
Biebrzański Park Narodowy 
OSOWIEC-TWIERDZA 8 

19-110 Goniądz 
tel. 857 380 620, fax 857 383 021 

NIP: 546-13-90-705 

- Zarządzenie nr .~ .. /2023 

Dyrektora Biebrzańskiego Parku Narodowego 

z dnia d.S .. ~'i! ... 2023 r. 

w sprawie wykorzystania do celów służbowych pojazdów niebędących własnością pracodawcy 

Działając na podstawie: 

- art. 8e ust.1 ustawy o ochronie przyrody z dnia 16 kwietnia 2004 r. (tj. Dz. U. z 2022 poz. 916 
zezm.), 

- art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o transporcie drogowym (tj. Dz. U. z 2022 poz. 
2201), 

- rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunków ustalania 
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów 
osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy (Dz.U. z 2002 nr 27 
poz. 271 ze zm.), 

- rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie 
należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej 
jednostce strefy budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167 ze zm.), 

zarządzam co następuje: 

§1 

Pracownik Biebrzańskiego Parku Narodowego (dalej jako „Park" lub „pracodawca") może wykorzystać do 
jazd lokalnych w celach służbowych pojazd niebędący własnością pracodawcy, za którego użycie 
przysługuje mu zwrot kosztów na zasadach określonych w niniejszym zarządzeniu, jeżeli zostaną 
spełnione następujące warunki: 
1) realizacja zadań wynikających z zakresu obowiązków wiąże się z koniecznością przemieszczania się 

za pomocą samochodu osobowego, motocykla lub motoroweru, 
2) pracodawca nie jest w stanie zapewnić pracownikowi pojazdu służbowego, 
3) zostanie zawarta umowa miedzy pracodawcą a pracownikiem. 

§2 

1. Zwrot kosztów za używanie pojazdów prywatnych do celów służbowych następuje na podstawie 
umowy o używanie pojazdu prywatnego do jazd lokalnych w celach służbowych (której wzór stanowi 
załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia), oświadczenia (którego wzór stanowi załącznik nr 2 do 
niniejszego zarządzenia) oraz ewidencji przebiegu pojazdu (której wzór stanowi załącznik nr 3 do 
niniejszego zarządzenia). 

2. Zwrot kosztów za używanie pojazdu prywatnego do celów służbowych następuje w formie 
miesięcznego ryczałtu, płatnego „z dołu", obliczonego jako iloczyn stawki za 1 kilometr przebiegu 
pojazdu i liczby przejechanych kilometrów wynikających z ewidencji przebiegu pojazdu w danym 
miesiącu, nie więcej jednak niż liczby limitu kilometrów określonej w umowie o używanie pojazdu 
prywatnego do celów służbowych. Zasady pomniejszania ryczałtu oraz wysokość stawki za 
1 kilometr przebiegu reguluje rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. 
w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotów kosztów używania do celów 
służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością 
pracodawcy (Dz. U. z 2002 nr 27 poz. 271 ze zm.). 

§ 3 

W wyjątkowych sytuacjach, Dyrektor Parku może wyrazić zgodę pracownikowi na odbycie podróży 
służbowej samochodem prywatnym, po spełnieniu następujących warunków: 

a) na czas podróży służbowej, Park nie jest w stanie zapewnić pojazdu służbowego; 



b) brak [est dogodnych połączeń środkami komunikacji zbiorowej; 
c) czas podróży środkami komunikacji zbiorowej jest znacznie dłuższy od czasu przejazdu 

pojazdem służbowym lub prywatnym. 

Decyzję o wyrażeniu zgody na odbycie podróży służbowej samochodem prywatnym przez pracownika 
podejmuje Dyrektor Parku lub osoba przez niego upoważniona wskazując, w poleceniu wyjazdu 
służbowego, rodzaj środka komunikacji oraz podpisując z pracownikiem umowę o używanie pojazdu 
prywatnego w celu odbycia podróży służbowej , której wzór stanowi załącznik nr 4 do niniejszego 
zarządzenia, określając stawkę za 1 przejechany kilometr nie wyższą niż w § 3 ust. 2. 

§4 

1. Wysokość rruesręcznego limitu kilometrów ustala pracownikowi Dyrektor Parku, w umowie 
o używanie pojazdu prywatnego do celów służbowych, uwzględniając następujące czynniki: 

a) powierzchnię obszaru, na którym odbywa się większość jazd, odległość pomiędzy jego 
skrajnymi punktami i dostępność drogową; 

b) odległość od miejsca regularnego wykonywania czynności służbowych do siedziby Dyrekcji 
Parku w Osowcu Twierdzy; 

c) częstotliwość jazd; 
d) zakres i rozmiar realizowanych zadań. 

2. Miesięczny limit kilometrów na jazdy lokalne może być okresowo zmieniany w sytuacji realizowania 
większej liczby zadań. W przypadku zastępowania innego pracownika przez okres dłuższy niż 1 dzień 
roboczy, limit kilometrów pracownika zastępującego zwiększa się według zasad określonych 
w ust. 3. 

3. Pracownik zastępujący występuje na piśmie do Dyrektora Parku proponując liczbę kilometrów 
zwiększającą limit, wraz z opinią bezpośredniego przełożonego, który może zaproponować inną 
wielkość limitu, adekwatną do rzeczywistych zadań realizowanych przez pracownika. 

4. Jeżeli za zgodą Dyrektora Parku pracownik pracuje w innym niż podstawowy systemie rozkładu czasu 
pracy, dni nieobecności w pracy wolnych z tytułu rozkładu czasu pracy nie odlicza się od wysokości 
przyznanego limitu. 

5. W uzasadnionych przypadkach, w trakcie obowiązywania umowy, o której mowa w § 1, pracownik 
może wykorzystać samochód będący w posiadaniu pracodawcy. W tej sytuacji limit kilometrów 
w danym miesiącu zostaje zmniejszony proporcjonalnie do liczby dni wykorzystania samochodu 
pracodawcy. 

§5 

Umowa na używanie pojazdu prywatnego do celów służbowych może być zawarta również z członkiem 
Rady Naukowej Parku w celu uczestnictwa w posiedzeniu Rady. 

§6 

Umowy o używanie pojazdu prywatnego do celów służbowych zawarte z pracownikami przed wejściem 
w życie niniejszego zarządzenia są obowiązujące i mają do nich zastosowanie postanowienia niniejszego 
zarządzenia. 

§7 

Niniejsze zarządzenie obowiązuje od dnia podpisania. 



Załącznik nr 1 do zarządzenia nr 1.120.?.-.~ 

Nr .... /20 ........ 
Umowa o używanie pojazdu prywatnego do celów służbowych 

zawarta w dniu r. w Osowcu Twierdzy pomiędzy: 

Biebrzańskim Parkiem Narodowym z siedzibą w Osowcu Twierdzy 8, 19-110 Goniądz, 
reprezentowanym przez: Dyrektora - .. 
zwanym w dalszej części umowy „Pracodawcą", 

a 

Panem/Panią* zam . 
nr PESEL . 
zwanym/zwaną* w dalszej części umowy „Pracownikiem", 

zwanymi w dalszej części umowy, razem i osobno, ,,Stronami" 
o następującej treści: 

§1 
Pracownik oświadcza, że jest właścicielem/użytkownikiem*) samochodu osobowego marki: 
.................................................... o nr rej i pojemności skokowej silnika cm3, 

zwanym w dalszej części umowy „pojazdem". Kserokopia dowodu rejestracyjnego pojazdu stanowi 
załącznik nr 1 do niniejszej umowy. 

§2 
1. Pracownik może wykorzystywać pojazd do celów służbowych, za którego użycie przysługuje mu od 

Pracodawcy zwrot kosztów na zasadach określonych w niniejszej umowie. 
2. Pracownik ponosi wszelkie koszty związane z awarią i naprawą pojazdu. 
3. Pracownik oświadcza, że posiada prawo jazdy kategorii B uprawniające do kierowania pojazdem. 

Oświadczenie o posiadaniu prawa jazdy stanowi załącznik nr 2 do niniejszej umowy. 
4. Pracownik zobowiązany jest do niezwłocznego poinformowania pracodawcy o utracie uprawnień 

do kierowania pojazdem oraz o zamianie, zbyciu lub uszkodzeniu pojazdu uniemożliwiające jego 
użytkowanie. 

§3 
Limit kilometrów w ramach jazd lokalnych ustala się na podstawie wniosku z dnia .. 
r. w wysokości kilometrów miesięcznie. 

§4 
1. Zwrot kosztów za używanie pojazdu prywatnego do celów służbowych następuje w formie 

miesięcznego ryczałtu, płatnego „z dołu", w terminie do 10-go dnia następnego miesiąca, 
obliczonego jako iloczyn stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu i liczby przejechanych kilometrów 
wynikających z ewidencji przebiegu pojazdu w danym miesiącu, nie więcej jednak niż liczby limitu 
kilometrów określonej w§ 3 niniejszej umowy. Zasady pomniejszania ryczałtu oraz wysokość stawki 
za 1 kilometr przebiegu reguluje rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w 
sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotów kosztów używania do celów 
służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością 
pracodawcy (Dz. U. z 2002 nr 27 poz. 271 ze zm.). 



2. Wzór ewidencji przebiegu pojazdu stanowi załącznik nr 3 dn niniejszej umowy. Złożenie przez 
Pracownika ewidencji przebiegu pojazdu stanowi podstawę do zwrotu kosztów za używanie pojazdu 
prywatnego do celów służbowych w poprzednim miesiącu. Ewidencja powinna być złożona 
Pracodawcy nie później niż do 5-go dnia następnego miesiąca. 

§5 
1. Umowa niniejsza obowiązuje od dnia r. do dnia r./ na czas 

nieokreślony*). 
2. Każda ze Stron ma prawo jej rozwiązania z zachowaniem 1-miesięcznego okresu wypowiedzenia. 
3. W przypadku naruszenia postanowień umowy, każda ze Stron może ją wypowiedzieć bez 

zachowania terminów wypowiedzenia. 
4. Umowa ulega wygaśnięciu zawsze z dniem rozwiązania z Pracownikiem lub wygaśnięcia stosunku 

pracy. 
§6 

1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności. 
2. Umowa została sporządzona w 2 jednobrzmiących egzemplarzach, po 1 dla każdej ze Stron. 

Podpis pracownika Podpis pracodawcy 

Załączniki: 
1. Kopia dowodu rejestracyjnego 
2. Oświadczenie o posiadaniu prawa jazdy. 
3. Ewidencja przebiegu pojazdu (wzór). 

*) niepotrzebne skreślić 



Załącznik nr 2 do zarządzenia nr f.120.i.3. 

(imię i nazwisko) (miejscowość i data) 

Oświadczenie 
o używaniu pojazdu prywatnego do celów służbowych w miesiącu . 

1. Oświadczam, że w miesiącu . 

używałem samochodu osobowego: 

marka nr rej pojemność silnika . 

do celów służbowych na terenie mlasta/gmlnv? . 

2. Należny ryczałt wynosi: 

X = 
(liczba km) (stawka za 1 km) (iloczyn) 

3. Potrącenia z kwoty ryczałtu i ilości km z tytułu: 

- urlopu wypoczynkowego, okolicznościowego, bezpłatnego" - dni, 

- innej nieobecności w pracy - dni, 

- dni, w których nie dysponowałem samochodem- dni, 

Potrącenia ryczałtu: dni x 1/22 x = . 

Potrącenia ilości km: dni x 1/22 x = . 

4. Do wypłaty: (poz. 2 - 3) . 

słownie: . 

Do rozliczenia ilość kilometrów: (poz. 2 - 3) - . 

przedkłada 

Data podpis 

sprawdzono 
wg karty ewidencji pojazdu** 

data podpis 

sprawdzono - dział kadr 

data podpis 

zatwierdzono do wypłaty 

data podpis 

*) niepotrzebne skreślić 





Biebrzański Park Narodowy 
Osowiec-Twierdza 8, 19-110 Goniądz 

Zalacznik nr 3 do zarządzenia nr f/2023 

Nazwisko, imię, adres zamieszkania osoby używającej pojazd (użytkownika/właściciela)* (miejscowość, data) 
Numer rejestracyjny pojazdu: 

Pojemność silnika: . 

Nr Liczba faktycznie Stawka za 1 km Wartość 
Opis trasy wyjazdu Podpis podatnika kolejny Data wyjazdu Cel wyjazdu przejechanych przebiegu (5)x(6) Uwagi 

wpisu kilometrów (pracodawcy) 
(skąd-dokąd) z/ gr z/ gr 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

* niepotrzebne skreslić podpis osoby używającej 





Załącznik nr 4 do zarządzenia nr f /2023 

Umowa o używanie pojazdu prywatnego w celu odbycia podróży służbowej 
Nr ..... /20 ..... 

zawarta w dniu r. w Osowcu Twierdzy pomiędzy: 

Biebrzańskim Parkiem Narodowym z siedzibą w Osowcu Twierdzy 8, 19-110 Goniądz, 
reprezentowanym przez: Dyrektora - . 
zwanym w dalszej części umowy „Pracodawcą", 

a 

Panem/Panią* zam . 
nr PESEL . 
zwanym/zwaną* w dalszej części umowy „Pracownikiem", 

zwanymi w dalszej części umowy, razem i osobno, ,,Stronami" 
o następującej treści: 

§1 
Pracownik oświadcza, że jest właścicielem/użytkownikiem*) samochodu osobowego marki: 
.................................................... o nr rej i pojemności skokowej silnika cm3, 

zwanym w dalszej części umowy „pojazdem". Kserokopia dowodu rejestracyjnego pojazdu stanowi 
załącznik nr 1 do niniejszej umowy. 

§2 
1. Pracownik może wykorzystać pojazd w celu odbycia podróży służbowej, określonej 

w poleceniu wyjazdu służbowego nr .... , którego kopia stanowi załącznik nr 3 do niniejszej umowy. 
Za użycie pojazdu w celu odbycia podróży służbowej, Pracownikowi przysługuje od Pracodawcy 
zwrot kosztów na zasadach określonych w niniejszej umowie. 

2. Pracownik ponosi wszelkie ewentualne koszty związane z awarią i naprawą pojazdu. 
3. Pracownik oświadcza, że posiada prawo jazdy kategorii B uprawniające do kierowania pojazdem. 

Oświadczenie o posiadaniu prawa jazdy stanowi załącznik nr 2 do niniejszej umowy. 
4. Pracownik zobowiązany jest do niezwłocznego poinformowania pracodawcy o utracie uprawnień 

do kierowania pojazdem oraz o zamianie, zbyciu lub uszkodzeniu pojazdu uniemożliwiające jego 
użytkowanie. 

§3 
Zwrot kosztów użycia pojazdu przez Pracownika w celu odbycia podróży służbowej następuje na 
podstawie polecenia wyjazdu służbowego (załącznik nr 3 do umowy) w wysokości iloczynu 
przejechanych kilometrów w obie strony przez ustaloną stawkę w wysokości złotego za kilometr. 

§4 
Umowa niniejsza zostaje zawarta na czas określony - czas podróży służbowej, tj. od r. 
do r. 

§5 
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności. 



§6 
Umowa została sporządzona w 2 jednobrzmiących egzemplarzach, po 1 dla każdej ze Stron. 

Podpis pracownika Podpis pracodawcy 

Załączniki: 

1. Kopia dowodu rejestracyjnego 
2. Oświadczenie o posiadaniu prawa jazdy.' 
3. Kopia polecenia wyjazdu służbowego nr . 

*) niepotrzebne skreślić 


