ZARZADZENIE NR 53/2016
STAROSTY NOWODWORSKIEGO

z dnia 19 grudnia 2016r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu uzytkowania samochodow shuzbowych,
samochodow prywatnych do celéw stluzbowych oraz okreslenie zasad odbywania
podrozy stuzbowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z2016r. poz. 814 1 1579) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.1 Wprowadza si¢ Regulamin uzytkowania samochodéw stuzbowych i samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych oraz okres$lenie zasad odbywania podrézy shuzbowych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin podlega padaniu do wiadomosci pracownikom Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Mazowieckim za posrednictwem sieci wewnetrznej Intranet.

§2 Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§3. Traci moc :

1) zarzadzenie Nr 9/2012 Starosty Nowodworskiego z dnia 23 lutego 2012r. w sprawie zasad
korzystania z samochodéw stuzbowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Mazowieckim,

2) zarzadzenie nr 1/2014 Starosty Nowodworskiego z dnia 2 stycznia 2014r. w sprawie
okreslenia zasad wykonywania przez pracownikoéw Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Mazowieckim zadan stuzbowych poza statym miejscem pracy,

3) =zarzadzenie nr 58/2011 Starosty Nowodworskiego z dnia 2 grudnia 2011r. w sprawie
ustalenia stawki za 1 km przebiegu przy zwrocie kosztow przejazdu w podrozy stuzbowe;j
samochodem osobowym nie bedacym wiasnoscig pracodawcy dla pracownikow Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017r.

Starosta Nowodworski

/- Magdalena Biernacka



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 53/2016
Starosty Nowodworskiego
z dnia 19 grudnia 2016r.

REGULAMIN UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SEUZBOWYCH I SAMOCHODOW
PRYWATNYCH DO CELOW SLUZBOWYCH ORAZ OKRESLENIE ZASAD
ODBYWANIA PODROZY SEUZBOWYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM
W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM

Rozdzial 1
DEFINICJA POJEC

§ 1.1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze
Mazowieckim;

2) Pracodawcy- rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze
Mazowieckim;

3) Pracowniku-rozumie si¢ Pracownika Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Mazowieckim;

4) Karcie drogowej - rozumie si¢ przez to kartg drogowa wypetniong przez uzytkownika,
dokumentujaca eksploatacje samochodu;

5) Regulaminie- rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin;

6) Ryczalcie- rozumie si¢ przez to kwote zwrotu kosztow uzytkowania samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych wyliczong na podstawie regulaminu;

7) Samochodzie prywatnym- rozumie si¢ przez to samochdd stanowigcy wihasno$¢ lub
wspotwlasno$¢ pracownika wykorzystywany, za zgoda przetozonego do realizacji
zadan stuzbowych;

8) Samochodzie stluzbowym- rozumie si¢ przez to samochod funkcyjny stanowigcy
wlasno$¢ Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim;

9) Uzytkowniku- rozumie si¢ przez to kierowce lub innego pracownika kierujacego
samochodem stuzbowym;

10) Dysponencie- rozumie przez to kierownikow komorek organizacyjnych oraz
pracownikow Starostwa, ktorym przekazano samochdd stuzbowy w uzytkowanie;

11) Jazda lokalna — rozumie si¢ przez to jazde na terenie Powiatu Nowodworskiego.

12) Delegowanym- rozumie si¢ przez to osobe otrzymujgcg polecenie wyjazdu
stuzbowego;

13) Podréz stuzbowa- rozumie si¢ przez to wykonywanie przez pracownika Starostwa
czynno$ci stuzbowych poza miejscowos$cia stanowigca siedzibe Starostwa, w terminie
I miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.



Rozdzial 2.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2.1.Celem Regulaminu jest efektywne zarzadzanie uzytkowaniem samochodow stuzbowych
w Starostwie Powiatowym poprzez:

1) opracowywanie i wprowadzanie standardow i jednolitych zasad dla zarzadzania
i nadzorowania  wykorzystywania samochodéw stuzbowych i  prywatnych
przeznaczonych do realizacji celow stuzbowych w Starostwie Powiatowym,;

2) opracowywanie i wprowadzanie wspélnych zasad bezpieczenstwa dla korzystania
z samochodéw stuzbowych.

2. Regulamin obowiazuje pracownikow Starostwa Powiatowego.

3. Transport w Starostwie Powiatowym realizowany jest przy uzyciu samochodow
stuzbowych, samochodow prywatnych uzywanych do celow stuzbowych oraz przy uzyciu
publicznych §rodkow transportu.

4. Samochody sluzbowe wykorzystywane sa wylacznie do celow stuzbowych,
Z zastrzezeniem ust.5.

5. Samochod stuzbowy moze by¢ wykorzystywany przez osobe zatrudniong w Starostwie
Powiatowym do celow prywatnych na zasadach okre$lonych w Regulaminie.

Rozdzial 3.

ZASADY KORZYSTANIA I UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SEUZBOWYCH

1.Zasady korzystania z samochodow sluzbowych do celow stuzbowych
§ 3.1.Do korzystania z samochodow stuzbowych uprawnieni sg:
1) starosta;
2) wicestarosta;
3) etatowi cztonkowie Zarzadu Powiatu;
4) sekretarz;
5) skarbnik;
6) osoby zatrudnione na stanowisku kierowcy;

7) pozostali pracownicy Starostwa upowaznieni przez Starost¢ do prowadzenia samochodu
stuzbowego w celu wykonania czynnos$ci stuzbowych;

8) dysponenci samochodow stuzbowych.



2. Osoby okreslone w ust.1 korzystajg z samochodu stuzbowego wytacznie w celu realizacji
obowigzkow wynikajacych z petlnionych funkcji lub zajmowanych stanowisk w sposéb
celowy i oszczedny.

3. W celu racjonalnego wykorzystania samochodoéw stuzbowych przejazd powinien odbywac
si¢ najkrotsza droga.

4 Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa pracownik
prowadzacy samochdd.

§ 4. Osoby wymienione w § 3 ust.1 pkt 3-8 mogg korzysta¢ z samochodu stuzbowego w dni
wolne od pracy oraz po godzinach pracy za zgoda Starosty.

§ 5.1.Poza godzinami pracy samochody stluzbowe powinny by¢ parkowane na parkingu na
terenie siedziby Starostwa z wyjatkiem sytuacji okreslonej w § 9.

2. W uzasadnionych przypadkach Starosta moze udzieli¢ dysponentowi pisemnej zgody na
parkowanie samochodu w innym niz okre$lone w ust.1 miejscu.

3. Wzér zgody, o ktorym mowa w ust.2, stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 6.1.W Starostwie za prawidlowa gospodarke samochodowa odpowiada komodrka
administracyjna.

2. Do zadan komorki administracyjnej w zakresie gospodarki samochodowej nalezy:

1) prowadzenie ewidencji posiadanych pojazdow;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nabywaniem i przekazywaniem pojazdow
samochodowych oraz ich likwidacja;

3) prowadzenie rejestru dokumentéw zwigzanych z uzytkowaniem samochodow;

4) prowadzenie ewidencji kart drogowych i ich rozliczanie oraz sporzadzanie
sprawozdan kwartalnych w celu kontroli ustalonych norm zuzycia paliwa;

5) nadzor nad terminowym wykonywaniem przegladow gwarancyjnych i technicznych
oraz dorazna kontrola stanu technicznego pojazdow;

6) weryfikowanie rachunkow za naprawy i przeglady samochoddéw stuzbowych.

3 .Wzér sprawozdania, o ktorym mowa w ust.2 pkt 4 stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
4. Wzor karty drogowej, o ktorym mowa w ust.2 pkt 4 stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

5. O przypadkach niewtasciwego wykorzystywania samochodow stuzbowych kierownik
komorki administracyjnej powiadamia Staroste.

6. Miesigczne karty drogowe pojazdow stuzbowych oraz sprawozdania kwartalne zatwierdza
sekretarz lub osoba go zastepujaca.

§ 7.1. Ustala si¢ zaktadowg normg¢ paliwa dla samochodow stluzbowych stanowiacy zalgcznik
nr4.



2.Zaktadowag norme zuzycia paliwa po kazdym okresie sprawozdawczym weryfikuje
kierownik komorki administracyjnej, ustalajac w razie konieczno$ci nowe normy.

3.W przypadku razgcego przekroczenia normy zuzycia paliwa, na wniosek kierownika
komorki administracyjnej, Starosta moze obcigzy¢é pracownika kierujagcego pojazdem
kosztami ponadnormatywnego zuzycia paliwa.

§ 8.1.Do kazdego samochodu stluzbowego Starosta wyznacza dysponenta z wyjatkiem
sytuacji okreslonej w § 9.

2.Przyjecie do uzytkowania lub zdanie przez dysponenta samochodu stuzbowego nastepuje na
podstawie protokotu.

3.Wzér protokotu, o ktérym mowa w ust. 2, stanowi zatacznik nr 5 do zarzadzenia.
4.Dysponent zobowigzany jest do:

1) wypelniania kart drogowych w sposdb umozliwiajacy okreslenie zuzycia paliwa w okresie
nie dtuzszym niz jeden miesigc;

2) wykonywania wszelkich niezb¢dnych czynnos$ci zwigzanych z codzienna obstuga pojazdu
i dbania o jego prawidtows eksploatacje;

3) utrzymania pojazdu w stanie sprawnos$ci technicznej;

4) niezwlocznego powiadamiania kierownika komorki administracyjnej o wszystkich
awariach 1 nieprzewidzianych zdarzeniach dotyczacych uzytkowanego pojazdu zgodnie
z wymogami ubezpieczyciela;

5) udostepniania samochodu stuzbowego wytacznie osobom wymienionym w § 3 ust.1.

5.Dysponent zleca wyjazdy 1 weryfikuje ich celowos$¢ potwierdzajac to w karcie drogowe;.

2.Zasady korzystania z samochodow stuzbowych do celéw prywatnych.

§ 9.1. Korzystanie z samochodu shuizbowego do celow prywatnych wymaga uzyskania
pisemnej zgody Starosty, Wicestarosty lub osoby przez nich upowaznione;.

2. Osoba wykorzystujgca samochodd do celéw prywatnych zobowigzana jest do :

1) zawarcia umowy, ktorej wzor stanowi zatacznik do nr 6 do Regulaminu;

2) prowadzenia miesigcznej karty drogowej okreslonej zalacznikiem nr 6.1 do
Regulaminu;

3) ewidencjonowania w karcie jazd stuzbowych i prywatnych;

4) tankowania w wyznaczonych przez Starostwo Powiatowe stacjach paliw;

5) rozliczania si¢ do konca miesigca z karty drogowej w celu ustalenia zuzycia
paliwa.



3. Pracownik, ktory wykorzystuje samochodd stuzbowy do celow prywatnych uzyskuje z tego
tytutu przychdd miesigczny w wysokosci:

1) 250 zt miesi¢gcznie — w przypadku korzystania z samochodu o pojemnosci silnika
do 1600 cm3;

2) 400 zt miesigcznie — W przypadku korzystania z samochodu o pojemnosci silnika
powyzej 1600 cm3.

4. Przychod miesigczny zostaje pomniejszany w wysoko§¢ 1/30 za kazdy dzien nie
korzystania do celéw prywatnych w przypadku:

1) nieobecnosci z powodu zwolnienia lekarskiego;
2) urlopu wypoczynkowego;
3) podrozy stuzbowej dtuzszej niz jeden dzien.

5. Pracownik sktada o$wiadczenie w ciggu 7 dni od zakonczenia miesigca 0 uzywaniu

samochodu do celéw prywatnych stanowiacy zalacznik nr 6.2 do zarzadzenia do komorki ds.
kadr.

Rozdzial 4.
Zasady uzytkowania samochodu prywatnego w celach stuzbowych( ryczalt).

§ 10.1.Przyznanie Pracownikowi miesigcznego limitu kilometrow na jazdy lokalne z tytutu
korzystania z samochodu prywatnego  do realizacji celow stuzbowych wymaga
jednoczesnego spetnienia nastepujacych kryteriow:

1) merytorycznego uzasadnienia,;
2) zapewnienie odpowiednich $srodkow w budzecie Starostwa Powiatowego.

2. Warunkiem otrzymania zwrotu kosztow uzycia prywatnego samochodu osobowego do
celow stuzbowych jest zawarcie umowy regulujace uzywanie samochodu prywatnego do
celow stuzbowych (zatacznik nr 7 do Regulaminu).

3.Umowa nie moze by¢ zawarta z Pracownikiem Starostwa Powiatowego, ktoremu
przydzielono samochod stuzbowy.

4. Umowa wygasa z dniem:

1) utraty przez Pracownika prawa do dysponowania samochodem prywatnym do celow
stuzbowych;

2) utraty przez Pracownika uprawnienia do kierowania samochodami, o czym jest
zobowigzany niezwtocznie powiadomi¢ Pracodawce;

3) ustania stosunku pracy.

5. Kazdej ze stron przystuguje prawo rozwigzania umowy z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.



6. Wymogiem uzycia do celow stuzbowych samochodu osobowego nie bedgcego wiasnoscia
pracodawcy jest jego sprawno$¢ techniczna, posiadanie obowigzkowego ubezpieczenia OC
oraz aktualnego badania technicznego.

7. Podejmowanie decyzji o przyznaniu Pracownikowi Starostwa Powiatowego limitu
kilometrow i zawieranie uméw, nalezy do Pracodawcy.

8. Miesigczny limit kilometrow dla pracownikéw Starostwa Powiatowego na jazdy lokalne
samochodami prywatnymi w celach stuzbowych moze zosta¢ ustalony do 300 km.

9. Zwrot kosztow uzywania samochodoéw prywatnych do celoéw stuzbowych na jazdy lokalne
przez pracownikow Starostwa Powiatowego przez okres dluzszy niz jeden miesigc
dokonywane jest w formie wyptaty miesi¢gcznego ryczattu wynikajagcego z przemnozenia
przyznanego miesiecznego limitu kilometrow na jazdy lokalne iobowigzujace stawki za
1km przebiegu ustalonej z uwzglednieniem liczby przepracowanych dni na podstawie
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochoddéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wiasnoscia pracodawcy.

10. Wyptata ryczaltu dokonywana jest na podstawie pisemnego oswiadczenia Pracownika
Starostwa Powiatowego (zatacznik nr 7.1 do Regulaminu) sktadanego do komorki kadrowej
w ciggu 10 dni od zakonczenia miesiaca.

11. Kwota naleznego ryczaltu wyplacona zostanie w ciggu 7 dni od daty zlozenia przez
Pracownika Starostwa Powiatowego o$wiadczenia o ktorym mowa w ust. 10.

12. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 10 skutkowaé¢ bedzie utratg prawa do
ubiegania si¢ o wyplate ryczattu za dany miesigc.

13. W uzasadnionych przypadkach decyzje o utrzymaniu prawa do wyptaty ryczattu, pomimo
uchybienia terminowi, o ktorym mowa w ust.10 podejmuje Pracodawca, po rozpatrzeniu
pisemnego wyjasnienia osoby zainteresowane;j.

14. Ryczatt o ktorym mowa w ust.9 i 10 podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym od
osob fizycznych. Rozliczenia podatku 1 jego potracenia z ryczattu dokonuje przed wyptaty
Pracodawca.

Rozdzial 5
Zasady odbywania podroézy stuzbowych.
§11.1.Polecenie odbycia podrdzy stuzbowej wydaje:

1) starosta- wicestaro$cie, etatowemu cztonkowi Zarzadu, skarbnikowi, sekretarzowi
oraz kierownikom komorek organizacyjnych i1 pracownikom bezposrednio mu
podleglym,;

2) wicestarosta, skarbnik i sekretarz — kierownikom komorek organizacyjnych im
podlegtym;



3) sekretarz- pozostalym pracownikom Starostwa, w przypadku gdy pracownikowi
przystuguje nalezno$¢ na pokrycie kosztoéw zwigzanych z podréza stuzbowa;

4) kierownicy komoérek  organizacyjnych  Starostwa-  pracownikom  komorek
organizacyjnych im podleglych, w przypadku, gdy pracownik nie ponosi kosztow
zwigzanych z podr6za stuzbowa.

2. Polecenie wyjazdu sluzbowego dla starosty podpisuje sekretarz lub osoba wskazana przez
staroste.

3. Polecenie odbycia podrozy stuzbowej, w przypadku niecobecnos$ci os6b wymienionych
w ust.1 pkt 2-4 wydaja osoby je zastgpujace lub starosta.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego sporzadza si¢ na pismie.

5. W przypadku gdy, pracownikowi przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych
z podréza stuzbowa, polecenia wyjazdu stuzbowego sporzadza si¢ zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 8.1 do zarzadzenia.

§ 12.1. Srodek transportu whasciwy do odbycia podrozy stuzbowej, a takze jego rodzaj i klase,
okresla osoba wydajaca polecenie odbycia podrozy stuzbowej, uwzgledniajac
W szczegdlnosci wysokos¢ kosztow podrozy stuzbowej, dogodnosci potaczen na danej trasie
oraz termin i pilno$¢ zatatwienia sprawy.

2 .Osoba wydajaca polecenie wyjazdu stuzbowego na wniosek delegowanego moze wyrazic¢
zgodnie na pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazdéw $rodkami komunikacji
miejscoweyj.

3. Na wniosek delegowanego osoba wydajaca polecenie odbycia podrézy stuzbowej moze
wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy stluzbowej samochodem osobowym, niebgdacym
Wlasnos$cig urzedu.

4. Delegowany rozlicza koszty przejazdu w podrdzy stuzbowej samochodem osobowym nie
bedacym wiasnoscig Starostwa poprzez sporzadzenie ewidencji przebiegu, ktérej wzor
stanowi zatacznik nr8.2 do zarzadzenia.

5. Stawki zwrot kosztu przejazdu za jeden kilometr przebiegu przy odbywaniu podrozy
stuzbowej samochodem osobowym nie bedacym wlasnoscig pracodawcy :

1) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3-0,50 zt za 1 km
przebiegu pojazdu;

2) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm®-0,50 zt za
1 km przebiegu pojazdu.

§ 13.1. Miejscowos$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrézy krajowej okresla osoba wydajaca
polecenie wyjazdu stuzbowego.

2. Osoba wydajaca polecenie wyjazdu sluzbowego moze uzna¢ za miejscowos¢ rozpoczecia
lub zakonczenia podrozy stuzbowej miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego
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delegowanego, w szczegdlnosci jezeli spowoduje to zmniejszenie kosztow podrozy
stuzbowe;.

§ 14. Whnioski co do sposobu rozliczania kosztow z tytulu podrézy stuzbowej delegowany
sktada zgodnie ze wzorem wniosku stanowigcym zatgcznik nr 8 do zarzadzenia.

§ 15. Polecenie wyjazdu stuzbowego, o ktorym mowa w §11 ust. 4 wypelnia, przedstawia do
podpisu upowaznionej do wydawania polecenia wyjazdu stluzbowego 1 ewidencjonuje
komorka Starostwa wtasciwa ds. kadr.

§ 16.1.Delegowany jest zobowigzany do przediozenia w komorce Starostwa wilasciwej ds.
kadr rozliczenia kosztow wyjazdu stuzbowego nie poézniej niz w ciggu 14 dni od zakonczenia
podrézy.

2 Prawidlowos$¢ rozliczenia kosztow podrézy stluzbowej pod wzgledem formalnym
weryfikuje komoérka Starostwa wiasciwa ds. kadr, a pod wzgledem rachunkowym komorka
wlasciwa ds. ksiggowosci.

§ 17.1.Wykonanie zadan stuzbowych wskazanych w poleceniu wyjazdu stuzbowego
potwierdzajg osoby, ktore wydaty polecenie wyjazdu stuzbowego z zastrzezeniem ust.2 1 3.

2. Wykonanie zadan stuzbowych wskazanych w poleceniu stuzbowym potwierdza
bezposredni przetozony delegowanego, takze wowczas, gdy polecenie wyjazdu stluzbowego
wydat sekretarz.

3. Koszty podrézy shuzbowej poniesione w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych przez delegowanego zatwierdza merytorycznie komorka Starostwa wilasciwa ds.
kadr.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 53/2016
Starosty Nowodworskiego

z dnia 19 grudnia 2016r.

(pieczeé nagtowkowa)

Wyrazam zgod¢ na parkowanie samochodu marki ..........c.cccceeerieneen, 0 nr rejestracyjnym
......................................... poza terenem siedziby Starostwa, o ktorej mowa w § 5 ust. 1

zarzadzenia.

(podpis Starosty)



Zalacznik nr 2

do Regulaminu wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 53/2016
Starosty Nowodworskiego

z dnia 19 grudnia 2016r.

(pieczeé nagtowkowa)

Sprawozdanie kwartalne zuzycia paliwa

Marka: ............ooeviiiiiii NI rejestracyjny ......o.evvevienieninnannn.

A T3 2 T

Rok: v,

NUMEIY 1 daty Kart: ... .o e

Rodzajpaliwa: ...........cooiiiiiiiii, Norma zuzycia

Dysponent/ Uzytkownik: ...,

Miesiac
OGOLEM
Liczba
przejechanych
km
[lo$¢ zuzytego
paliwa
wg. normy
o)
PRZEPAL . L,E %
BED
0SZCZEDNOSC 2=
L 0 P
podpis kontrolujacego wynik zatwierdzit



(pieczeé nagtowkowa)

Zalacznik nr 3

do Regulaminu wprowadzonego

Zarzadzeniem nr 53/2016
Starosty Nowodworskiego
z dnia 19 grudnia 2016r.

MIESIECZNA KARTA DROGOWA POJAZDU SLUZBOWEGO

Miesigc: ...ovvvverininennnnns Rok: ..o,

Marka: ... Typ: e

Nr Karty: ..........

Nrrej. cooeevneenene.

Norma paliwa: ........coooiiiiiiiiiiii e,

Dysponent: ........cooeiiiiiiiiii

Poczatkowy stan licznika: .....................

Koncowy stan licznika:

Data: .......

Rodzaj paliwa: ...................

Podpis wystawiajacego kartg

ROZLICZENIE PALIWA

DATA

NR FAKTURY

ILOSC
PALIWA

Stan licznika przy
tankowaniu
samochodu

Podpis Kierowcy

Ogotem:

Rozliczenie miesieczne

Paliwo w litrach

Pozostato z poprzedniego miesigca

Pobrano z miesigca biezacego

Przejechano kilometrow

Zuzyto w ciggu miesigca

Zuzyto wedlug norm

Oszczednose

Przepat

Pozostato na miesigc nastgpny

podpis Dysponenta




DZIEN
MIESIACA

IMIE I NAZWISKO
KIEROWCY

MIEJSCE DOCELOWE

CEL WYJAZDU

PODPIS
ZLECAJACEGO
WYJAZD

STAN
LICZNIKA
WYJAZD

STAN
LICZNIKA
POWROT

ILOSC
PRZEJECH
ANYCH
KM

ZUZYCIE
PALIWA
WG.
NORMY

PODPIS
KIEROWCY

10

11




DZIEN
MIESIACA

IMIE I NAZWISKO
KIEROWCY

MIEJSCE DOCELOWE

CEL WYJAZDU

PODPIS
ZLECAJACEGO
WYJAZD

STAN
LICZNIKA
WYJAZD

STAN
LICZNIKA
POWROT

ILOSC
PRZEJECH
ANYCH
KM

ZUZYCIE
PALIWA
WG.
NORMY

PODPIS
KIEROWCY

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22




DZIEN
MIESIACA

IMIE I NAZWISKO
KIEROWCY

MIEJSCE DOCELOWE

CEL WYJAZDU

PODPIS
ZLECAJACEGO
WYJAZD

STAN
LICZNIKA
WYJAZD

STAN
LICZNIKA
POWROT

ILOSC
PRZEJECH
ANYCH
KM

ZUZYCIE
PALIWA
WG.
NORMY

PODPIS
KIEROWCY

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Dysponent

Kontrolujacy wynik

Zatwierdzil




Zalacznik nr 4

do Regulaminu wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 53/2016
Starosty Nowodworskiego

z dnia 19 grudnia 2016r.

Normy paliwa dla samochodow stuzbowych Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim

Nazwa samochodu Norma paliwa Norma Paliwa Norma paliwa Norma paliwa N;)ﬁvrc: NglriTvg
. Numer od 1 Xl od11v od 1 Xl od1IVv Opd1XII C;Jdllv
-P- . ) do 31 111 do 30 XI do 31 111 do 30 XI do 31 11 d0 31 XI
rejestracyjny ETYLINAPb95 | ETYLINAPb95 GAZ (LPG) GAZ (LPG) ; .
Olej napedowy Olej napedowy

Fiat Puntownp | 0,7 1 dziennie * | 0,7 | dziennie *

1. 9,2 8,2
00008 6.5 2 5 Q2
, | Skoda FABIA WND 0,51 dziennie ! | 0,5 | dziennie ! 105 95
' 56611 5,8 2 48 2 ) )
Toyota Avensis

3 WND88YJ 8 7.5

Skoda OCTAVIA
4 WND 56712 6,5 6,0

L dzienna norma paliwa przewidziana do wykorzystania do momentu przetaczenia samochodu na gaz (LPG)

2 norma paliwa przewidziana do wykorzystania w przypadku braku mozliwosci uzupetnienia zbiornika gazem (LPG)




Zalacznik nr 5

do Regulaminu wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 53/2016
Starosty Nowodworskiego

z dnia 19 grudnia 2016r.

........................................ cania e
Protokol nr ............
z przekazania samochodu stuzbowego dysponentowi na okres od dnia ............ccocevvreinniennenn
dodnia ....ccccoeevirininiinnns Iz przyjecia samochodu po zakonczeniu uzytkowania.*
Samochdd stuzbowy marki .......cccceeeeveiiiiiiiiiiiiicns N TEJ. oot
NI NAdWOZIa ..o ROK ProdUKC]T ..o
Stan licznika ........ccoovvveiiiecee Stan Paliwa ..o
PrzZeKazZUJACY ...t
Przyjmujacy (AYSPONENL) ....oeeeiiieeiiieeiiee ettt ettt e ettt et e et ennb e nnn e e nneas
Stan techNICZNY 1 WYPOSAZEINIE ....cc.eeeirueeriiiiiiiiiiieitieie st
Uwagi
' (podpis osoby preekazijace) (podpis osoby prayjmujacej)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 6

do Regulaminu wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 53/2016
Starosty Nowodworskiego

z dnia 19 grudnia 2016r.

Umowa nr ...
0 uzytkowanie samochodu stuzbowego w celach prywatnych

Zawarta w dniu................ w Nowym Dworze Mazowieckim, pomiedzy:

Starostwem Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim, ul. Ignacego Paderewskiego 1B,
reprezentowanym przez:

Panem/ig..............oooiiiiii zamieszkalym/a...............
.......................................... zatrudnionym/a w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Mazowieckim na stanowisku .................ccoeinine.n.

zwanym dalej ,,Pracownikiem”

§ 1.1 Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowiecki o$wiadcza, ze jest wlascicielem
samochodu osobowego marki.................oo 0 numerze rejestracyjnym
................................................................. i pojemnosci skokowej silnika

2. Pracownik o$wiadcza, ze posiada uprawnienia niezbgdne do kierowania pojazdami, na
potwierdzenie czego przedstawia kopie prawa jazdy stanowiacy zatacznik nr 1 do umowy.

3.Pracownik o$wiadcza, iz zapoznal si¢ z Regulaminem uzywania samochodow stuzbowych
i samochodow prywatnych do celéow stuzbowych oraz okreslenie zasad odbywania podrozy
stuzbowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim, stanowigcy
zalacznik do Zarzadzenia Nr........ 2016 Starosty Nowodworskiego z dnia.............

§ 2. Pracodawca wyraza zgode na uzywanie przez Pracownika samochodu, o ktérym mowa
W § 1 ust.1, do celow prywatnych Pracownika.

§ 3.1.Umowa zostaje zawarta na czas okreslony/nieokreslony................... od dnia ..........
dodnia..............oooii

2. Niniejsza umowa rozwigzuje si¢ z dniem:
1) utraty przez Pracodawce pojazdu okreslonego w §1 ust.1,

2) utraty przez Pracownika uprawnienia do kierowania samochodami, o czym jest
niezwtocznie powiadomi¢ Pracodawce,

3) ustania stosunku pracy,

4) wypowiedzenia dokonanego przez ktorgkolwiek ze stron.



3.Kazda ze stron moze rozwigza¢ umowe z zachowaniem 3 dniowego terminu
wypowiedzenia.

§ 4.1. Pracownik o$wiadcza, ze zapoznat si¢ z treScig ogdlnych warunkéw ubezpieczenia
pojazdu z tytulu odpowiedzialnosci cywilnej (OC), autocasco (AC), nastepstw
nieszczesliwych wypadkow (NNW)

2. W przypadku wystapienia w czasie uzywania samochodu stuzbowego do celéw
prywatnych szkoéd komunikacyjnych, badz kradziezy pojazdu, kiedy z winy Pracownika
szkody te nie podlegaja naprawieniu z tytutu ubezpieczenia, Pracownik zobowigzany jest do
ich naprawienia w pelnej wysokosci.

3. W przypadku wystgpienia w czasie uzywania samochodu stluzbowego do celow
prywatnych awarii mechanicznych, ktére wystgpilty na skutek niewtasciwej eksploatacji
pojazdu Pracownik zobowigzany jest pokry¢ wszelkie koszty, zwigzane z naprawg
samochodu 1 usunigciem tych awarii.

4. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepisow ruchu drogowego pokrywa Pracownik
uzytkujacy samochdd.

5. Samochod stuzbowy moze byé udostepniony przez Pracownika drugiemu Pracownikowi
Starostwa na podstawie pisemnej zgody stanowigcy zalacznik nr 2 do umowy.

6.Zabrania si¢ Pracownikowi udostepnia¢ samochodu osobom trzecim (z wyjatkiem
szczegolnych, uzasadnionych sytuacji losowych), przy czym za osoby trzecie uwaza si¢
réwniez cztonkow najblizszej rodziny Pracownika, w tym matzonka.

7. Pracownik zobowigzany jest parkowa¢ samochdd w wyznaczonym garaz, badz na parkingu
strzezonym, ewentualnie w garazu bedacym w posiadaniu Pracownika lub na zamknigte;j
posesji bedacej w jego dyspozycji.

§ 5.Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 6.W sprawach nieuregulowanych postanowieniami umowy majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Cywilnego.

§ 7.Umowa zostata sporzadzona w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla
kazdej ze stron.

PRACODAWCA PRACOWNIK



Zalacznik nr 2 do

Zalacznika nr 6

do Regulaminu wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 53/2016
Starosty Nowodworskiego

z dnia 19 grudnia 2016r.

(miejscowosc¢ i data)

Wyrazam zgode¢ na uzycie samochodu stuzbowego .........ccccevviviiiniiiiniiiniiinnnnnn
(numer rejestracyjny samochodu)

bedacego wlasnoscig Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim

LN 111 7 1
(imig¢ i nazwisko)
(stanowisko)
(nazwa komorki organizacyjne;j)

do wykonania czynnos$ci stuzbowych w dnitl .....covvviiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciecinnn

( podpis uzytkownika)



(pieczeé nagtowkowa)

Zalacznik nr 6.1

do Regulaminu wprowadzonego

Zarzadzeniem nr 53/2016

Starosty Nowodworskiego

z dnia 19 grudnia 2016r.

MIESIECZNA KARTA DROGOWA POJAZDU SLUZBOWEGO

Miesigc: ..................... Rok: .....................

Marka: ... Typ: e

do umowy nr

Nr Karty: ..........

Nrrej. cooeevneenene.

Norma paliwa: ........coooiiiiiiiiiiii

UzZytkowniK: .......ooooiiiiiiiiie e

Poczatkowy stan licznika: .....................

Koncowy stan licznika:

z dnia

Data: ........

Rodzaj paliwa: ...

Podpis wystawiajacego kartg

ROZLICZENIE PALIWA

DATA

NR FAKTURY

ILOSC
PALIWA

Stan licznika przy
tankowaniu
samochodu

Podpis Kierowcy

Ogotem:

Rozliczenie miesigczne

Paliwo w litrach

Pozostato z poprzedniego miesigca

Pobrano z miesigca biezacego

Przejechano kilometrow

Zuzyto w ciggu miesigca

Zuzyto wedlug norm

Oszczednose

Przepat

Pozostato na miesigc nastgpny

podpis Uzytkownika




DZIEN
MIESIACA

IMIE I NAZWISKO
KIEROWCY

MIEJSCE DOCELOWE

CEL WYJAZDU

STAN LICZNIKA
WYJAZD

STAN
LICZNIKA
POWROT

ILOSC
PRZEJECHA
NYCH KM

ZUZYCIE
PALIWA WG.
NORMY

PODPIS KIEROWCY

10

11




DZIEN
MIESIACA

IMIE I NAZWISKO
KIEROWCY

MIEJSCE DOCELOWE

CEL WYJAZDU

STAN LICZNIKA
WYJAZD

STAN
LICZNIKA
POWROT

ILOSC
PRZEJECHA
NYCH KM

ZUZYCIE
PALIWA WG.
NORMY

PODPIS KIEROWCY

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22




DZIEN
MIESIACA

IMIE I NAZWISKO
KIEROWCY

MIEJSCE DOCELOWE

CEL WYJAZDU

STAN LICZNIKA
WYJAZD

STAN
LICZNIKA
POWROT

ILOSC
PRZEJECHA
NYCH KM

ZUZYCIE
PALIWA WG.
NORMY

PODPIS KIEROWCY

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Uzytkownik

Kontrolujacy wynik

Zatwierdzil




Zalacznik nr 6.2

do Regulaminu wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 53/2016
Starosty Nowodworskiego

z dnia 19 grudnia 2016r.

OSWIADCZENIE

Imig i nazwisko

Stanowisko

Marka samochodu

Nr rejestracyjny samochodu

Pojemnos$¢ skokowa silnika

1.0$wiadczam, Z€ W MIESIACU.....ueueineintinintieieeeenenaennn uzywatem w/w samochodu do
celow prywatnych, zgodnie zumowg Nr ...................... zdnia ...

2. Jednoczesnie oswiadczam, Ze W Mi€SIZCU. ......oovvenrinriiniennannannnnn. nie uzywano
samochodu stuzbowego do celow prywatnych z powodu:

Przyczyna Liczba dni
Choroby
Urlopu
Podrozy stuzbowej trwajacej powyzej 1 dnia
Razem
NOWY DWOr Maz. ... e e

(podpis sktadajacej oswiadczenie)
Stwierdzam zgodnos$¢ oSwiadczenia ze stanem faktycznym:
(dnia) ( podpis pracownika komorki ds. kadr)
Wypehia: Wydziat Budzetu i Finanséw

Imig¢ i nazwisko uzytkownika samochodu

Przychod na podstawie § 9

Potracenia naleznosci wynikajace z pkt 2
o$wiadczenia

Kwota naleznego przychodu za miesigc

(podpis pracownika Wydziatu Budzetu i Finanséw)



Zalacznik nr 7

do Regulaminu wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 53/2016
Starosty Nowodworskiego

z dnia 19 grudnia 2016r.

UMOWA NF....cooovviiennne
zawarta W dniu .eceeeeeneenennceecnennne r. pomigdzy:
Starosta Nowodworskim - ......ccoeviiieiiiniiiiniiiniinnen ,
zwanym w dalszej czes$ci Pracodawca,
a Panem/ig .cccceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniinans ,

zwanym w dalszej cz¢$ci umowy Pracownikiem

V311 (SN2 ;1 37 11 S ,
wlascicielem samochodu osobowego marki — ....cceevveveininennns 0 pojemnosci skokowej
silnika ..ceveennn.. CM3, NI rejestracyjNyM .oueeeeeeeeeeeeeeneeeeeenencnceeenn

§1
Strony zgodnie ustalajg, ze bedzie Pan/i wykorzystywal prywatny samochdd do celow
stuzbowych za zwrotem kosztow ustalonych w formie ryczaltu pienieznego.
§2
1. Miesigczny limit przebiegu kilometrow na jazdy lokalne ustala si¢ w liczbie ........... km.
2. Zwrot kosztow za jazdy lokalne nastapi po zlozeniu przez Pana do dnia 10 nastepnego
miesigca pisemnego o$wiadczenia o uzywaniu pojazdu do celow stuzbowych.
3. Wyplata ryczaltu nastapi z dotu do dnia 15 nastgpnego miesigca.
§3
1. Kwote przystugujacego Panu/i ryczalttu ustala si¢ z zachowaniem postanowien § 2
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu zwrotu kosztéw uzywania do celow samochodow, motocykli
I motorowerow nie bgdacych whasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.)
2. Kwote ustalonego ryczattu pieni¢znego, o ktérym mowa w ust. 1, zmniejsza si¢ o 1/22 za
kazdy roboczy dzien nieobecnosci oraz podrézy stluzbowej trwajacej co najmniej
8 godzin.
3. Kwota ustalonego ryczaltu pienieznego podlega opodatkowaniu na podstawie Ustawy
z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od osob fizycznych ( Dz. U. z 2016
poz. 2032)

1. Umowe¢ zawiera Si¢ Na CZas  .................. od dnia .eeeieiieiiiiniinnne.
dO iveiiiiiiiiiiiieenen z tym, ze kazdej ze stron przystuguje prawo jej rozwigzania bez

podania przyczyn za uprzednim dwutygodniowym wypowiedzeniem.



2. Umowa wygasa z dniem:
1) utraty przez Pracownika prawa do dysponowania samochodem prywatnym do celow
stuzbowych;
2) utraty przez Pracownika uprawnienia do kierowania samochodami, o czym jest
zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ Pracodawce;

3) ustania stosunku pracy.

data i podpis pracownika podpis pracodawcy



Zalacznik nr 7.1

do Regulaminu wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 53/2016
Starosty Nowodworskiego

z dnia 19 grudnia 2016r.

OSWIADCZENIE

Imig i nazwisko
Stanowisko

Marka samochodu

Nr rejestracyjny samochodu

Pojemnos$¢ skokowa silnika

1.0$wiadczam, Z€ W MIESIACU.....ueueineintinintieieeeenenaennn uzywatem w/w samochodu do
celow stuzbowych do jazd lokalnych ( na terenie Powiatu Nowodworskiego) w ramach
przyznanego limitu kilometrow w wysokosci.....km, zgodnie z umowag Nr ......................
zdnia ...

2. Jednoczesnie oswiadczam, Ze W Mi€SIdCU. ... ...ovvervinriiniennennannn.n. ryczatt polega
obnizeniu z powodu nie uzytkowania samochodu prywatnego do celéow stuzbowych:

Przyczyna Liczba dni

Choroby

Urlopu

Podrézy stuzbowej trwajacej co najmniej 8
godzin

Innej nieobecnosci

NOWY DWOI Maz. ... e e e
(podpis sktadajacej oswiadczenie)
Stwierdzam zgodno$¢ oSwiadczenia ze stanem faktycznym:

(dnia) ( podpis pracownika komorki ds. kadr)
Wypehia: Wydzial Budzetu 1 Finansow

Imig 1 nazwisko uzytkownika samochodu

Przyznany limit

Stawka za 1 km przebiegu

Potracenia naleznosci wynikajace z pkt 2
o$wiadczenia

Potracenia podatku dochodowego od 0sob
fizycznych

Nalezno$¢ za miesigc...........ooeeenennn.

(podpis pracownika Wydziatu Budzetu i Finanséw)



Zalacznik nr 8

do Regulaminu wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 53/2016
Starosty Nowodworskiego

z dnia 19 grudnia 2016r.
B IS
.............. i
""""" (symbol komérki organizacyingj)
WNIOSEK

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na:
- uzycie prywatnego pojazdu do odbycia podrozy stuzbowej *

marka ...........coooiiiii nr rejestracyjny pojazdu ..........ocoiiiiiiiiiiiiiiian.. ;

- rozpoczgceie 1 zakonczenie podrozy z /w/ miejsca/u/ zamieszkania*
NAZWA TNIEJSCOWOSCL ..t ntenttttet ettt et ettt e et et et et et et et et et e et e neeeeaene

- rozliczenie biletow $rodkéw komunikacji miejscowej™.

Jednoczesnie o§wiadczam, ze:

- posiadam aktualne pelne ubezpieczenie obowigzkowe o odpowiedzialnosci cywilnej (OC) oraz nastgpstw nieszczgsliwego
wypadku (NNW) pojazdu, o ktérym mowa powyzej,

- nie bede wnosit/a/ roszczen do Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim za uszkodzenia pojazdu i/lub

szkody spowodowane w czasie uzywania w podrozy stuzbowej samochodu, o ktorym mowa powyzej.**

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody

(data i podpis osoby wydajacej polecenie odbycia podrézy stuzbowej)

* niepotrzebne skresli¢

** dotyczy wyrazenia zgody na uzycie prywatnego pojazdu do odbycia podrézy stuzbowe;j



Zalacznik nr 8.1 do Regulaminu wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 53/2016 Starosty Nowodworskiego
z dnia 19 grudnia 2016r.

STWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO *)

(Poda¢ daty przybycia i wyjazdu oraz liczbe noclegéw
bezptatnych lub tanszych niz ryczatt)

Adnotacje te zaopatrzy¢ pieczecig i podpisem.

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

WYJAZD

PRZYJAZD Srodki

Koszty przejazdu

miejscowos¢ |data |godz. miejscowos¢

data |godz. lokomociji *) zt gr

POLECENIE WYJAZDU
SLUZBOWEGO
Nr e
dla
(imie i nazwisko)
(stanowisko stuzbowe)
O o
NACZAsS O ....ccoviiii i
O o
WeelU .o

Srodki lokomocji:

(data) (podpis zlec. wyjazd)

R-k sprawdzono pod wzgledem:

merytorycznym oraz stwierdzono
wykonanie polecenia stuzbowego

Ryczatty na dojazdy

Razem przejazdy, dojazdy

Diety

Noclegi wg rachunku

Noclegi - ryczatt

Inne wydatki wg zatgcznikow

(data) (podpis) ogoétem

formalnym stownie ztotych ...
(data) (podpis) zatgczam

rachunkowym

.............................................. (dowodow)
(data) (podpis) Niniejszy rachunek przedktadam

Zatwierdzono do realizacjina zt ...............

SIOWNIE Zt ..o e e

.......................................................... (data) (podpis)

Kwituje odbidrzt ...

............................................... SIOWNIE ...
(data) (POAPIS)  f e i e
dziat rozdziat 8§ e

(podpis zatwierdzajgcego) (data) (podpis)




Zalacznik nr 8.2

do Regulaminu wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 53/2016
Starosty Nowodworskiego

z dnia 19 grudnia 2016r.
Zatgcznik do Polecenia wyjazdu stuzbowego nr.............
zdnia.....oo
(imie i nazwisko)
.................................................................. NR REJESTR. POJAZDU ..........c.evuee.
( stanowisko)
.................................................................. POJEMNOSC SILNIKA .........cevvenens
(symbol komorki organizacyjnej)
EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU
OPIS TRASY WYJAZDU LiczeA Stawka za 1 km
FAKTYCZNIE X Wartos¢
DATA WYJAZDU przebiegu UWAGI
SKAD DOKAD PRZEJECHANYCH (kol.4 x kol.5 w zt)

KILOMETROW pojazdu w zt

PODPIS PRACOWNIKA



