Zarzadzenie Nr 42../2019
Starosty Pultuskiego

w sprawie zasad uzywania samochodéw w celu realizacji zadan stuzbowych oraz rozliczania

kosztéw podrozy shuzbowych.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. 2019 r. poz. 511), w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe]j lub samorzgdowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrozy shizbowej (Dz. U. poz. 167) oraz §2 rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposcbow
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celdw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i
motorowerow niebgdacych wilasnoscia pracodawey (Dz.U. Nr 27, poz. 271, ze zm.) zarzadzam, co

nastepuje:

§1.

Ustalam regulamin uzywaiua samochodéw w celu realizacji zadan shizbowych oraz rozliczania

kosztow podrézy stuzbowych, w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom wydzialow i pracownikom zatrudnionych

na samodzielnych stanowiskach.

§ 3.

Nadzér na wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 4.
Traca moc zarzadzenia Starosty Puttuskiego:
- Nr 5/2015 z dnia 19 stycznia 2015r. w sprawie ustalenia wysokosci stawki za jeden kilometr
przebiegu samochodu oscbowego niebedacego wlasnoscig pracodawcy uzytego do celéw
stuzbowych,
- Nr 17/2015 z dnia 3 marca 2015r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia wysokosci
stawki za jeden kilometr przebiegu samochodu osobowego niebedacego wilasnodeia

pracodawcy uzytego do ceiow stuzbowych,



- Nr 12/2019 z dnia 28 lutego 2019r. w sprawie ustalenia zasad korzystania ze stuzbowego

samochodu osobowego w Starostwie Powiatowym w Puttusku.

§ 5.

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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do zarzgdzenia nr ‘.Z..bj/_?{)] 9
Starosty Pultuskiego

= dnia AR IMBAR.. ... 2019y

Regulamin nzywania samochodéw w celu realizacji zadan sluzbowych oraz rozliczania

kosztéw podrézy stuzbov , ch.

Wsiep

§ 1.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

5)
6)
7

Samochodach stuzoowych, nalezy przez to rozumieé samochody bedace wiasnoscia
powiatu w posiadaniu, ktérych jest Starostwo Powiatowe w Puttusku.

Osobach uprawnionych do kierowania samochodem/uzytkownikach samochodu
nalezy przez to rozumie¢ Staroste Pultuskiego, osoby zatrudnione w Starostwie
Powiatowym w Pul.uskn na podstawie umowy o prace na stanowisku kierowcy lub
innym stanowisku pracy posiadajace stosowne upowaznienie do kierowania
samochodem shizbowym.

Miesigcu rozliczeniowym, nalezy przez to rozumieé miesiac kalendarzowy, za ktory
dokonuje si¢ rozliczenia kosztow z tytutu uzywania samochodéw shuzbowych.

Karcie drogowej, nalezy przez to rozumieé¢ dokument stuzacy do rozliczania kosztow
zwigzanych z uzywaniem samochodéw stuzbowych, potwierdzajacych wykonanie
operacji gospodarczych w kazdym dniu eksploatacji samochoddw shuzbowych.
Terenie siedziby Starostwa, nalezy przez to rozumieé miasto Puttusk.

Obszarze lokalnym, nalezy przez to rozumieé teren powiatu.

Poleceniu  wyjazdu, nalezy oprzez to rozumieé¢ dolument shuzacy
do oddelegowania pracownika w celu wykonania okreslonej czynnosci shuzbowej

lub odbycia szkolenia poza terenem siedziby Starostwa.

§2.

Niniejszy regulamin okresla:

- dziat T Ogélne zasady korzystania ze shuzbowego samochodu osobowego w Starostwie

Powiatowym w Puttusku.

- dziat IT Zasady rozliczania kosztow z tytutu uzywania samochodow.

- dziat I1] Zasady uzywania samochodéw prywatnych do celow stuzbowych.
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- dzial TV Zasady odbywania podrozy stuzbowych.

Dzial 1.

Ogélne zasady korzystania ze sluzbowego samochodu osobowego W Starostwie

Powiatowym w Pultusku.

§ 1.

1. Ze stuzbowego samochodu osobowego korzystaja, wylacznie w celu realizacji obowigzkow
stuzbowych wynikajgeych z pemionych funkcji lub zajmowanych stanowisk, nastepujgce
osoby:

1) Starosta Puttuski,

2) Wicestarosta,

3) Sekretarz Powiatu,

4) Skarbnik Powiatu,

5) radni Rady Powiatu w Pultusku,

6) dyrektorzy Wydzialow oraz pracownicy Wydzialow na wniosek dyrektora,
7) kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu.

2. Korzystanie Z samochodow shuzbowych dozwolone jest wylacznie W celu realizacji
obowigzkow wynikajacych z petnionych funkeji badz zakresow czynnoscl 1 powinno odbywac
sie w sposob celowy i oszczedny.

3. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu stuzbowego przejazd zwigzany
z wykonywaniem zadafi powinien odbywac¢ sig jak najkrotszg droga. ktérej bez uzasadnionych
przyczyn nie nalezy wydtuzaé. W przypadku, gdy zachodzi koniecznosé korzystania z
samochodu stuzbowego przez kilku pracownikow w danym dniu, a ich trasy przejazdow sg

zblizone, nalezy potaczy¢ wyjazd w ramach jednego kursu.

§2.

1. Wyjazdy stuzbowe pracownikow na terenie siedziby Starostwa odbywajg si¢ na podstawie
ustnego zgloszenia zamoéwienia na przydziat samochodu do Sekretarza Powiatu lub Dyrektora
Wydzialu Organizacji 1 Nadzoru. Wyjazdy stuzbowe na terenic siedziby Starostwa zleca
Sekretarz Powiatu lub Dyrektor Wydziatu Organizacji i Nadzoru.
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2. Wyjazdy samochodem stuzbowym poza teren siedziby Starostwa [ub korzystanie
z samochodu poza obowiz:...jacym czasem pracy wymagajg zgody Starosty, Wicestarosty badz
Sekretarza Powiatu.
3. Wyjazdy stuzbowe poza teren siedziby Starostwa odbywajg si¢ na podstawie pisemnego
zamowienia na przydziat samochodu stuzbowego, zatwierdzonego przez Staroste Puttuskiego,
Wicestarostg fub Sekretarza Powiatu (w brzmieniu zalgeznika nr 1 do regulaminu).
4. Skiadanie pisemnego wniosku na korzystanie z samochodu shuzbowego, o ktérym mowa
w ust.3, nie dotyczy Starusty Puttuskiego, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu, Skarbnika
Powiatu oraz radnych Rady Powiatu w Puttusku.
5. W stosunku do Wicestarosty, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu oraz radnych Rady
Powiatu w Pultusku decyzje o potrzebie uzycia samochodu na terenie siedziby Starostwa 1poza
jego siedziba podejmuje Starosta Puttuski, bez koniecznosci sktadania zaméwienia na przydziat
samochodu shizbowego, o kiérym mowa w ust.3.
6.W przypadku zamGwien na korzystanie z samochodu stuzbowego, ktdrych termin realizacji
nakiada sig, Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz rozstrzyga kwestie o kolejnosci realizacji
zamodwien.

§ 3.
Dyrektor Wydziatu Organizacji i Nadzoru koordynuje potrzeby pracownikéw w zakresie
korzystania z samochodu stuzbowego.

§ 4.

Osoba kierujgca samochodem shuzbowym zobowigzana jest do parkowania samochodu
w strefach parkingéw strzezonych, a w przypadku ich braku w innych miejscach do tego
wyznaczonych. Miegjscem nocnego postoju  samochodu shizbowego jest wylgeznie

odpowiednio zabezpieczony przed kradzieza garaz lub parking strzezony.

§5.

1. Po zakonczonej podrézy osoba korzystajaca z samochodu stuzbowego podpisuje karte
drogowa w rubryce ,,podpis jadacego”, potwierdzajac wykonanie polecenia wyjazdu oraz ilogé
przejechanych kilometréw. Osoba sktadajace podpis zobowiagzana jest skontrolowadé rzetelnogé
zapisow w karcie drogowq).

2. W przypadku, gdy z pojazdu korzysta w celach stuzbowych jedynie kierowca, karte drogowsa
w celu potwierdzenia wykonania czynnosci stluzbowej podpisuje, w zaleznosci od rodzaju
sprawy, wiasciwy merytorveznie dyrektor wydziahi, osoba zatrudniona na samodzielnym

stanowisku pracy, Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu.
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§ 6.

Do korzystania z samochodu stuzbowego w obszarze lokalnym nie sg uprawnione osoby,
ktorym  przyznano limit kilometréw na jazdy lokalne na podstawie UmMOWY
o uzywanie samochodu osobowego niebgdacego whasnoscia pracodawey do celow stuzbowych

oraz osoby, ktérym powierzono samochéd stuzbowy do realizacji obowiazkow stuzbowych.

Dzial 11.

Zasady rozliczania kosztow Z tytulu uzywania samochodéw sluzbowych.

§1.

1. Samochody stuzbowe, w posiadaniu ktorych jest Starostwo Powiatowe w Puttusku, moga
byé uzytkowane przez osoby uprawnione do kierowania samocuudem wylacznie do celow
shizbowych na podstawie :

1) umowy o pracg - osoby zatrudnione na stanowisku kierowcy,

2) umowy powierzenia samochodu stuzbowego (W brzmieniu zalacznika nr 2 do regulaminu).
3) pisemnego upowaznicnia wydanego przez Staroste Puttuskiego do wykonania okreslonego
zadania z obowiazkiem zwrotu i rozliczenia sie, w przypadku nieobecnogei w pracy pracownika
odpowiedzialnego za samochad stuzbowy lub w innych uzasadnionych przypadkach
(w brzmieniu zalacznika nr 3 do regulaminu). Osoba upowazniona musi posiadaé stosowne
kwalifikacje (prawo jazdy). Przekazanie samochodu shuzbowego osobie uUprawnionej
do kierowania nastgpuje na podstawie protokoiu (w brzmieniu zalacznika nr 4 do regulaminu).
2. Osoby kierujgce samochodem shizbowym nie moga bez zgody Starosty udostepniac

camochodu osobom trzecim.

§ 2.

1. Osoby uprawnione do kierowania samochodem stuzbowym i uzytkownicy samochodu sa
zobowigzani do utrzymania czystosci 1 porzadku w samochodzie, a nrzed wyruszeniem w rasg
do bezwzglednego sprawdzenia stanu technicznego samochodu sfuzbowego przez wykonanie
prostych zabiegow technicznych m.in.: sprawdzenie $wiatel, hamulcéw, ci$nienia w kolach,
stanu ogumienia, poziomu paliwa, phynow i olejow.

9. Osoba kierujaca samochodem shuzbowym jest zobowigzana do przestrzegania przepisow
prawa o ruchu drogowym, eksploatowania pojazdu Z zachowaniem bezpieczenstwa
i ekonomicznych warunkow jazdy, niezwlocznego zglaszania przefozonemu stwierdzonej

usterki oraz potrzeby dokonania naprawy pojazdu.
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3. Osoby kierujgce samochodem shizbowym, o ktérych mowa § 1ust.l pkt 112 zobowigzane
sg do okresowej obshugi technicznej samochodu shuzbowego, polegajacej na wykonywaniu
obowigzkéw wynikajacych z instrukcji fabrycznej producenta samochodu shizbowego,
dbalosci o jego wyposazenie, wykonywania okresowych przeglagdow technicznych i
serwisowych samochodu shizbowego oraz koniecznych napraw gwarancyjnych i
pogwarancyjnych.

4. Koszty napraw, ubezpieczenia, utrzymania i eksploatacji samochodéw stuzbowych ponosi
Starostwo Powiatowe w Puttusku.

5. Osoby kierujace samochodem stuzbowym zobowigzane sg do bezwzglednego przestrzegania
przepisdw prawa o ruchu drogowym oraz do niezwtocznego powiadomienia organow policji o
wypadku drogowym, kolizji, kradziezy samochodu badz elementéw jego wyposazenia oraz
zgioszenia tego faktu berposredniemu przelozonemu badz Sekretarzowi Powiatu, celem
podjecia stosownych dziatad wynikajacych z ubezpieczenia komunikacyjnego oraz przepiséw
prawa pracy.

6. Po zakoriczonej pracy samochody stuzbowe nalezy parkowaé w parazu, na parkingu

Starostwa badZ za zgoda Starosty lub Sekretarza Powiatu w innym WyZnaczonym miejscu.
§ 3.

Osoby uprawnione do kierowania samochodem stuzbowym i uzytkownicy samochodu
ponoszg odpowiedzialno$¢ na zasadach ogdlnych za skutki wynikle z naruszenia przez nich
przepiséw i zasad ruchu drocowego. Wszelkie koszty powstate wskutek naruszenia przepisow
ruchu drogowego pokrywa kierujgcy samochodem siuzbowym, za wyjatkiem szkéd
podlegajacych zwrotowi z tytutu obowigzujacej polisy ubezpieczen komunikacyjnych. Szkoda
powstala wskutek winy kierujgcego, ktdra nie podlega zwrotowi z ubezpieczenia
komunikacyjnego powoduje odpowiedzialnosé majatkowa kierujacego samochodem

stuzbowym do pelnej wysokosci poniesionej szkody.
§ 4.

Osoby uprawnione do ki.iowania samochodem stuzbowym i uzytkownicy samochodu sa
odpowiedzialni za biezace i terminowe rozliczenie kosztéw powstatych z tytulu korzystania

z samochoddw shuzbowych.

§ 5.

Rozliczanie korzystania z samochodu stuzbowego odbywa sie wg ponizszych zasad:

L. Ustala sig, Ze okresem 1u.liczeniowym jest miesiac kalendarzowy.
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2. Do rozliczania kosztow zwiazanych z uzywaniem samochodéw stuzbowych shuzg karty
drogowe, ktére sg zaliczane do drukow Scistego zarachowania i stanowig potwierdzenie
przejazdow stuzbowych. Na ich podstawie ustala sig wysokosd poniesionych kosztow w
zwiazku z uzytkowaniem samochodéw stuzbowych. Uzytkownik samochodu zobowigzany jest
do rzetelnego prowadzenia kart drogowych.

3. Wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru w Starostwie pobiera
dla kazdego samochodu bloczek kart drogowych od osoby prowadzaeej w Starostwie ewidencjg
drukéw $cistego zarachowania, a nastepnie dla kazdego samochodu stuzbowego prowadzi
odrebny rejestr wydanych kart drogowych, (wzor rejestru w br-mieniu zalacznika nr 5 do
regulaminu}.

4. Do |Dyrektora Wydziatu Organizacji i Nadzoru nalezy koordynowanie wyjazdow
stuzbowych pracownikow Starostwa. Wyznaczony przez Dyrekiora Wydziatu Organizacji 1
Nadzoru pracownik, o ktorym mowa w ust. 3 zobowiazany jest do codziennego wystawiania
i rozliczania kart drogowych na poszczegolne samochody siwuZbowe oraz sprawdzenia
prawidtowosci dokonanych w karcie zapisow. Kazdorazowe wydanie kolejnej karty drogowej
nastepuje po zatwierdzeniu przez Dyrektora Wydziatu Organizacji i Nadzoru prawidiowo
rozliczonej karty z dnia poprzedniego, Z wylaczeniem samochodu powierzonego do
uzytkowania na podstawie odrgbnej umowy.

5. Na kartach drogowych uzytkownik samochodu sluzbowego codziennie ewidencjonuje
przebieg  kilometrow, zuzycie paliwa, tankowanie paliwa, realizowane wyjazdy
wg wyznaczonych tras oraz uzyskuje potwierdzenie (podpis) ilosci nrzejechanych kilometrow
przez osoby odbywajace podroz.

6. Wszystkie dowody zakupu paliwa, ustug, czesel eksploatacyjuych wymienione w karcie
drogowej zalacza sig do karty drogowej. Pracownik wyznaczony do rozliczania
kart drogowych zobowiazany jest na tych dokumentach zamie$ci¢ opis merytoryczny,
wskazujac numer karty drogowej, w ktorej te zakupy lub ustugi zostaly vjete. Niedopuszezalne
jest poprawianie bledow w kartach drogowych przez zamazywanie tresci korektorem,
przerabianie cyfr, zamazywanie tresci zapisow w karcie. Bledy majace charakter oczywistych
omytek pisarskich badz obliczeniowych poprawia si¢ POprzez skreglenie, utrzymujge
czytelnodé skreslonego zapisu. Nastgpnie wpisuje sig tres¢ poprawna, gdzie nalezy podac date
poprawki oraz ztozy¢ podpis. Nie mozna poprawiac pojedynczych cyfr badz liter.

7. Rozliczenie samochodow stuzbowych ze zuzycia paliwa dokonywane jest w oparciu

o indywidualng normg zuzycia paliwa w litrach na 100 km, ustalong dla kazdego samochodu

<

shuzbowego, na podstawie odrebnego zarzgdzenia Starosty.



8. Zaleca si¢ dokonywanie okresowych kontroli zgodnosci stanu licznika podanego w karcie
drogowej z faktycznym wskazaniem licznika w samochodzie shuzbowym oraz dokonywania
sprawdzenia stanu licznik» na koniec miesigca, czy jest zgodny z suma przejechanych
kilometréw wykazanych na kartach drogowych.

9. Na koniec miesigea rozliczeniowego, po zakoficzeniu ostatniego wyjazdu, samochody
stuzbowe powinny by¢ zaopatrzone w pelne zbiorniki paliwa. Tankowanie samochodéw
stuzbowych odbywa sig¢ w wyznaczonych przez Staroste stacjach paliw, a w uzasadnionych
przypadkach w innych stacjach, wylacznie za zgods Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza
Powiatu.

10. Wyznaczony pracownik, o ktérym mowa w ust. 3, dokonuje w okresach miesig¢cznych
rozliczenia przebiegu samochoddw stuzbowych, zuzycia paliwa i godzin pracy kierowcy i o0sdb
uzywajacych samochody shvzbowe (w brzmieniu zatacznika nr 6 do regulamima).

1. Rozliczenie miesigczne paliwa moze wykazaé roznice. Jezeli w wyniku rozliczenia okaze
sig, ze ilo$¢ zuzytego paliwa jest mniejsza od ilosci zuzycia paliwa, ktora moglaby by¢ zuzyta
w miesigcu rozliczeniowym na podstawie normy eksploatacyjnej, to r6znica tych ilosci oznacza
oszezgdnosci. Jezeli w wyniku rozliczenia okaze sig, ze ilosé zuzytego paliwa jest wigksza od
ilosci zuzycia paliwa, ktora moglaby byé zuzyta w danym miesigcu rozliczeniowym na
podstawie normy eksploatacyjnej, to réznica tych ilosci oznacza zuzycie paliwa ponad ustalong
norme (przepat).

12. W przypadku réznic rozliczeniowych, o ktdrych mowa w ust 11 mozna dokonaé Zmiany
wpisu stanu paliwa w kolejnej biezacej karcie drogowej.

13. Na koniec kazdego roku kalendarzowego pracownik odpowiedzialny za rozliczanie
samochodéw stuzbowych sporzadza roczng karte kontroli faltycznego zuzycia paliwa
dla kazdego samochodu shizbowego odrebnie (w brzmieniu zatgeznika nr 7 do regulaminu).
14. W przypadku uzywania samochodu na podstawie umowy powierzenia, o ktérej mowa
w §1 ust. 1 pkt 2 zatwierdzeniu przez Dyrektora Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru podlega

wylgeznie miesigezne rozliczenie kart drogowych (zatacznik nr 6 do regulaminu)

Dazial 1.
Zasady uzywania samochodéw prywatnych do celéw sluzbowych.

§ 1.
1.Warunkiem korzystania przez pracownika z prywatnego samochodu w celach shizbowych

jest:
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1) merytoryczne uzasadnienie konieczno$ci wykonywania przez pracownika obowiazkow
stuzbowych poza siedzibg Starostwa,

2) posiadanie przez pracownika wymaganych uprawnien do kierowania samochodami - prawo
jazdy odpowiednie] kategorii,

3) sprawnos§¢ techniczna samochodu osobowego nie bedacego wlasnoscig pracodawcy,
posiadanie odpowiedniego ubezpieczenia OC oraz aktualnego bacauia technicznego,

4) posiadanie na ten cel przez pracodawce odpowiednich $rodkow w planie finansowym.

7. Pracodawca moze zezwoli¢ na uzywanie samochodu prywatnego do celdw stuzbowych:

1) na jednorazowe przejazdy prywatnym samochodem jedynie w przypadkach zwiazanych
z wykonywaniem zadan na danym stanowisku poza miejscowoscia, w ktorej znajduje
sig siedziba Starostwa lub koniecznodcig podnoszenia lrwalifikacji zawodowych
w miejscowosci poza siedzibg Starostwa, na podstawie pisemnego wniosku pracownika
(w brzmieniu zatgeznika nr 8 do regulaminu), uzyskanie zgody nie dotyczy: Starosty
Puttuskiego, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu i Skarbnika Powiatu.

2) w formie przyznania miesiecznego limitu kilometréw na jazdy lokalne, jezeli charakter pracy
wymaga czgstych wyjazdow 1 pracy W terenie na obszarze lokalnym (teren powiatu).

3. Osoby korzystajgee z jednorazowych przejazdow wiasnym samochodem, o ktérych mowa
w ust.2 pkt 1 zobowigzane sg do sporzadzenia ewidencji przebicgu pojazdu (W brzmieniu
zatacznika nr 9 do regulaminu).

4. Podstaws do uzywania samochodu prywatnego do reaVacji zadaf shizbowych,
o ktorych mowa w ust.2 pkt 2 jest zawarcie Umowy (w brzmieniu zalgeznika nr 10 do
regulaminu).

5. Wysokosé kosziow z tytutu uzywania samochodéw prywatnych w przypadkach okreslonych
w ust2 pkt 1 i ust. 3 ustalana jest jako iloczyn stawki za 1 km przebiegu
i ilodci przejechanych kilometréw, wynikajacych z ewidencji przcuiegu pojazdu.

6. Wysoko§é kosztow uzywania w jazdach lokalnych prywatnych pojazdow do celow
stuzbowych, o ktérych mowa w ust.2 pkt 2 i ust.4 nastepuje w formie miesigcznego ryczattu
obliczonego jako iloczyn stawki za 1 km przebiegu i miesigcznego limitu kilometréw
ustalonego przez pracodawcg, przy CZym kwota ustalonego ryczattu podlega zmniejszeniu
o 1/22 za kazdy roboczy dzien nieobecnosci pracownika w miejscu pracy Z powodu choroby,
urlopu, podrozy shuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosci oraz za kazdy
dziefi roboczy, w ktérym pracownik nie dysponowat pojazdem do celéw stuzbowych. Podstawg
zwrotu jest zlozenie przez pracownika pisemnego oswiadczenia o uzywanill przez miego

samochodu prywatnego do celow shizbowych w danym miesigcu w terminie do 10 -tego dnia

Tf



kazdego miesigca za poprzedni miesige rozliczeniowy (w brzmieniu zalacznika nr 11 do
regulaminu).

§ 2.
Z tytulu uzywania samochodéw osobowych do celéw stuzbowych niebedacych wiasnoscia
pracodawcy stawki za 1 km przebiegu samochodu wynosza:
1) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm? — 0,5214 74,

2} dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3 — 0,8358 zt.

§ 3.
Kwota miesigcznego ryczaitu, o ktérym mowa w § 1 ust. 6 podlega opodatkowaniu zgodnie
z przepisami w zakresie podatku dochodowego od osdb fizycznych. Pracodawca dokonuje

potracenia podatku z naleznego ryczattu przed jego wyplata.

Dzial IV.
Zasady odbywania podrézy stuzbowych.
§ 1.
W przypadkach, dla ktérych konieczne jest wykonanie zadania stuzbowego Iub zachodzi
konieczno$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu w miejscowosci poza siedzibg Starostwa, pracownicy
zobowigzani sg do odbycia podrozy shizbowe] zgodnie z przepisami prawa pracy,
na podstawie wydanego ~‘semnego polecenia wyjazdu sluzbowego. Sprawy delegowania
pracownika poza miejscowosé, w ktérej znajduje sie siedziba Starostwa prowadzi stanowisko
kadr w Wydziale Organizacji i Nadzoru. Druk polecenia wyjazdu shizbowego podlega
ewidencji na stanowisku kadr, na ktérym nastepuje réwniez jego wydawanie i wstepna kontrola

zasadnosci jego wydania .

L.Polecenie wyjazdu shizbowego wydaje Starosta, a w przypadku jego nieobecnosci
Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu. Polecenie wyjazdu wydawane jest w kazdym przypadku,
nawet jesli osobie delegowanej nie przystuguje naleznos¢ dot. pokrycia kosztow zwigzanych
z podréza stuzbowa.

2. Srodek transportu do odbycia podrozy stuzbowej, jego rodzaj i standard okresla wydajacy
polecenie stuzbowe, uwzgledniajge zasade celowodci i oszczednosci w zakresie wysokoscei

kosztow przejazdu, dogodno$¢ polgezen na danej trasie, termin i pilno$é wyjazdu, Wydajacy

o



polecenie wyjazdu stuzbowego okregla, czy podrdz ma si¢ odby¢ samochodem sthuzbowym,
samochodem prywatmym niebgdgcym whasnoscia pracodawey  lub innymi $rodkami
komunikabji publiczne] ogolnodostepne;.
3. Wydajagcy polecenie wyjazdu  stuzbowego okreéla czas podrézy shuzbowej
oraz miejscowosé rozpoczecia i zakonczenia podrézy. Podréz moze rozpoczal
sie lub zakonczy¢ w miejscu zamieszkania pracownika, jezeli spowoduje to zmniejszenie
kosztow podrozy stuzbowej.

§ 3.
1. Pracownik odbywajacy podroz shizbowg prywatnym samochodem, obowigzany
jest do sporzadzenia ewidencji przebiegu pojazdu (w brzmieniu zalgcznika nr 9 do
regulaminu).
2. W przypadku korzystania podczas podrozy stuzbowej ze $rodkow komunikacji publicznej
ogolnodostepnej, pracownik zobowiazany jest do udokumentowania faktycznie poniesionych
kosztow.
3. Delegowany pracownik w oparciu o przepisy prawa rozlicza koszty podrozy,
ktore nastepnie podlegaja wstgpne] weryfikacji w zakresie prawidtowosci ich rozliczenia,
kontroli merytorycznej i formalnej przez upowaziione osoby.

§ 4.

Wykonanie przez pracownika zadan stuzbowych wskazanych w poleceniu wyjazdu

shizbowego potwierdza bezposredni przelozony.

§ 5.

Pracownik zobowiazany jest rozliczy¢ polecenie wyjazdu stuzbowego W terminie
nje pézniej niz 14 dni od dnia zakoficzenia podrozy stuzbowej. Rozliczenie kosztow nastepuje
na druku polecenia wyjazdu shuzbowego oraz innych dowodow dotyczacych poniesienia
faktycznych 1 uzasadnionych wydatkéw (faktury, bilety przejazdu, oplaty parkingowe 1 inne,

w tym réwniez uzasadnione oswiadczenie w przypadku braku dowodu).

§ 6.

Zaleca sig aby na drukach ,.,polecenie wyjazdu stuzbowego™ uzyskac potwierdzenie pobytu
w miejscu oddelegowania, a jezeli z pfzyczyn obiektywnych pracownik nie mogt uzyskac tego

potwierdzenia, pobyt pracownika

bezposrednio przetozony.- .
A

| T 1
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Zalgezaik nr 1

do regulaminu uznwania samochodow

w celu realizacfi zadaii shuzbowych

oraz rozliczania kesztow podroZy stuzbowyeh

Puttusk, dnia ...................

(Wydzial, komorka organizacyjna)

Zam<-ienie na przydzial samochodu shuzbowego

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

(podpis wnioskodawcy)

WYRAZAM ZGODE

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



Zalgeznik nr 2

do regulaminm uzywania samochoddw

w celu realizacji zadan stuzbowyeh

oraz rozliczania kosztow podrdzy stuzbowyeh

Umowa

o indywidualnej sdpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie

zawarta dma ......ooeeeeiinnenn. w Pultusku

pomiedzy Starostwem Powiatowym w Pultusku reprezentowanym przez:

a
Panem/ Panig ................co.ee zamieszkalym/ zamieszkata w ...
.......................... , zwanv dalej Pracownikiem

§ 1.
Strony zgodnie stwierdzaja, ze Pan/ Panig ... jest zatrudniony
w Starostwie Powiatowym w Pultusku na stanowisku ... 1 legitymuje
sie prawem jazdy kat. Bnr ... wydanym przez Staroste Pultuskiego.

§ 2.

1. Pracownik o$wiadcza, iz przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialna za mienie powierzone -
stuzbowy samochod osobowy marki ... IF T)e wvrvvvnaereennns zZ
obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia sie oraz za wszelkie inne i dalsze sktadniki tego mienia
powierzone mu w tym trybie.

2. Pracownik stwierdza zgodnos$¢ mienia, przekazanego na podstawie protokolu ogledzin

samochodu ze stanem faktycznym.

Do obowigzkow Pracownika nalezy:

1) dbanie o wladciwe zabezpieczenie powierzonego mienia i niezwloczne informowanie
bezposredniego przetozonego (mozliwie na pismie) o wszelkich uchybieniach,

2) przestrzeganie przepisow ustawy Prawo o ruchu drogowym,

3) przy kazdym tankowaniu pobierac fakturg VAT wg danych pracodawcey,

4) biezace i rzetelne ewidencjonowanie korzystania z samochodu stuzbowego w karcie

drogowe;,



5) zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z przekazywaniem mienia pracownikom
Starostwa Powiatowego w Pultusku,

6) naprawienie wyrzadzonych Pracodawcy, w trybie i na zasadach okreslonych w
przepisach obowiazujgcego prawa, wszelkich szkod w powierzonym mieniu
zaistniatych z winy Pracownika,

7) rozliczenie si¢ z powierzonego mienia po rozwiazaniu przez strony niniejszej umowy

lub po jej wygasnieciu oraz na kazde zadanie pracodawcy.
§ 4.

Pracownik jest uprawniony do udostgpniania samochodu innemu pracownikowi Starostwa

Powiatowego w Pultusku w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi, wylacznie

za zgoda pracodawcy.
§ 5.

Niniejsza umowa zawarta zostaje na okres frwaniaod ... dO i
§ 6.

1. Pracodawca moze wypowiedzie¢ niniejszg umowa ze skuikiem natychmiastowym.

9 Pracownik moze rozwiazaé przedmiotowa umowe za J14-dniowym wypowiedzeniem.

3. Strony ustalajg, iz czynnosci okreslone w ust. 112 powinny by¢ dokonane w formie
pisemnej pod rygorem niewaznosci.

4, W przypadku rozwiazania umowy nalezy niezwlocznie przvsigpi¢ do czynnodcei zwrotu

przez pracownika przedmiotu umowy i rozliczenia sie z powierzonego mienia.

§7.

Wiszelkie zmiany i uzupehienia umowy wymagaja zachowania formy pisemnie pod rygorem

ich niewaznosci.
§ 8.

W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie odpowiednie przepisy prawa, w fym
Kodeksu pracy oraz rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 10 pusdziernika 19751, w sprawie
warunkéw odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za szkodg w powierzonym mieniu (Dz.

U. z 1996r. Nr 143, poz. 662).



§ 9.

Umowe sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz

dla pracownika, dwa egzemplarze dla pracodawcy.

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

(podpis pracownika) (pieczec 1 podpis pracodawcy)



Zatgeznilk nr 3

do regulaminu uzywania samochoddw

w celu realizacyi zadan stuzbowych

oraz rozliczania kosztéw podrdzy stuzbovwych,

Upowaznienie Nr......
do kierowania samochodem sluzbowym

Z dnia ......... T,

Upowazniam Pana/ Pania

(imig 1 nazwisko osoby upowaznionej)

legitymujacego / legitymujaca si¢ dowodem osobistym seria .............. 31 OO PO
posiadajacego/ posiadajaca prawa jazdy kat. ............ RS 11 , termin waznosci......
do kierowania samochodem shuzbowymmarki ..., 111 (<] PN
wokresieod ...l do .o

Upowazniony do kierowania samochodem shizbowym zobowigzany jest do:
- protokélarnego przejecia samochodu. W protokole ustala sie m.in.:. ilogé przejechanych
kilometréw (stan licznika) na dzien przejecia samochodu oraz dokonuje si¢ sprawdzenia
sprawnosci technicznej samchodu,

- przestrzegania trybu korzystania i rozliczania kosztéw z tytuhu uzywania samochodu
sluzbowego okreslonego w zarzadzeniunr ....... Starosty Puttuskiego z dnia ..................

- protokélarnego zwrotu sumochodu shuzbowego w stanie niepogorszonym

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

(data i podpis)



Zalacznik nr 4

do regulaminu usywania samochedew

w celu realizacii zadan stuzbowych

oraz rozliczania kosztdw podrozy shizbewych.

Protokél *
z przekazania samochodu stuzbowego
osobic uprawnionej do kierowania samochodem

sporzadzony z dnia ............. Chessreenase

1. Przedmiotem przekazarua w uzytkowanie jest samochod stuzbowy:

-rok produkeji ......oeueenll

- stan licznika ...............

- stan paliwa ...

2. Przekazujacy .......ocooiiiiiiii

3. Przyjmujacy ....ooooevveieiniiiiiiiiieieanennn, , posiadajacy upowaznienie do kierowania

samochodem shuzbowymnr.......zdnia........................

4. Stan techniczny i wyposazenie samochodu stuzbowego ...........cooeeee i

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

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

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

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

(podpis osoby przekazujacej) (podpis osoby przyjmujacej)

*wzor protokotu nalezy stosowaé réwniez przy zwrocie samochodu shuzbowego przez osobeg
upowazniong do kierowania samochodem shizbowym



Zalgeznik nr 5
do regulaminu umnvania samochoedow
w celu realizacji zaduh stuzbowych
oraz rozliczania koszicw podrézy stuzbowych

Rejestr wydanych kart drogowych

dla samochodu sluzbowego marki ......

ODF Y€ voreereiniianacrnn

| Lp.

Nr karty - Data Imie i nazwisko osoby Podpis osoby

drogowej wydania uprawnionej uprawnionej
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Zatgeznik nr 8

do regulaminu ugywania samochoddw

w celu realizacyi zadar stuzboveyeh

oraz rozliczania kosstow podrizy shzbowych

PUtusk, v

komdrka organizacyina, stanowisko

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA ODBYCIE PODROZY SLUZBOWEJ
SAMOCHODEM OSBOWYM NIEBEDACYM WEASNOSCIA PRACODAWCY

Prosze o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym

wiasnoscig pracodawcy.

1. Data, migjsce { el WYJAZAU .......oooeoceveocceeeeeees et
2. Srodek transportu: samochod 0SO0bOWY MArK .....ovvvuueviueiiemeeieeeeeeeee oo nr
FIESITACYIIY: . evvrmrreeeacrevaeee e eeesees e, » POjemnOSE STMIKA ... ovveveeseceee e cm’,
3. UZBSAAMUEIUE! ...rovcovvceervenieesssssseeccss e sseessrssessssssiese e eesee s oeosoeseeeeesoeeeseee .

4. Jednoczesnie oswiadczam, ze:

1) wskazany samochéd osobowy pozostaje w mojej dyspozycji i moze byé wykorzystany przeze mnie
do celoéw przejazdu w podrozy stuzbowej, tacznie z postojem;

2) posiadam uprawnienia do kierowania samochodem;

3) wiadome mi jest, ze zgodnie z art. 77° §1 ustawy z dnia 26 czerwea 1974r. Kodeks pracy (Dz.U, z
2018r. poz. 917, ze zm. ), rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobéw dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebgdacych wiasnosdcig pracodawey (Dz.U. Nr 27,
poz. 271, ze zm.} i zarzad~--niem Nr .............. Starosty Pultuskiego z dnia ..................... T.
w sprawie zasad uzywania samochodéw w celu realizacji zadan stuzbowych oraz rozliczania kosztéw
podrozy stuzbowych, zwrot przez pracodawce kosztow przejazdu ww. samochodem osobowym
przystuguje w wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr
przebiegu pojazdu i w zwiazku z tym ewentualne szkody powstale wskutek utraty ww. samochodu, jego

czesei skladowych 1 wyposazenia, a takze wypadku lub innego zdarzenia nie obcigzajg pracodawcy.

{podpis pracownilka)

Wyrazam zgode na odbycie podrozy stuzbowej zgadnie z wnioskiem.

(data i podpis Starosty/Wicestarosty)



Zalgeznik - 9

do regulaminu usnvania samochodow
w celu realizacii zadaf stuzbowych
oraz rozliczania kosztdw podrozy stuzbowycl

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

(miejscowose, data)

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

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

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

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

(Nazwisko, imig, adres zamicszkania pracownika uzywajacego pojazd)

Numer rejestracyjny pojazdu: ......o.oeeiieininiiiirennenen.

Pojemnosé silnika: ...,

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

Opis trasy Liczba Stawkaza | Wartosé Uwagi
nr
Data wyjazdu faktyeznie 1 km (5)x(6) Podpis
kolejny Cel wyjazdu
) wyjazdi (skad- przejecha | przebiegu pracownika
wpisu
dokad) nych km zl gr zt gr
Podsumowanie

{(podpis pracownika)




Zalgeznik nr 10

do regulaming uzywania samochoddw

w celn realizacii zadait stuzbovwyci

oraz rozliczania kosztéw podrdzy stuzbowvch

Umowa Nr...... ferrnnnann

0 uzywanie samochodu osobowego niehg¢dacego wlasnoseig pracodawey

do celéw stuzbowych

zawarta w dnit ..................... w Pultusku pomiedzy Starostwem Powiatowym w Pultusku
reprezentowanym przez Pana ............ - Starost¢ Puttuskiego zwanym dalej ,,Pracodawca” a
Panig/Panem ............ zatrudniona/nym na Stanowiskul ..............ooeeeieiiiieiiee e,
w Wydziale ............... e zamieszkala/tym ...
zwana dalej ,,Pracownikiem”.
§1.
Pracownik o$wiadcza, ze jest whascicielem/wspétwladeicielem sprawnego technicznie pojazdu
............... O Nr rejestracvinym ....................... 0 pojemnosci skokowe;j silnika ...... cm?’.
§ 2.

Na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu koszidw uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedacych wilasnoscia
pracodawcey (Dz.U. Nr 27, poz. 271 z pézn. zm.) upowazniam Pania/Pana do uzywania w celach
stuzbowych wiasnego samochodu osobowego, o ktérym mowa w § 1 do jazd lokalnych,
ustalajgc miesigezny limit kilometrow na jazdy lokalne w wysokosci ..... km.
§ 3.

1. Zwrot kosztéw uzywani.. pojazdu do celéw stuzbowych nastepuje w formie miesigcznego
ryczaltu obliczonego jako iloczyn stawki za 1 km przebiegu pojazdu okreslonej w ww.
rozporzadzeniu i miesigeznego limitu kilometréw na jazdy lokalne, o ktérym mowa w §2, po
zfozeniu przez pracownika pisemnego oéwiadczenia o uzywaniu pojazdu do celéw shuzbowych
w danym miesigcu, po zakoniczeniu danego miesiaca.

2. Kwote ustalonego ryczaiiu, o ktérym mowa w ust. 1 zmniejsza sie o jedna dwudziestg drugg
za kazdy roboczy dzien nieobecnosci pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu,
podrozy shuzbowej trwajace] co najmniej osiem godzin lub innej nieobecnosei w miejscu pracy
oraz za kazdy dzien roboczy, w ktérym pracownik nie dysponowat pojazdem do celéw

shazbowych.



§ 4.
Pracownik zobowigzuje sie powiadomié niezwlocznie pracodawce w formie pisemnej o:
a) zmianie numeru rejestracyjnego prywatnego samochodu,
b) zaistnieniu zmiany stanu technicznego prywatnego samochodu uniemozliwiajacego jego
eksploatacje,
¢) zbyciu prywatnego samochodu,
d) zaistnieniu innych, niz wymienione w pkt b) i ¢) okolicznosci, uniemozliwiajgcych
eksploatacjg prywatnego samochodu.

§ 5.
1. Umowa o uzywanie samochodu do celéw stuzbowych obowiazuje od .......... do.......
2. Umowa niniejsza moze byé rozwigzana przez kazdg ze stron z zachowaniem miesiecznego
okresu wypowiedzenia.
3. W razie zmiany warunkéw pracy w taki sposdb, ze pracownikowi samochéd nie jest
konieczny  do  celdw  shuzbowych, umowa ninigjsza  ulega  rozwigzaniu
z dniem zmiany warunkéw pracy.
4. Umowa wygasa z chwily rozwigzania stosunku pracy.

§ 6.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 23
kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2017r. poz. 459, ze zm.) oraz przepisy
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stazbowych samochodow
osobowych, motocykli i motorowerdw nie bedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz.
271 ze zm.).

§7.
Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

§ 8.
Umowg sporzgdzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach: 1 egzemplarz dla pracownika,

2 egzemplarze dla pracoda cy.

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

pracownik pracodawca



Zatgeznik nr 11

do regulaminu wiywania samochodiw

w eelu realizaci zadan shutbowych

oraz rocliczania kosztéw podrozy stuzbowych

imie i nazwisko

------------------ LI T TV TY Y PP POy

Stanowisko

------------------------------------------

wydzial
OSWIADCZENIE

Ninigjszym of$wiadczam, ze w MIESIACU urrvrrmsmarsarersansees sreverersnn. T uzywalem/am do celow

stuzbowych samochodu marki .......ooouveeeoveeeoooo 0 pojemnosci silnika .................. em® o
NI [EJESTACYTAYIT veretreenreessrsresansessammenrsran i przedktadam niniejsze wyliczenie:

1. Przyznany miesieczny limit kilometréw na jazdy lokalne:

.............. kmXztzalkm=..o..o. L a2l

2. Potracenia z kwoty ryczaltu:

- choroby dni

- urlopu wypoczynkowege dni

- podrézy shizbowey dni

- innej nieobecnosci w pracy dni

- nie dysponowania pojazdem do celéw stuzbowyeh .. dni

W sumie potracenia .............. dzief x 1/22 X wvovrovon zZt= e zl

3. Naleznosé Z tytutu ryczattu (1-2) = zt (sfownie.:

podpis pracownika
Zgodne z listg obecniosci za miesige oo oo r.

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

podpis pracownika



