Zarzadzenie Nr 1/2013
Dyrektora
Zarzadu Jednostek Oswiatowych- JB
z dnia 15 marca 2013 r.

w sprawie ustalenia zasad obslugi transportowej w Zarzadzie Jednostek O$wiatowych

Na podstawie § 3 ust. 1,2,3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrdzy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167) i rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25
marca 2002r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
shuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wilasnoscia pracodawcy (Dz. U. z
2002r. Nr 27, poz. 271, z 2004r. Nr 237, poz. 2376, z 2007 r. Nr 201, poz. 1462, z 2011r. Nr 61, poz. 308) zarzadzam,
co nastgpuje:

§1

Wykonywanie zadan stuzbowych w Zarzadzie Jednostek Oswiatowych (zwanym dalej ,,ZJO”), odbywa si¢

przy pomocy nastgpujacych srodkéw transportu:

1) srodkéw komunikacji publicznej;

2) samochodéw osobowych niebedacych wlasnoscia pracodawcy (zwanych dalej ,,samochodami
prywatnymi”).

§2

Pracownicy odbywaja podrdze shuzbowe srodkami komunikacji publiczne;.

W przypadkach istotnych, uzasadnionych utrudnien w wykonaniu podrozy stuzbowej srodkami

komunikacji publicznej, pracownicy ZJO moga wykorzysta¢ samochod prywatny do odbycia podrézy

stuzbowej. Wykorzystanie samochodu prywatnego wymaga pisemnego wniosku kazdorazowo
akceptowanego przez Dyrektora ZJO, a w przypadku jego nieobecnosci przez Glownego Ksiggowego
na warunkach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia

2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub

samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167)

Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

4. Kierujac si¢ zasada gospodarnosci osoba rejestrujaca polecenia wyjazdu stuzbowego zobowiazana jest
do informowania pracownikéw wyjezdzajacych do tej samej miejscowosci tego samego dnia o
koniecznosci potaczenia podrézy i odbycia jej jednym samochodem prywatnym. Pracownicy laczacy
podrdz podpisuja wspolne os§wiadczenie, stanowiace zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

5. Zaprzejazd w podrozy shuzbowej samochodem prywatnym pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w
wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr przebiegu,
ktéra wynosi 50 % stawki okre§lonej w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w § 4 ust. 3, 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.

6. Podstawe do zwrotu kosztéw stanowi polecenie wyjazdu stuzbowego. Liczbe kilometréw przejechanych
samochodem prywatnym podaje si¢ na druku polecenia wyjazdu stuzbowego przy rozliczaniu zwrotu
kosztow, o ktorych mowa w ust. 5, zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale 3 § 1 pkt 5 Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

N —

(98]

§3
1. Pracownicy ZJO w celu wykonania czynnosci stuzbowych na terenie miasta Plocka korzystaja ze
srodkoéw komunikacji miejskiej, z zastrzezeniem § 4.
2. Bilety komunikacji miejskiej, (zwane dalej ,,biletami”), pobiera si¢ z sekretariatu ZJO.



3. Bilety sa nabywane w zaleznos$ci od potrzeb i podlegaja ewidencjonowaniu przez pracownika
sekretariatu.

§4

1. Uprawnionymi do korzystania z samochoddéw prywatnych do jazd lokalnych odbywanych w celu
zatatwiania spraw stuzbowych sa pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora ZJO na podstawie umow
cywilnoprawnych, ktérych wzor stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

2. Koszty uzywania samochodow prywatnych do celow okreslonych w ust. 1 sa pokrywane wedlug

stawki za 1 kilometr przebiegu, uzaleznionej od pojemnosci skokowej silnika samochodu

prywatnego, w ramach przyznanego miesigcznego limitu kilometrow na jazdy lokalne, ktéry nie
moze przekroczy¢ 500 km.

Miesigczny limit kilometrow, o ktorym mowa w ust. 2, ustala Dyrektor ZJO.

4. Stawka za 1 kilometr przebiegu samochodu prywatnego, o ktérej mowa w ust. 2 wynika z
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stluzbowych samochodéw osobowych,
motocykli 1 motoroweréw niebgdacych wiasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2002r. Nr 27, poz. 271 ze
zm.)

5. Zwrot kosztéw uzywania samochodow prywatnych nastgpuje w formie miesigcznego ryczalttu,
obliczonego jako iloczyn stawki za 1 kilometr 1 miesigcznego limitu kilometrow, o ktérym mowa w
ust. 3 po ztozeniu przez uprawnionego pisemnego o$wiadczenia o uzywaniu przez niego samochodu
prywatnego do celow stuzbowych w danym miesiacu, wedtug wzoru, stanowiacego zatacznik nr 4
do zarzadzenia.

6. Kwote miesigcznego ryczattu, o ktorym mowa w ust. 5 zmniejsza si¢ o jedna dwudziesta druga za
kazdy roboczy dzien nieobecnosci pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podrozy
stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosci w pracy oraz za kazdy dzien
roboczy, w ktorym uprawniony nie dysponowat samochodem prywatnym do celow stuzbowych.

7. Dyrektor ZJO moze, na wniosek uprawnionych, wyrazi¢ zgodeg na przejazd w podrézy stuzbowej
samochodem prywatnym. W tym przypadku przystuguje zwrot kosztow przejazdu na zasadach
okreslonych w § 2 ust. 51 6.

et

§5
Traci moc zarzadzenie nr 2/2011 Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych- JB z dnia 6 lipca 2011 r. w
sprawie ustalenia zasad obstlugi transportowej w Zarzadzie Jednostek Oswiatowych.

§6

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Gtownemu Ksiggowemu ZJO.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 1 marca 2013 r.



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2013
Dyrektora Zarzadu Jednostek
Oswiatowych-JB

z dnia 15 marca 2013 r.

imig 1 nazwisko pracownika
komoérka organizacyjna

typ pojazdu/nr rejestracyjny pojazdu
pojemno$¢ skokowa silnika*:

1.do 900 cm’
2.powyzej 900 cm’

Whiosek o wyrazenie zgody na przejazd w podroézy stuzbowej samochodem prywatnym

Data Cel Opis trasy skad-dokad/ | Liczba faktycznie Podpis Dyrektora/
L.p. | wyjazdu wyjazdu Stany licznika przejechanych km. | Gléwnego Ksiggowego
ZJO
1 2 3 4 5 6

podpis pracownika

*wlasciwe podkresli¢




Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 1/2013
Dyrektora Zarzadu Jednostek
Oswiatowych-JB

z dnia 15 marca 2013 r.

Oswiadczenie pracownikow

1.Wyrazam zgodg na odbycie podrézy stuzbowej samochodem marki.........ccceeceeriiriiiniiiniieniiiniienieneeeee,

(OB 11 () [SR12 R216074111% 0 o FOO SRt Z PrACOWNIKICIN ..ot

imig i nazwisko, symbol komorki organizacyjnej

udajacym si¢ w ramach podrézy stuzbowej w tym samym kierunku tym samym $rodkiem transportu w

2.Wyrazam zgodg na odbycie podrozy stuzbowej samochodem prywatnym, stanowiacym moja wtasnos¢
mMarki ... e esee e eens. O NIT TEJESTTACYJNY M. V4

PraCOWNIKICIM.....eviieiiieeiieeiie et

imig i nazwisko, symbol komorki organizacyjnej

udajacym si¢ w ramach podrozy stuzbowej w tym samym kierunku tym samym $rodkiem transportu w



Zalacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 1/2013
Dyrektora Zarzadu Jednostek
Oswiatowych-JB

z dnia 15 marca 2013 r.

UMOWA O UZYWANIE DO CELOW SEUZBOWYCH SAMOCHODU NIEBEDACEGO

WLASNOSCIA PRACODAWCY

zawarta w dniu ..........cce.eeee. w Plocku pomiedzy:
Zarzadem Jednostek O$wiatowych, zwanym w dalszej czg¢sci umowy ,,Pracodawca”, reprezentowanym
PIZZ: ettt b e bbbt h et b e bbbt bttt ebe et aes
a
.......................................................................................................................................... pracownikiem
Zarzqdu Jednostek Oswiatowych, zwanym w dalszej czg$ci umowy ,,Pracownikiem”.
§1
1. Pracownik o$wiadcza, ze jest wilascicielem/uzytkownikiem/*samochodu osobowego marki
0 numerze
rejestracyjnym e e .. 1 pojemnosci skokowej silnika: . .cm’.

2. Pracownik osw1adcza 7e p051ada uprawnlema nlezbe;dne do kierowania pOJazdem 0 ktorym mowa

w ust. 1.
§2

1. Pracownik o$wiadcza, ze bedzie uzywal samochdd o ktorym mowa w § 1 ust. 1, dla potrzeb
Pracodawcy do jazd lokalnych zwiazanych z wykonywaniem obowiazkoéw pracowniczych w
granicach administracyjnych miasta Ptocka.

2. Z tytulu uzywania samochodu dla potrzeb stluzbowych Pracodawca ustala miesigczny limit
kilometréw na jazdy lokalne w wysokosci ............... km.

§3

1. Zwrot kosztow uzywania samochodu do celow stuzbowych nastgpuje w formie miesigcznego
ryczaltu obliczonego jako iloczyn miesigcznego limitu kilometrow na jazdy lokalne, o ktérym mowa
w § 2 ust. 2 oraz stawki za 1 kilometr przebiegu, ustalonej w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celow shuzbowych samochodéw osobowych, motocykli motoroweréw niebedacych
wiasnos$cia pracodawcy (Dz.U. z 2002r.,Nr 27, poz.271 z pdzn. zm).

2. Kwote ustalonego ryczaltu, o ktérej mowa w ust. 1 zmniejsza si¢ o 1/22 (jedna dwudziesta druga) za
kazdy roboczy dzien nieobecnosci pracownika w miejscu pracy z powodu: choroby, urlopu, podrozy
stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosci oraz za kazdy dzien roboczy, w
ktorym pracownik nie dysponowat pojazdem do celéw stuzbowych.

3. Kwotg ustalonego ryczaltu wyptaca si¢ w terminie do 15 dnia nastgpnego miesiaca kalendarzowego.

§4

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

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

§5
1. Umowa zawarta zostaje na czas okreslony, tj. od dnia ..........cccoc........ dodnia ....ccccooviriiiniiniin
2. Niniejsza umowa wygasa z dniem:



1) utraty przez Pracownika prawa do dysponowania samochodem, o
2) ktorym mowa w §1 ust. 1, co Pracownik jest zobowiazany niezwlocznie zglosi¢ Pracodawcy,
3) utraty przez Pracownika uprawnienia do kierowania samochodami, co Pracownik jest
zobowiazany niezwlocznie zglosi¢ Pracodawcy,
4) ustania stosunku pracy.
3. 3.Kazdej ze stron przystuguje prawo rozwiazania umowy ze skutkiem natychmiastowym.

§6
W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy rozporzadzenia, o ktérym
mowa w § 3 ust.1.

§7

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§8
Umowa zostala sporzadzona w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z czego dwa otrzymuje
Pracodawca, a jeden Pracownik.

PRACODAWCA PRACOWNIK

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 1/2013
Dyrektora Zarzadu Jednostek
Oswiatowych-JB

z dnia 15 marca 2013 r.

Plock, dnia .........coovvvvvveiiiinnnnn.
............ T
............ TR
Oswiadczenie
4218 10V (S 1 SRR r.
0 uzywaniu samochodu prywatnego do celow stuzbowych.
1. Przyznany miesi¢czny limit kilometrow ..................................

2. Dane dotyczace samochodu:
a) pojemno$¢ skokowa silnika .........ccceeviiriiieeiiiiniiecieeceeee
D) MArka.......ccooooiiiiee e
C) NUMET T€JESITACYJIY cuvreerreeereerereerreenreeeaeeesaeesreessneessseesseenns
3. Nieobecnos¢ w pracy w miesiacu rozliczeniowym:
a) urlop WypoCzynkKowWy dni ........cceevueeieeiienieeiieieeieeee e
b) urlop okolicZno$CIOWY dni .....c.eevueeeeieriienieienieeee e,
¢) urlop bezplatny dni .......ccceeeeeiiiiiiiiiie
d) zwolnienie lekarskie dni ..........cccceeeeeviieniieeiieei e,
e) podrdz stuzbowa trwajaca co najmniej 8 godzin......................
f) 1nne nieobecnoSC ANl ...ccveevvieeiiieiiieie e

4. Ilo$¢ dni, w ktérych pracownik nie dysponowal pojazdem do celow stuzbowych

Poswiadczenie pracownika Kadr: Podpis sktadajacego
o$wiadczenie:



