowiednio Kierownik Oddziatu Organizacji i Zasobdw Ludzkich, Kierownik Oddziatu
Obstugi Procesow Pracy, Kierownik Oddziatu Teleinformatyki, Kierownik Oddziatu Umodw i
Regulacji Prawnych, Kierownik Oddziatu Obstugi Technicznej i Koordynator WOP-VI



Zatacznik nr 8 do zarzadzenia Nr 3404/2013
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 02 sierpnia 2013r.

Umowa o indywidualnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
MIENIE NIttt eeeees

zawarta w dniu ............ w Ptocku pomiedzy:

Urzedem Miasta Plocka z siedzibg w Plocku, pl. Stary Rynek 1,
reprezentowanym przez:

Prezydenta Miasta Ptocka - Andrzeja Nowakowskiego, zwanego dalej
Pracodawcyq

pracownikiem Urzedu Miasta Ptocka, zwanym dalej Pracownikiem

na podstawie § 5 zarzadzenia Nr ............. Prezydent Miasta Ptocka w
sprawie ustalenia zasad obstugi transportowej Urzedu Miasta Ptocka
strony postanawiajq

§1

Pracodawca i Pracownik stwierdzajq, ze:

1. Pracownik jest zatrudniony w Urzedzie Miasta Ptocka na podstawie
umowy o prace.

2. Pracodawca powierza Pracownikowi z obowigzkiem zwrotu samochdd
stuzbowy okreslony w protokole zdawczo-odbiorczym, ktéry stanowi
zatacznik do niniejszej umowy.

3. Pracownik bedzie uzywat samochodu stuzbowego do odbywania
podrézy stuzbowych oraz jazd lokalnych na terenie miasta Plocka
celem wykonywania czynnosci wynikajacych z zadan komorki
organizacyjnej, w ktérej jest zatrudniony.

4. Pracownik nie ma prawa odstepowania samochodu stuzbowego
osobom trzecim.

5. Pracownik jest zobowigzany do:

a) prowadzenia kart drogowych pobranych z Zespotu Logistyki i Rozliczen
Finansowych

b) zakupu paliwa w czasie jazd lokalnych na terenie miasta Ptocka na
StACH T DENZYNOWE] .o e ,

C) pobierania i rozliczania zaliczki na zakup paliwa w czasie odbywania
podrézy stuzbowych, zgodnie z zapisami wynikajagcymi z Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych oraz innych
dokumentéw, wprowadzonej stosownym zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Ptocka,

d) informowania Zespotu o wszelkich usterkach i uszkodzeniach
samochodu,

e) postepowania zgodnie z przyjetymi zasadami w przypadkach
ewentualnej kolizji lub wypadku.



§2
1. Pracownik oswiadcza, ze przyjmuje wobec Pracodawcy peing
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie, o ktérym mowa

w § 1 ust. 2.
2. Pracownik oswiadcza, ze podejmuje sie pieczy nad powierzonym mu
mieniem.
§3
1. Umowa jest zawarta na czas okreslony od dnia.............. do
dnia...ccooiiiiiiiiii

2. Pracodawca moze odstgpi¢ od niniejszej umowy w kazdym czasie.
Pracownik moze te umowe rozwigza¢ za dwutygodniowym
wypowiedzeniem w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 4

W przypadku odstgpienia od umowy przez Pracodawce do inwentaryzacji
mienia, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 nalezy przystgpi¢ bezzwiocznie, a w
razie wypowiedzenia umowy przez Pracownika przed uptywem okresu
wypowiedzenia.

§5

Nieobecnos¢ Pracownika w pracy zardwno usprawiedliwiona jak i
nieusprawiedliwiona nie stanowi przeszkody do rozpoczecia i
przeprowadzenia inwentaryzacji.

§6

W sprawach nieuregulowanych niniejszag umowg majg zastosowanie
odpowiednie przepisy prawa pracy.

§7
Umowa niniejsza zostata sporzadzona w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, z przeznaczeniem: dwa dla Pracodawcy, jeden dla
Pracownika.

Pracodawca Pracownik



Protokdt zdawczo-odbiorczy

Strona przekazujgca — Pracodawca: Urzad Miasta Ptocka 09-400 Ptock,
pl. Stary Rynek 1 reprezentOwany PrZEZ ........cccoouiiieeeieeiiiiiieeeeeeeeeeeiiiis e e aeeeees

Strona przejmujaca -
PraCOWNIK: ... e e

Przedmiot przekazania:

SamocChOd.............cccv Nr rejestracyjny .....cccooeeeeeeeees ,
rok produkCji..........cceeeiieeennne. , N SHNIKAL .. :

[T o F= V0 1Yo 4 - TSR , wartos¢ poczatkowa
10 [ Vo [V I zt.

Wyposazenie:

Pracodawca Pracownik



zatqcznik nr 9 do zarzadzenia Nr 3404/2013
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 02 sierpnia 2013r.

/symbol komorki organizacyjnej

Whniosek o wykorzystanie samochodu prywatnego w celu zatatwiania
spraw stuzbowych do jazd lokalnych na terenie miasta Ptocka

Sktadam wniosek o0 wykorzystanie samochodu prywatnego przez

o1z (o1 YL 11 &= PP .
Nazwisko i imie pracownika
w okresie od................. (o [o T w ilosci .......... km do jazd lokalnych
w celu zatatwienia spraw stuzbowych.
Uzasadnienie
Samochdd mMarki...ccoooviiiiii i Nr  rejestracyjny......ccceevvinnnns
pojemnos¢ skokowa silnika................. cm?

podpis wtasciwego Zastepcy Prezydenta Miasta Ptocka/
Sekretarza Miasta Plocka/Skarbnika Miasta Ptocka

Przyznaje limit kilometréw......................

NA OKIES...eeeeeeeeeeeeee e

podpis Dyrektora Wydziatu Organizacji i
Proceséw Pracy/Sekretarza Miasta Ptocka

* W przypadku, gdy wniosek dotyczy kierownika komorki organizacyjnej nie jest
wymagany podpis w oznaczonym polu

**W przypadku pracownikow Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy wnioskodawcg jest
odpowiednio Kierownik Oddziatu Organizacji i Zasobow Ludzkich, Kierownik Oddziatu
Obstugi Procesow Pracy, Kierownik Oddziatu Teleinformatyki, Kierownik Oddziatu Umow
i Regulacji Prawnych, Kierownika Oddziatu Obstugi Technicznej i Koordynator WOP-VI



zatgcznik Nr 10 do zarzadzenia Nr 3404/2013
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 02 sierpnia 2013r.

UMOWA O UZYWANIE DO CEL(’)W’SLUiBOWYCH SAMOCHODU
NIEBEDACEGO WLASNOSCIA PRACODAWCY

zawarta w dniu .........oeeiinen w Ptocku pomiedzy:

Urzedem Miasta Ptocka, zwanym w dalszej czesci umowy ,Pracodawcg”,
reprezentowanym przez:

................................................................................... pracownikiem
Urzedu Miasta Ptocka, zwanym w dalszej czesSci umowy ,,Pracownikiem”.

g1
1. Pracownik oswiadcza, ze jest
witascicielem/uzytkownikiem/*samochodu osobowego marki
................................. 0 numerze rejestracyjnym .......cceeeenn
pojemnosci skokowej silnika: ......... cm?’.

2. Pracownik os$wiadcza, ze posiada uprawnienia niezbedne do
kierowania pojazdem, o ktorym mowa w ust. 1.

§2

1. Pracownik o$wiadcza, ze bedzie uzywat samochod o ktérym mowa w
§ 1 ust. 1, dla potrzeb Pracodawcy do jazd lokalnych zwigzanych z
wykonywaniem obowigzkow pracowniczych w granicach
administracyjnych miasta Ptocka.

2. Z tytutu uzywania samochodu dla potrzeb stuzbowych Pracodawca
ustala miesieczny limit kilometréw na jazdy lokalne w wysokosci

3. Pracodawca ustala stawke za 1 kilometr przebiegu zgodnie z
obowigzujacymi  przepisami § 2  rozporzadzenia  Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkow ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celdw
stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw
niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz.U. z 2002r.,Nr 27, poz. 271
z pdzn. zm) oraz zarzadzenia Prezydenta Miasta Ptocka w sprawie
ustalenia zasad obstugi transportowej w Urzedzie Miasta Ptocka.

§ 3

1. Zwrot kosztéw uzywania samochodu do celéw stuzbowych nastepuje
w formie miesiecznego ryczattu obliczonego jako iloczyn



miesiecznego limitu kilometréw na jazdy lokalne, o ktérym mowa w
§ 2 ust. 2 oraz stawki za 1 kilometr przebiegu, o ktérej mowa w § 2
ust. 3, po ztozeniu przez Pracownika pisemnego oswiadczenia o
uzywaniu samochodu prywatnego do celéow stuzbowych w danym
miesigcu.

2. Kwote ustalonego ryczattu, o ktérej mowa w ust. 1 zmniejsza sie o
1/22 (jedng dwudziestg drugq) za kazdy roboczy dzien nieobecnosci
pracownika w miejscu pracy z powodu: choroby, urlopu, podrdzy
stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosci oraz
za kazdy dzien roboczy, w ktérym pracownik nie dysponowat
pojazdem do celow stuzbowych.

3. Kwote ustalonego ryczattu wyptaca sie w terminie do 15 dnia
nastepnego miesigca kalendarzowego.

§ 4

1. Pracodawca nie bedzie pokrywat innych kosztdw niz okreslone w
umowie.

2. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci materialnej za szkody
majatkowe, wynikajace z uzywania samochodu do celow
stuzbowych.

§5

1. Umowa zawarta zostaje na czas okreslony, tj. od dnia
........................ do dnia .cooeviiiiiiiii

2. Niniejsza umowa wygasa z dniem:

1) utraty przez Pracownika prawa do dysponowania samochodem, o
ktbrym mowa w §1 wust. 1, co Pracownik jest zobowigzany
niezwtocznie zgtosi¢ osobie, ktdéra w imieniu Pracodawcy zawarta
niniejszg umowe,

2) utraty przez Pracownika uprawnienia do kierowania samochodami,
co Pracownik jest zobowigzany niezwitocznie zgtosi¢ osobie, ktdra
zawarta w imieniu Pracodawcy niniejszg umowe,

3) ustania stosunku pracy.

3.Kazdej ze stron przystuguje prawo rozwigzania umowy ze skutkiem
natychmiastowym.

§ 6

W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowa majg zastosowanie
przepisy rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztdw uzywania do celdw stuzbowych samochoddéw osobowych,
motocykli i motorowerdw niebedgcych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. z



2002r.,, Nr 27, poz. 271 ze zm.) oraz zarzadzenia Prezydenta Miasta
Ptocka w sprawie ustalenia zasad obstugi transportowej w Urzedzie
Miasta Ptocka.

§7

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajq formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

§ 8

Umowa zostata sporzadzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach,
Z czego dwa otrzymuje Pracodawca, a jeden Pracownik.

PRACODAWCA PRACOWNIK

*niepotrzebne skresli¢



zatqcznik Nr 11 do zarzadzenia Nr 3404/2013
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 02 sierpnia 2013r.

Plock,dnia .....coovvvviiiiiiiiiiineens

stanowisko
Oswiadczenie

ZA MHESIGC. et iuie ittt r.
o uzywaniu samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.
1. Przyznany miesieczny limit kilometrow ..........ccoovviiiiiiiiiinnnnn.
2. Dane dotyczace samochodu:
a) pojemnosc¢ skokowa silnika ......c.cooeviviiiiiiiiii
(o)) I 0 111 G T P
C) NUMEE FEJESEIrACY N ittt ittt e r e riae e aneeaas
3. Nieobecnos$¢ w pracy w miesigcu rozliczeniowym:
a) Urlop WYpPOCZYNKOWY ANi vuuveeiiinieiiine s iineeiineesnineesnnnnessnnnennns
b) urlop okolicznoSCIOWY dNi ..oviiriiiii i e
C) urlop bezpfatny dni ..o
d) zwolnienie lekarskie dni ......ccoviiiiiiiii i e
e) podréz stuzbowa trwajgca co najmniej 8 godzin dni..................
f) inne NieobecnOSCi dNi c.ovvviiiiiiii i
4. Tlos¢ dni, w ktérych pracownik nie dysponowat pojazdem do celdw

SHUZDOWYCR L. e

Poswiadczenie Dziatu Kadr: Podpis sktadajacego oswiadczenie:



zatacznik nr 12 do zarzadzenia Nr 3404/2013
Prezydenta Miasta Ptocka
Z dnia 02 sierpnia 2013r.

imie i nazwisko pracownika

komodrka organizacyjna

marka pojazdu/nr rejestracyjny pojazdu
pojemnosc¢ skokowa silnika*:

1.do 900 cm?

2.powyzej 900 cm?

Miesieczny wykaz wyjazdow stuzbowych samochodem prywatnym na terenie miasta Ptocka

l.p. Data Cel wyjazdu Opis trasy skad-dokad/Stany Liczba faktycznie przejechanych Godziny wyjazdu i
wyjazdu licznika kilometrow przyjazdu
1 2 3 4 5 6
1
X X X X Podsumowanie km X

podpis kierownika komorki organizacyjnej**
* wiasciwe zaznaczyc¢
**w przypadku, gdy wykaz jest sporzadzany przez kierownika komorki organizacyjnej wymagany jest jedynie podpis pracownika



