Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 8/2013
Prezydenta Miasta tomza
z dnia 10.01.2013 r.

ZASADY KORZYSTANIA Z OBSLUGI TRANSPORTOWEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W LOMZY

ZASADY OGOLNE
§1

Wykonywanie zadan stuzbowych w Urzedzie Miejskim w tomzy, zwanym dalej
Urzedem, odbywa sie przy pomocy nastepujacych srodkéw transportu:

1) samochodow bedacych w dyspozyciji Wydziatu Organizacji i Obstugi, Wydziatu
Inwestycji i Strazy Miejskiej zwanych dalej samochodami stuzbowymi;

2) srodkéw komunikacji publicznej;

3) samochoddéw osobowych niebedacych wtasnoscig pracodawcy, zwanych dalej
samochodami prywatnymi.

§2

1. Samochodem stuzbowym moze kierowac:
1) pracownik zatrudniony na etacie kierowcy,
2) inny upowazniony pracownik posiadajgcy kwalifikacje do kierowania samochodem,
2. Upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2 udziela Prezydent Miasta, Zastepcy
Prezydenta Miasta, Komendant Strazy Miejskiej, Naczelnik Wydziatu Inwestycji lub
Sekretarz Miasta

§ 3

1. Wykaz samochodow stuzbowych prowadzony jest w ewidencji Srodkow trwatych.

2. Dokumentacje wynikajaca ze stosowania niniejszego Zarzadzenia prowadzi Wydziat
Organizacji i Obstugi, Wydziat Skarbu i Budzetu pod wiasciwymi symbolami
klasyfikacyjnymi zawartymi w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.

DYSPOZYCJE WYJAZDOW SLUZBOWYCH

§4

1. Dyspozycje wyjazddéw w granicach administracyjnych miasta dla wszystkich
samochodéw stuzbowych w Urzedzie Miejskim w Lomzy wydaje:
1) Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta i Sekretarz Miasta,
2) Kierownik Biura Obstugi Urzedu w sprawach biezgcej obstugi Urzedu
np. zakupy, przeglady, serwis itp.
3) Komendant Strazy Miejskiej, jego zastepca lub inny pracownik petnigcy zastepstwo
wydaje dyspozycje dla samochoddéw Strazy Miejskiej



4) Naczelnik Woydziatu Inwestycji jego zastepca lub inny pracownik petnigcy
zastepstwo wydaje dyspozycje dla samochoddéw Wydziatu Inwestycji.
2. Dyspozycje wyjazdow dla wszystkich samochoddéw stuzbowych poza granice
administracyjne Miasta wydaje Prezydent Miasta tomza, Zastepcy Prezydenta Miasta
tomza i Sekretarz Miasta.

WYJAZDY SLUZBOWE

§5

1. Pracownicy odbywajg podréze stuzbowe srodkami komunikacji publicznej.

2. W przypadkach istotnych, uzasadnionych utrudnien w wykonaniu podrézy
stuzbowej sSrodkami komunikaciji publicznej, pracownicy Urzedu mogq
skorzysta¢ z samochodéw stuzbowych, po zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta lub
Zastepcow Prezydenta albo Sekretarza Miasta i wczesniejszej akceptaciji wiasciwego
kierownika komérki organizacyjnej na podstawie ztozonego wniosku, stanowigcego
Zatgcznik Nr 1.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien by¢ ztozony w Wydziale Organizaciji
i Obstugi — Kadry, aby otrzymac delegacije.

§6

1. W przypadkach istotnych, uzasadnionych utrudnien w wykonaniu podrozy stuzbowe;j
srodkami komunikacji publicznej, pracownicy Urzedu mogg wykorzysta¢ samochéd
prywatny do odbycia podrozy stuzbowe;j.

Wykorzystanie samochodu prywatnego wymaga pisemnego wniosku zaakceptowanego
przez kierownika komorki organizacyjnej oraz zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta

albo Zastepcéw Prezydenta Ilub Sekretarza Miasta na warunkach okreslonych w

rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie

wysokos$ci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu  panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2002r., Nr 236, poz. 1990 z pozniejszymi

Zmianami).

2. Wzér wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1 stanowi Zatacznik nr 3

3. Kierujac sie zasadg gospodarnosci osoba rejestrujgca polecenia wyjazdu stuzbowego
zobowigzana jest do informowania pracownikéw wyjezdzajgcych do tej samej
miejscowosci tego samego dnia o koniecznosci potgczenia podrézy i odbycia jej jednym
samochodem prywatnym. Pracownicy taczacy podréz podpisujg wspolne oswiadczenie,
stanowigce Zatacznik Nr 2 .

4. Za przejazd w podrozy stuzbowej samochodem prywatnym pracownikowi przystuguje
zwrot kosztow w wysokosci stanowigcej iloczyn sumy przejechanych kilometrow
i stawki za jeden kilometr przebiegu, ktéra wynosi 50 % stawki okreslonej
w rozporzadzeniu,o ktérym mowa w § 8 ust.5.



KORZYSTANIE Z TRANSPORTU KOMUNIKACJI PUBLICZNEJ

§7

. Pracownicy Urzedu w celu wykonania czynnosci stuzbowych na terenie miasta tomza

korzystajg ze Srodkoéw komunikacji miejskiej.

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

i Obstugi — Biuro Obstugi Urzedu. Wzér wniosku o wydanie biletow stanowi Zatgcznik

Nr4 .

. Bilety zakupowane sg w zaleznosci od potrzeb, naptywajacych z poszczegdlnych

komorek organizacyjnych Urzedu. Bilety wydaje sie za pokwitowaniem. Zakup,

ewidencje i wydawanie biletéw prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacji
i Obstugi. Wz6r ewidencji stanowi Zatgcznik Nr 5 — Rejestr wydawanych biletéw.

KORZYSTANIE Z SAMOCHODU PRYWATNEGO DO CELOW SLUZBOWYCH

W GRANICACH ADMINISTRACYJNYCH MIASTA / POZA MIASTEM

§8

. Uprawnionymi do korzystania z samochoddéw prywatnych do jazd na terenie
Miasta tomza odbywanych w celu zatatwiania spraw stuzbowych sa;:

1) Prezydent Miasta tomza,

2) Zastepcy Prezydenta Miasta tomza,

3) Sekretarz Miasta tomza,

4) Skarbnik Miasta,

5) Inni Pracownicy Urzedu.
. Pracownicy, ktérzy do wykonywania obowigzkéw stuzbowych w granicach
administracyjnych Miasta muszg korzystac z pojazdu niebedgcego wtasnoscig
Pracodawcy, mogg ubiegac sie o przyznanie ryczattu.
. Wniosek o przyznanie ryczattu miesiecznego na przejazdy samochodem prywatnym
do celéw stuzbowych, zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego oraz
uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta nalezy ztozy¢ do Kierownika Biura Obstugi Urzedu.
Wzér wniosku stanowi Zatgcznik Nr 6 .
. Miesieczny limit kilometrow ustala Prezydent Miasta tomza. Po przyznaniu ryczattu,
okresleniu limitu kilometréw i czasu trwania umowy z pracownikiem zostaje zawarta
umowa cywilnoprawna, ktorej wzor stanowi Zatgcznik Nr 7.
. Stawka za 1 kilometr przebiegu samochodu prywatnego, wynika z rozporzgdzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych,motocykli i motorowerdw niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. Z
2002r., Nr 27, poz. 271 z pézn. zm.).
. Zwrot kosztéw uzywania samochodow prywatnych nastepuje w formie miesiecznego
ryczattu, obliczonego jako iloczyn stawki za 1 kilometr i miesiecznego limitu kilometrow,
po ztozeniu przez uprawnionego pracownika pisemnego oswiadczenia o0 uzywaniu
przez niego samochodu prywatnego do celéw stuzbowych w danym miesigcu.
Wzor oswiadczenia stanowi Zatgcznik Nr 8.
. Kwote miesiecznego ryczattu, o ktérym mowa w ust. 5 zmniejsza sie o jedng
dwudziestg drugg za kazdy roboczy dzieh nieobecnosci pracownika w miejscu pracy
z powodu choroby, urlopu, podrézy stuzbowej trwajgcej co najmniej 8 godzin



9.

lub innej nieobecnosci w pracy oraz za kazdy dzien roboczy, w ktérym uprawniony
nie dysponowat samochodem prywatnym do celéw stuzbowych.

. Kwote ryczattu wyptaca Wydziat Skarbu i BudZetu do 10 dnia miesigca nastepujacego

po miesigcu, za ktory przystuguje ryczatt.

ORGANIZACJA PRACY KIEROWCOW

§9

. Wydziat Organizacji i Obstugi zobowigzany jest do:

1) wystawiania, wydawania, przyjmowania i rozliczania kart drogowych
oraz prowadzenia ich ewidencji jako drukdéw Scistego zarachowania. Wzor karty
drogowej stanowi Zatgcznik Nr 9

2) rozliczania zuzycia paliwa — wzér rozliczenia paliwa stanowi Zatgcznik Nr 10 ,

3) sporzadzania protokotu przejecia/przekazania samochodéw, prowadzenia
kart ewidencji wyposazenia samochoddw. Wzor protokotu przekazania/przejecia
stanowi Zatgcznik Nr 11.

4) prowadzenia ewidencji kosztéw eksploatacji samochodow stuzbowych,

5) przeprowadzania doraznej kontroli rzeczywistego zuzycia paliwa (inwentaryzacja).

BIEZACA EKSPLOATACJA POJAZDOW
ORAZ OBOWIAZKI KIEROWCY

§ 10

. Pracownicy wyznaczeni do kierowania samochodami winni posiadaé czasowe

lub jednorazowe zezwolenie na prowadzenie pojazdow stuzbowych.

. Pracownicy, o ktérych mowa powyzej zobowigzani sg do utrzymania samochoddéw

w nalezytej sprawnosci i czystosci.

. Wszelkie usterki powstate w samochodzie kierujacy zobowigzany jest zgtosi¢

do Kierownika Biura Obstugi Urzedu.

. Kierujacy pojazdem odpowiada za nalezyte zabezpieczenie kluczy i dokumentow

pojazdu przed kradziezg oraz za terminowe przeprowadzenie wymaganych przegladow
technicznych i gwarancyjnych.

. Kierujgcemu pojazdem zaleca sie, aby kazde tankowanie byto tankowaniem ,do petna”.

Wskazane jest tankowanie w kazdy ostatni dzien miesigca w wyznaczonej Stacji Paliw.

. Kierujgcy pojazdem zobowigzany jest do niezwtocznego zgtaszania szkod

komunikacyjnych do Kierownika Biura Obstugi Urzedu.

. Kierujacy pojazdem zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw ustawy — Prawo

o ruchu drogowym (Dz.U. z 2005 r. Nr 108,poz. 908).

. Kierujacy pojazdem zobowigzany jest do uzytkowania samochodu z zachowaniem

zasad bezpieczenstwa i dostosowania do warunkéw na drodze.
Kierujgcy pojazdem zobowigzany jest do pokrywania wszelkich kosztéw wynikajgcych
Z naruszenia przepisow, o ktérych mowa w ust. 7.

10. Kierujacy pojazdem zobowigzany jest do przestrzegania obowigzujgcych norm zuzycia

paliwa i pokrywania kosztéw wynikajgcych z przekroczenia tych norm

11. Kierowcy zobowigzani sg do dokonywania codziennej obstugi samochodu

ze szczegolnym uwzglednieniem kontroli oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju



i innych czynnosci.

12. Kierowcy zobowigzani sg do dokumentowania na biezgco na formularzu ,KARTA
DROGOWA” - dzienna ewidencji przebiegu pojazdu, stanu licznika, liczby
przejechanych kilometrow, ilosci zakupionego i zuzytego paliwa oraz dokonywania
wiasciwych zapiséw w karcie drogowej. W przypadku wyjazdu poza teren tomzy
kierujgacy wpisuje w karcie trase przejazdu

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Kierowcy zobowigzani sg do niezwtocznego powiadamiania wtasciwego terytorialnie
organu Policji i Wydziatu Organizacji i Obstugi o wypadku drogowym, kolizji drogowe;j,
kradziezy samochodu lub jego wyposazenia.
Kierowcy oraz pracownicy upowaznieni do kierowania samochodem stuzbowym, przed
udaniem sie na urlop, zwolnienie lekarskie lub w zwigzku z nieobecnoscig w pracy
Z innego powodu, zdajg kluczyki, dowdd rejestracyjny samochodu,dokument
potwierdzajgcy zawarcie ubezpieczenia i karte drogowg do kierownika Biura Obstugi
Urzedu.
Obowigzkiem kierowcy jest przestrzeganie warunkow gwarancji, instrukcji obstugi
pojazdu i zasad jego uzytkowania pod rygorem poniesienia wszelkich kosztow
spowodowanych niezgodnych z tymi dokumentami uzytkowaniem samochodu.
Obowigzkiem kierowcy jest dotrzymanie terminéw przeglgdéw okresowych
oraz niezwtocznego zgtaszania nieprawidtowosci kierownikowi Biura Obstugi Urzedu.
Obowigzkiem kierowcy jest dbanie o dokumenty pojazdu, w tym w szczegdlnosci
pilnowania terminu waznosci obowigzkowych badan technicznych i ubezpieczenia
pojazdu.
Obowigzkiem kierowcy jest dbanie o wyglad zewnetrzny i porzadek wewnatrz
pojazdu.
W celu racjonalnego wykorzystania samochodu stuzbowego, przejazd samochodem
powinien sie odbywac najkrotszg trasa.

Kierowcy zobowigzani sg do parkowania samochodéw w miejscach wskazanych
i wyznaczonych tj. garaz, dziedziniec.
Kierowcom oraz pracownikom o ktérych mowa w § 10 pkt. 1 nie wolno:

a) wlewac paliwa do kanistrow i przewozi¢ paliwa w kanistrach stuzbowych

samochodow,

b) pali¢ papieroséw w samochodach stuzbowych,

c) zabiera¢ autostopowiczéw,

d) przewozi¢ materiaty niebezpieczne,

e) uzycza¢ samochodu stuzbowego osobom trzecim.



Zatacznik Nr 1

do Zasad korzystania z obstugi transportowe;j
w Urzedzie Miejskim w tomzy

z dnia 10.01.2013r.

tomza,dnia ......ccccoeevnreennnnnn

WNIOSEK O WYKORZYSTANIE
SAMOCHODU SLUZBOWEGO
DO JAZDY LOKALNEJ/ ZAMIEJSCOWEJ*

Zamawiam niniejszym samochdd celem wyjazdu stuzbowego:
Wdnil....coooeeeeiiiinnn. od godz.......... dodnia.......cceeviiiieiiiiie dogodz.......cccovneiiiennn.

Zatwierdzam
Podpis Prezydenta, Zastepcy lub Sekretarza Miasta

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

* - niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2

do Zasad korzystania z obstugi transportowe;j
w Urzedzie Miejskim w tomzy

Prezydenta Miasta Lomza

z dnia 10.01.2013 .

Oswiadczenie pracownikow

1.Wyrazam zgode na odbycie podrézy stuzbowej samochodem marki.................
........................................................... O NrrejestracyjnymM........coovvviiiiiiiiiiiiieeeee.

(imie i nazwisko, symbol komérki organizacyjnej)

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

2.Wyrazam zgode na odbycie podrézy stuzbowej samochodem prywatnym,
stanowigcym mojg WEasnOoSE Marki...........oooviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e
O nr rejestracyjnym............ccceeeeee. Z PraCoOWNIKIEM........cuvuieiiiieiiiie e

e e
udajacym sie w ramach podrozy stuzbowej w tym samym kierunku tym samym
srodkiem transportu w ramach podrézy stuzbowej



pojemnos¢ skokowa silnika

Zatacznik Nr 3

do Zasad korzystania z obstugi transportowe;j
w Urzedzie Miejskim w tomzy

z dnia 10.01.2013 r.

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA PRZEJAZD W PODROZY SLUZBOWEJ SAMOCHODEM PRYWATNYM

L.p. Data wyjazdu Cel wyjazdu Opis trasy skad-dokad Liczba Akceptacja Naczelnika/
Stany licznika faktycznie Kierownika
przejechanych
kilometréw
1 2 3 4 5 6
(podpis pracownika)
Zatwierdzam

(podpis Prezydenta Miasta, Zastepcy Prezydenta

lub Sekretarza Miasta)

W przypadku wniosku sktadanego przez Zastepce Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta
lub Naczelnika/Kierownika komorki organizacyjnej nie wypetnia sie kolumny 6.




Zatacznik Nr 4
do Zasad korzystania z obstugi transportowe;j

w Urzedzie Miejskim w tomzy
z dnia 10.01.2013 r.

tomza, dnia ....cccooeeeeiiiiiiiii

(piecze¢ komérki organizacyjnej)

BIURO OBStUGI URZEDU

WM

WNIOSEK O WYDANIE BILETOW KOMUNIKACJI MIEJSKIEJ

Nazwa Komorki Organizacyjne;j

Nazwisko i imie pracownika

llos¢ biletéw ................

(podpis kierownika BOU)



REJESTR ZAKUPIONYCH i WYDANYCH BILETOW KOMUNIKACJI MIEJSKIEJ

Zatgcznik Nr 5
do Zasad korzystania z obstugi transportowe;j
w Urzedzie Miejskim w tomzy

z dnia 10.01.2013 .

L.p.

Numer faktury

Kwota zakupu

Data zakupu

llos¢
zakupionych
biletow

Numery
biletow
i numer karty

Kwota
dotadowa
nia

Podpis
odbierajac
ego bilet

1.




Zatgcznik Nr 6

do Zasad korzystania z obstugi transportowe;j
w Urzedzie Miejskim w tomzy

z dnia 10.01.2013 r.

........................................................... tomza, dnia
Nazwa Wydziatu/ Komérki organizacyjnej

WNIOSEK O PRZYZNANIE RYCZALTU NA WYKORZYSTANIE SAMOCHODU PRYWATNEGO
W CELACH StUZBOWYCH DO JAZD LOKALNYCH NA TERENIE MIASTA LOMZA

Sktadam wniosek o wykorzystanie samochodu prywatnego przez

01 2= T 111/ 1=
Nazwisko i imie pracownika
w okresie od................. (o [o TN wilosci .......... km do jazd lokalnych
w celu zatatwienia spraw stuzbowych.
Uzasadnienie
Samochod Marki...........ooocceiiiiiiiiiieeee s Nr rejestracyjny.. ...
pojemnosc skokowa silnika..............oooviiiiiiiiiiiii cm3
(podpis pracownika)

(podpis Naczelnika/ Kierownika}

Przyznaje limit Kilometrow.............cccciiiiiiiii,
(ilos¢e)

Na OKres 0d ......oooviviiiiiiiiiiiieeee e 20... 1. dO e 20.....r.

(podpis Sekretarza Miasta)

Zatwierdzam

podpis Prezydenta Miasta / Zastepcy lub Sekretarza Miasta )

W przypadku, gdy wniosek dotyczy kierownika komérki organizacyjnej nie jest wymagany podpis wnioskodawcy.



Zatacznik Nr 7

do Zasad korzystania z obstugi transportowe;j
w Urzedzie Miejskim w tomzy

z dnia 10.01.2013 r.

UMOWA O UZYWANIE DO CELOW §I’.UZBOWYCH SAMOCHODU
NIEBEDACEGO WELASNOSCIA PRACODAWCY

ZaWArta W ANiU ..oeecec e w tomzy pomiedzy:
Urzedem Miejskim w tomzy, zwanym w dalszej czesci umowy ,Pracodawcyg’,
reprezentowanym przez:

.................................................................................................................. pracownikiem
Urzedu Miejskiego w tomzy, zwanym w dalszej czesci umowy ,Pracownikiem”.

§1
1. Pracownik oswiadcza, ze jest wiascicielem/uzytkownikiem/*samochodu osobowego
MATKI ... 0 numerze rejestracyjnym ..................
i pojemnosci skokowej silnika: ...................... cm3.

2. Pracownik oswiadcza, ze posiada uprawnienia niezbedne do kierowania pojazdem,
o ktérym mowa w ust. 1.
§2

1. Pracownik oswiadcza, ze bedzie uzywat samochdéd o ktérym mowa w § 1 ust. 1,
dla potrzeb Pracodawcy do jazd lokalnych zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
pracowniczych w granicach administracyjnych miasta tomza.

2. Z tytutu uzywania samochodu dla potrzeb stuzbowych Pracodawca ustala miesieczny
limit kilometréw na jazdy lokalne w WySOKOSCI .........ccovevviiiiiiiiiiiiiennnn, km.

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

§3

1. Zwrot kosztow uzywania samochodu do celow stuzbowych nastepuje w formie
miesiecznego ryczattu obliczonego jako iloczyn miesiecznego limitu kilometréw na jazdy
lokalne, o ktorym 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 celéw stuzbowych w danym miesigcu.

2. Kwote ustalonego ryczattu, o ktérej mowa w ust. 1 zmniejsza sie 0 1/22 (jedng
dwudziestg drugq) za kazdy roboczy dzieh nieobecnosci pracownika w miejscu pracy
z powodu: choroby, urlopu, podrozy stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin lub innej
nieobecnosci oraz za kazdy dzieh roboczy, w ktérym pracownik nie dysponowat
pojazdem do celdéw stuzbowych.



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

§4

1. Pracodawca nie bedzie pokrywat innych kosztow niz okreslone w umowie.
2. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci materialnej za szkody majatkowe,
wynikajgce z uzywania samochodu do celdéw stuzbowych.

§5

1. Umowa zawarta zostaje na czas okreslony, tj. od dnia ............. dodnia .....cccceeeeeeen.
2. Niniejsza umowa wygasa z dniem:

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

2) utraty przez Pracownika uprawnienia do kierowania samochodami, co Pracownik jest
zobowigzany niezwtocznie zgtosi¢ osobie, ktdéra w imieniu Pracodawcy zawarta

niniejsza umowe,

3) ustania stosunku pracy.

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

§6

W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowag majg zastosowanie przepisy
rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych
samochoddéw osobowych,motocykli i motoroweréow niebedacych wiasnoscig pracodawcy
(Dz. U. z2002r., Nr 27, poz. 271 ze zm.) oraz Zarzadzenia Prezydenta Miasta tomza
w sprawie ustalenia zasad obstugi transportowej w Urzedzie Miejskim w tomzy.

§ 7

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja 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¢
Zatgcznik Nr 8
do Zasad korzystania z obstugi transportowe;j
w Urzedzie Miejskim w tomzy
z dnia 10.01.2013 .

Oswiadczenie

.............................. tomza, dnia.........cccuee
(imie i nazwisko pracownika) (dd-mm-rr)

(adres pracownika)

Swiadomy  odpowiedzialnosci  karnej za  zilozenie  nieprawdziwych i  niezgodnych

ze stanem faktycznym danych oswiadczam, iz w miesigCu ........ccccccecvveeeennns 20.... r. uzywatem do celéw
stuzbowych samochodu osobowego marki .................. O numerze rejestracyjnym .......ccccccevvvvennns ,
SilNiKU.....eeeeennn. cm?® w zwigzku z czym na podstawie zawartej umowy nr .............. zdnia ..., ,
limit kilometrow ..................... przedktadam rozliczenie ryczattu lokalnego:

1. Liczba dni nieobecnosci w pracy powodujgca zmniejszenie miesiecznego ryczattu

Z powodu:
a) urlopu wypoczynkowego: e dni
b) urlopu okolicznosciowego: dni
c) urlopu bezptatnego: dni
d) opieki nad dzieckiem: dni
e) podrézy stuzbowej: dni
f) inngj nieobecnosciw pracy: e dni
g) nie dysponowania samochodem osobowym do celéw stuzbowych ... dni
RAZEM: .. dni
Potwierdzenie Dziatu Kadr
T (podpis pracownika Kadr) " (podpis skiadajacego oswiadczenie)
2. Kwota miesiecznego ryczattu wynosi:
limit kilometréow .................... km x stawka za 1 km ................. ZHKm= ..., zt
Kwota ryczattu za 1 dzien: zt*
Kwota zmniejszenia przyznanego ryczaitu miesiecznego: Ll z¥
Kwota naleznosci brutto: zt*

stownie ZotyCh: .......oooiiiiiiiiieee zt

* wyliczenie kwot z doktadnosci do drugiego miejsca po przecinku
** wtasciwe podkresli¢



Zatwierdzit Sekretarz

Zatacznik Nr 9

do Zasad korzystania z obstugi transportowej

Urzedzie Miejskim
z dnia 10.01.2013

KARTA DROGOWA

Piecze¢ jednostki organizacyjnej

w Lomzy
r.

Samochod osobowy — specjalny — motocykl*) Nrrej ............
Marka i typ
Rodzaj paliwa .

.. Pojemnos¢ cylindrow
. Rodzaj nadwozia .....

Grupa Nrinwent. ............... Miejsce garazowania
4 Nazwisko i imig kierowcy godz. rozp. godz. zak. pracy godz. 5 Promien wyjazdu
pracy pracy
6 Pojazd samochodowy sprawny do wyjazdu 7 Kontrola drogowa
......... PR e
8 Zleca wyjazd Stwierdza przyjazd
""""" podpis T podpis Kerowey
9 PALIWO
Pobrano Stan
Stan paliwa przy o psg\;’a
otrzymaniu karty ; nr HO&A podpis .
gdzie ; ilos¢ } zwrocie
kwitu wydajgcego Karty
1 2 3 4 5 6
10
podpis wystaw. karte
11 Norma
zuzycia
........................... paliwa
podpis podpis | na 100 km
przebiegu
12 1 2 3 4 5 6 7

POWROT Data Godz./min Stan licznika Zuzycie paliwa

. 0
C [0} N Q
h WYJAZD NE IR AN
o o N
3 R 5 8
S 2 8] [$] 4
o® 9] N =
g | D 8 N
1 4 Czas pracy Przebieg € g a
Godz./min km e
WYNIKI g
2
15 16 Wynik obliczyt 17 Podpis kontr. wyniki
Podpis
KIBTOWCY ...ttt
18 Uwagi: 19 Deklaracja

W razie niemoznosci powrotu pojazdu w tym samym dniu do miejsca statego postoju, to jest przy dalszych jazdach dysponujacy
pojazdem obowigzany jest codziennie odnotowac¢ w dziatce 18 czas, to jest godzine i minute rozpoczecia pracy (wyjazdu) i czas
ukonczenia (przyjazdu). W dziatce 18 kierowca wpisuje uwagi o stanie technicznym pojazdu samochodowego, wydarzenia w
drodze, op6znienia, przestoje, zmiane ogumienia itp.

na wyjazd poza
promien




'g Odjazd Przyjazd

N . o Poprawki do Zuzycie paliwa
: Nazwisko jadgcego Skad - dokad godz. Stan licznika godz, Stan licznika -8) Podpis jadacego normy zuzycia | W9 Norm po
£ Jadaceg & [ min. przy wyjezdzie min. przy powrocie o pis jadaceg r y Y uwzglednieniu
S S paliwa %, +, -

B N T poprawek
= o

z

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1




Zatgcznik Nr 10

do Zasad korzystania z obstugi transportowe;j
w Urzedzie Miejskim w tomzy

z dnia 10.01.2013 .

ROZLICZENIE
ZUZYTEGO PALIWA
W MIESIGCU ..eeeeeeeeeeiiice e r. samochodu stuzbowego Urzedu Miejskiego
w tomzy:
marka samochodu ................eeeeiiiiiiiiiiiiiiiiieiieieeieeeeeeeee. 0L = TR

obstugiwanego przez Pana

I. Wyliczenie przejechanych w miesiacu kilometrow:

1. Stan poczatkowy licznika wedtug karty drogowe;j
Nr zdnia ..o L e

2. Stan koncowy licznika wedtug karty drogowej
NE s e, zdnia ..., r.

3. Przebieg kilometréow

Il. Rozliczenie paliwa wedtug normy:

1. Pozostatos¢ z poprzedniego miesigca

2. Zakup dokonany w ciggu miesigca

3. Pozostatos¢ na nastepny miesigc

4. Zuzycie rzeczywiste

5. Zuzycie paliwa wedtug NOrMYy ... =

6. Oszczednosé

7. Przepat

T W e =N TP



