PREZYDENT MIASTA POCKA

Zarzadzenie Nr 3613/2013

Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 01 pazdziernika 2013r.

zmieniajace zarzadzenie 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 celéw stuzbowych samochodéow
osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wtasnoscig 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 Ptocka (tekst jednolity Zarzadzenie Nr 3337/2013 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 8 lipca 2013r. ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 3343/2013
z dnia 10 lipca 2013r. i Zarzadzeniem Nr 3498/2013 z dnia 09 wrzesnia 2013r.),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

W zarzadzeniu Nr 3404/2013 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 02 sierpnia 2013r. w
sprawie ustalenia zasad obstugi transportowej w Urzedzie Miasta Ptocka wprowadza
sie nastepujace zmiany:

1) w § 2 ust. 2 otrzymuje brzmienie :

"2.W przypadkach istotnych, uzasadnionych utrudnien w wykonaniu podrézy

stuzbowej $srodkami komunikacji publicznej, pracownicy Urzedu mogg skorzystaé z
samochodow stuzbowych po zatwierdzeniu wniosku,

stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia, przez Sekretarza Miasta Ptocka,



zwanego dalej Sekretarzem, a przypadku jego nieobecnosci przez Kierownika
Oddziatu Organizacji i Zasobdw Ludzkich, po wczesniejszej akceptacji wiasciwego
kierownika komérki organizacyjnej. W przypadku wniosku Sekretarza oraz
Dyrektora Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy wniosek zatwierdza Prezydent
Miasta Ptocka."

2) w § 3 ust. 1i 2 otrzymuja brzmienie:

"1.W przypadkach istotnych, uzasadnionych utrudnien w wykonaniu podrézy
stuzbowej srodkami komunikacji publicznej, pracownicy Urzedu mogg wykorzystaé
samochdd prywatny do odbycia podrézy stuzbowej. Wykorzystanie samochodu
prywatnego wymaga pisemnego wniosku akceptowanego przez kierownika komaérki
organizacyjnej oraz zatwierdzonego przez Sekretarza, a w przypadku jego
nieobecnosci przez Kierownika Oddziatu Organizacji i Zasobdéw Ludzkich 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 podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013r.,, poz. 167).W przypadku wniosku
Sekretarza oraz Dyrektora Wydziatu Organizacji i Procesdow Pracy wniosek
zatwierdza Prezydent Miasta Ptocka.

2. Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
Whniosek nalezy ztozy¢ w Wydziale Organizacji i Proceséw Pracy — Zespole Zasobdéw
Ludzkich."

3) w § 4 ust. 7 otrzymuje brzmienie:

"7.Wniosek, o ktérym mowa w ust. 6, zatwierdzony przez Sekretarza, a w
przypadku jego nieobecnosci, przez Kierownika Oddziatu Organizacji i Zasobdow
Ludzkich nalezy ztozy¢ w Wydziale Organizacji i Procesdw Pracy - Zespole Logistyki
i Rozliczen Finansowych najpdézniej do godziny 14.00 dnia poprzedniego. W
przypadku wniosku Sekretarza oraz Dyrektora Wydziatu Organizacji i Procesdéw
Pracy wniosek zatwierdza Prezydent Miasta Ptocka. Wzoér wniosku stanowi zatgcznik
nr 7 do zarzadzenia.”

4) w § 6 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

"3.Miesieczny limit kilometréw, o ktorym mowa w ust. 2, ustala:

1)Sekretarz Miasta Ptocka, a w przypadku jego nieobecnosci Kierownik Oddziatu
Organizacji i Zasobow Ludzkich dla pracownikow Urzedu Miasta Ptocka, z
zastrzezeniem ust. 2,

2)Prezydent Miasta Ptocka dla Sekretarza oraz Dyrektora Wydziatu Organizacji i
Procesdw Pracy."

5) w §7 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

"2.Kierownicy komorek organizacyjnych, sktadajacy wnioski, o ktérych mowa w § 6
ust. 1 pkt 6 sq zobowigzani do kontroli wymogodw, o ktérych mowa w ust. 1. "



6) Zataczniki nr 1, 2, 7 i 9 do zarzadzenia Nr 3404/2013 otrzymujg odpowiednio nowe
brzmienie:

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

Ptock, dnia......covvvvivvvviinnnnn.
Whniosek o wykorzystanie samochodu stuzbowego

Zamawiam niniejszym samochdd celem wyjazdu stuzbowego:

wdniu.......ooeeee od godz.......... dodnia................. do godz..............
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podpis kierownika komorki organizacyjnej
Zatwierdzam

podpis Sekretarza Miasta Ptocka/
Prezydenta Miasta Ptocka/Kierownika
Oddziatu Organizacji i Zasobdow Ludzkich

W zalaczeniu: dokument uzasadniajacy wyjazd — kserokopia zaproszenia lub innego pisma

Objasnienia:

*Whnioskodawca (dysponent) - osoba, ktéra bedzie bezposrednio korzysta¢ z samochodu i
ktéra zgtasza zamodwienie.

**W przypadku, gdy wnioskodawcg (dysponentem) jest kierownik komorki organizacyjnej,
Zastepca Prezydenta Miasta Plocka, Sekretarz Miasta Plocka, Skarbnik Miasta Ptocka lub
pracownik Wydziatu Organizacji i Procesow Pracy wniosek podlega jedynie zatwierdzeniu.
Whniosek Sekretarza Miasta Ptocka oraz Dyrektora Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy
zatwierdza Prezydent Miasta Ptocka.



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

imie i nazwisko pracownika
komodrka 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 gk-dokad/Stany licznika Liczba faktycznie | Akceptacja kierownika
wyjazdu przejechanych komorki
kilometrow organizacyjnej**
1 2 4 5 6
1

podpis pracownika

* wiasciwe podkresli¢
** W przypadku wniosku sktadanego przez Zastepce Prezydenta Miasta Ptocka, Sekretarza Miasta Ptocka, Skarbnika Miasta Ptocka,
kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika Wydziatu Organizacji i Procesdow Pracy nie wypetnia sie kolumny 6

Zatwierdzam

podpis Sekretarza Miasta Ptocka/Prezydenta Miasta Ptocka/
Kierownika Oddziatu Organizacji i Zasobow Ludzkich







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

Pltock, dnia.......ccvvviiiinnnnnnn.

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

Zamawiam niniejszym samochdd celem wyjazdu stuzbowego na terenie
miasta Ptocka:
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Whnioskodawca*

podpis kierownika komorki organizacyjnej

Zatwierdzam

podpis Sekretarza Miasta Ptocka/Prezydenta
Miasta Ptocka/Kierownika Oddziatu
Organizacji i Zasobow Ludzkich

*W przypadku pracownikdw Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy wnioskodawcg jest
odpowiednio Kierownik Oddziatu Organizacji i Zasobéw Ludzkich, Kierownik Oddziatu Obstugi
Procesdow Pracy, Kierownik Oddziatu Teleinformatyki, Kierownik Oddziatlu Umoéw i Regulacji
Prawnych, Kierownik Oddziatu Obstugi Technicznej i Koordynator WOP-VI. Jezeli Kierownik
Oddziatu Organizacji i Zasobdéw Ludzkich zatwierdza wniosek, to wnioskodawca jest
odpowiednio kierownik podlegtego referatu.

Whniosek Sekretarza Miasta Plocka oraz Dyrektora Wydziatu Organizacji i Proceséow Pracy
zatwierdza Prezydent Miasta Ptocka.



d) zatacznik 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 o wykorzystanie samochodu prywatnego przez
91 1r= [o{0 Y 11 <= 1 PP .
Nazwisko i imie pracownika
w okresie od................. (o [ T w ilosci .......... km do jazd
lokalnych w celu zatatwienia spraw stuzbowych.
Uzasadnienie

Samochdd marki......cccviiiiiiiiii s nr rejestracyjny.........c.oeeen.
pojemnos¢ skokowa silnika................. cm
Zgoda pracownika*

podpis Prezydenta Miasta Plocka, wiasciwego Zastepcy
Prezydenta Miasta Ptocka/Skarbnika Miasta Plocka

Przyznaje limit kilometréow......................

NA OKIES....eeeeee e

podpis Sekretarza Miasta Ptocka/Prezydenta
Miasta Ptocka/Kierownika Oddziatu Organizacji i
Zasobow Ludzkich
* W przypadku, gdy wniosek dotyczy kierownika komorki organizacyjnej nie jest
wymagany podpis w oznaczonym polu
**W przypadku pracownikéw Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy wnioskodawca jest
odpowiednio Kierownik Oddziatu Organizacji i Zasobdéw Ludzkich, Kierownik Oddziatu Obstugi
Procesdow Pracy, Kierownik Oddziatu Teleinformatyki, Kierownik Oddziatlu Umoéw i Regulacji
Prawnych, Kierownik Oddziatu Obstugi Technicznej i Koordynator WOP-VI.Jezeli Kierownik
Oddziatu Organizacji i Zasobdéw Ludzkich zatwierdza wniosek, to wnioskodawca jest
odpowiednio kierownik podlegtego referatu.
***% W przypadku pracownikéw Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy, a takze pracownikow
Wydziatu Ewidencji i Spraw Obywatelskich oraz Biura Obstugi Rady Miasta wniosek nie podlega
zatwierdzeniu.
Sekretarzowi Miasta Ptocka oraz Dyrektorowi Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy limit
kilometréw przynaje Prezydent Miasta Ptocka.



§2

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Plocka i
Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



