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Zarzadzenie Nr thn7
Marszatka Wojewédztwa Swietokrzyskiego

z dnia ¥ um%ﬂ o 2017 r.

w sprawie zasad Korzystania z samochodéw stluzbowych oraz prywatnych do celow
sluzbowych w Urzedzie Marszalkowskim Wojew6dztwa Swietokrzyskiego

Na podstawie art. 41 ust. 1 oraz art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
wojewodztwa (Dz.U. z 2016 1. poz. 486 z pozn. zmianami), § 21 § 3 ust. 1, 3 i 4 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytulu podrozy shuzbowej (Dz. U. z 2013r. poz.167) i § 2 pkt 1
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. (Dz. U. Nr 27, poz. 271, z pdzn.
zmianami) oraz § 7 i 32 ust. 1 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr 841/11
Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 30 grudnia 201 Ir. (z pézn. zmianami)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Ustala si¢ zasady korzystania z samochodow stuzbowych oraz prywatnych do celow
stuzbowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego, okreslone
w Regulaminie stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie: 78/15 z dnia 24 czerwca 2015 roku w sprawie zasad korzystania
z samochodow stuzbowych oraz prywatnych do celow stuzbowych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Wojewodztwa.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszalek Wojewodztwa
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Zatacznik

do Zarzadzania Nr otk s

Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego : :
z dnia Zwmesnis 29187

REGULAMIN
korzystania z samochodow sluzbowych oraz prywatnych do celow stuzbowych

w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego

1. Regulamin korzystania z samochodow stuzbowych oraz prywatnych do celéw stluzbowych
w Urzedzie, zwany dalej Regulaminem, okresla tryb i sposoéb wykorzystywania pojazdow
dla realizacji zadan.

2. Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:

1) dysponent - osoba, ktorej przekazano do dyspozycji samochadd stuzbowy:

2) dyspozytor - pracownik Oddzialu Administracyjno-Gospodarczego Departamentu
Organizacyjno-Administracyjnego;

3) kierowca - pracownik Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego zatrudniony na
stanowisku kierowcy lub osoba wykonujaca przewozy na podstawie polecenia
stuzbowego - zakresu czynnoscei;

4) samochéd stuzbowy - pojazd bedacy wlasnoscia UMWS, a takze uzywany na podstawie
umowy najmu, dzierzawy, leasingu lub uzyczenia;

5) samochod prywatny - pojazd spetniajgcy warunki dopuszezenia do ruchu drogowego
bedacy w dyspozycji pracownika UMWS na podstawie prawa wlasnosci, umow
cywilno-prawnych lub innych stosunkéw majatkowych;

6) kolumna transportowa - zesp6t samochodow stuzbowych pozostajacych do dyspozycji
pracownikow UMWS.

3. Wykorzystanie samochodow wchodzacych w sktad kolumny transportowej odbywajacych
przejazdy w celach stluzbowych pozostaje w nadzorze Dyrektora Departamentu
Organizacyjno-Administracyjnego.

4. Samochoéd stuzbowy wraz z kierowca znajduje si¢ w dyspozycji:
1) Marszatka Wojewodztwa Swifgtokrzyskiego

2) Wicemarszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego

3) Przewodniczacego Sejmiku Wojewddztwa Swietokrzyskiego

5. Samochdd stuzbowy wraz z kierowca dla pozostatych Cztonkow Zarzadu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego, Skarbnika Wojewddztwa 1 Sekretarza Wojewddztwa zostanie
zapewniony po uzyskaniu zgody na zaméwieniu na przydzial samochodu stuzbowego
(zatgcznik nr 1 do regulaminu) Sekretarza Wojewddztwa Swictokrzyskiego (w przypadku
Sekretarza - po uzyskaniu aprobaty Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego) oraz
przedlozeniu dyspozytorowi najpozniej na dzien przed wyjazdem do godziny 12.00.

6. Samochod stuzbowy bez kierowcy dla Czlonkéw Zarzadu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego, Skarbnika Wojewodztwa i Sekretarza Wojewddztwa do samodzielnego
korzystania zostanie zapewniony po uzyskaniu zgody na zamowieniu na przydzial
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samochodu stluzbowego bez kierowcy (zatacznik nr 2 do regulaminu) Sekretarza
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego (w przypadku Sekretarza Wojewodztwa po uzyskaniu
aprobaty Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego) i ztozeniu dyspozytorowi najpozniej
na dzien przed wyjazdem do godziny 12.00.

Dyrektorzy departamentéw i kierownicy rownorzednych komérek organizacyjnych UMWS
w Kielcach mogg ubiegaé si¢ o samochéd stuzbowy z kierowca oraz do samodzielnego
korzystania po przedtozeniu zamdwienia na przydzial samochodu stuzbowego z kierowca
lub zamoéwienia na przydzial samochodu shuzbowego bez kierowcy 1 ziozeniu
dyspozytorowi najpdzniej na trzy dni przed wyjazdem pod warunkiem dostepnosci srodka
transportu. Wyzej wymienione zamowienia podlegaja aprobacie Dyrektora Departamentu
Organizacyjno - Administracyjnego.

W przypadkach istotnych, uzasadnionych utrudnien w wykonaniu podrdézy stuzbowe)
srodkami komunikacji publicznej, pracownicy Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego moga korzystaé z samochodéw shuzbowych z kierowca po przedlozeniu
zamoOwienia na przydzial samochodu stuzbowego i ztozeniu dyspozytorowi najpdzniej na
trzy dni przed wyjazdem pod warunkiem dostgpnoseci srodka transportu.
Wyze] wymienione zamoOwienia podlegaja aprobacie Dyrektora Departamentu
Organizacyjno - Administracyjnego. Konieczne jest takze uzasadnienie, ze samochdd
stuzbowy jest najdogodniejsza i najtansza forma transportu na danej trasie.

Wyjazdy pracownikow, ktorych trasy przejazdu sg zblizone, winny si¢ odbywaé w ramach

jednego wyjazdu.

W uzasadnionych przypadkach pracownik Urzedu Marszatkowskiego moze samodzielnie
korzysta¢ z samochodu stuzbowego po przediozeniu zamdwienia na przydziat samochodu
stuzbowego bez kierowcy i ztozeniu dyspozytorowi najpdzniej na trzy dni przed wyjazdem
oraz uzyskaniu aprobaty Dyrektora Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego, pod
warunkiem dostgpnosci $rodka transportu.

Pracownik sktadajacy zamowienie na przydziat samochodu stuzbowego bez kierowcy musi
spelniac nastgpujgce warunki:

1) posiadanie waznego prawa jazdy kat. B;

2) aktualne badania stanu zdrowia;

3) upowaznienie do prowadzenia samochodu stuzbowego.

Dyspozytor przekazuje pracownikowi karte¢ drogows, dokumenty samochodu wraz
z kluczykami, kart¢ .(flota". Pracownik przyjmuje jednoczesnie odpowiedzialnos¢
materialng za powierzony samochaod i staje si¢ dysponentem.

Dysponent ma obowigzek:

1) sprawdzi¢ zgodno$¢ kilometrow oraz stanu paliwa wpisanych w karcie drogowe;j

ze stanem faktycznym odczytanym z licznikow;

2) wykona¢ obstuge codzienna pojazdu (kontrole stanu pojazdu);

3) dbac o czystos¢ i porzadek w samochodzie;

4) po powrocie z wyjazdu stuzbowego zatankowa¢ samochod do petna.

W przypadku stwierdzenia niesprawnosci pojazdu czy niezgodnosci stanu paliwa/liczby
przejechanych kilometréw dysponent powinien niezwlocznie zglosi¢ ten fakt
dyspozytorowi.

Po powrocie z wyjazdu stuzbowego dysponent zwraca karte drogowa, dokumenty
samochodu wraz z kluczykami, karte ,.flota" do dyspozytora. Jezeli powrdt nastapi po
godzinach pracy Urzedu, w/w dokumenty nalezy zwréci¢ nastepnego dnia roboczego do
godz. 7.45.
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W przypadku spowodowania kolizji z winy pracownika kierujacego samochodem
stuzbowym traci on prawo do samodzielnego uzytkowania samochoddéw stuzbowych
Urzedu.
Zasady opisane w pkt. 11-16 obowiagzuja réwniez w przypadku korzystania z samochodow
stuzbowych przez pracownikow realizujacych wylacznie zadania:
1) Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym (IZ RPO), w tym
w zakresie kontroli realizacji projektow; dotyczy samochodow stuzbowych:
- Opel Astra TK 5440K
- Opel Astra TK 5441K
- Opel Astra TK 5442K

2) Centrum Obstugi Inwestora i Przedsiebiorczo$ci / w ramach Projektu ,.Swietokrzyskie -
hard to pronounce, easy to do business in”, wspotfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa  Swigtokrzyskiego 2014-2020 dotyczy samochodu Ford S-Max
TK 7085R.

3) Programu Operacyjnego Rozwdj Polski Wschodniej. Projekt Sie¢ Szerokopasmowa
Polski Wschodniej - Wojewddztwo Swietokrzyskie; dotyczy samochodu Skoda Fabia
TK 21068S.

. Samodzielne korzystanie z samochodéw stuzbowych opisanych w punkcie 17 nastepuje na

podstawie zamowienia na przydziat samochodu stuzbowego bez kierowcy, akceptowanego
przez Dyrektora/ Z-cy Dyrektora Departamentu Wdrazania EFRR lub Kierownika Oddziatu
Kontroli (w odniesieniu do pkt. 17 ppkt.1), Dyrektora/Z-cy Dyrektora Departamentu
Rozwoju Regionalnego (w odniesieniu do pkt. 17 ppkt.2), Dyrektora/Z-cy Dyrektora
Departamentu Spoleczenstwa Informacyjnego (w odniesieniu do pkt. 17 ppkt.3) sktadanego
u dyspozytora.

Pracownik Urzedu Marszatkowskiego moze uzy¢ wilasnego samochodu osobowego do
odbycia podrézy stuzbowej na obszarze kraju lub poza granicami kraju po uzyskaniu zgody
Marszatka Wojewddztwa, nadzorujacego Cztonka Zarzadu lub Sekretarza Wojewodztwa,
zgodnie z podzialem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci. Wicemarszatkowi,
Czlonkowi Zarzadu lub Sekretarzowi Wojewddztwa zezwolenia udziela Marszatek
Wojewddztwa.

Whiosek pracownika o wydanie zgody na odbycie podrozy stuzbowej samochodem
prywatnym stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Pracownikowi przysluguje zwrot kosztéw przejazdu w kwocie stanowigcej iloczyn
przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ktdrg ustala sie
w wysokosci:

a) dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm” - 0,48 zi,

b) dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?’ - 0,72 zt.

Przed przekazaniem ,Polecenia Wyjazdu Shluzbowego" do Departamentu Budzetu
1 Finansow w celu rozliczenia, oprocz adnotacji o wykonaniu polecenia stuzbowego oraz
pod wzgledem formalnym i rachunkowym - nalezy uzyska¢ adnotacje od dyspozytora
o zgodnosci liczby przejechanych kilometrow wskazanych w rozliczeniu z odlegtosciami
okreslonymi w aktualnych drogowych mapach samochodowych.

p.o. Dyrektor Departamentu
Organizacgino-Administracyjnego




URZAD MARSZALKOWSKI
= WOIEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

Uzasadnienie wyjazdu samochodem stuzbowym:
Zamowienie na przydziat samochodu stuzbowego
z kierowca
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URZAD MARSZALKOWSKI
= WOIEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

Zamowienie na przydziat samochodu stuzbowego
bez kierowcy
Wyjazd dnia ..cccccovvvveee. 20070 verervvrerinnee
Przyjazd dnia ......cccceeeee. gOdz. e,

Cel wyjazdu: ..

Wykaz pasazerow

(w poz. 1 wpisac ktory, bedzie kierowat samochodem)
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Uzasadnienie wyjazdu samochodem stuzbowym:
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Jednoczesnie oswiadczam ze:

- posiadam zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce zdolnosé do
prowadzenia samochodéw w ramach obowiqzkéw stuzbowych,

- zostatem{am) zapoznany(a) z instrukcjq BHP na stanowisku kierowcy
pojazdu samochodowego oraz ryzykiem zawodowym zwigzanym
z wykonywangq pracq na stanowisku kierowcy,

- posiadam aktualne uprawnienia do prowadzenia pojazdu ktérym
odbede podréi stuzbowa.

(data i podpis pracownika,
ktory bedzie kierowat samochodem)




ZALACZNIK Nr 3
do Regulaminu korzystania z samochoddw stuzbowych oraz prywatnych. ..

URZAD MARSZAEKOWSKI
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

Whniosek pracownika o wydanie zgody
na odbycie podrézy stuzbowej samochodem prywatnym

Imie | Nezwisko pracommile .ousvsumessssrsmpores i i s e s i s s e
Cel wyjazdu StUZDOWEGO ..........oooviviiiiii e

Czas podrozy stuzbowej (data i godzina rozpoczecia i zakoriczenia podrozy
SHUZDOWE]) .t

Miejscowos$¢ docelowa ...................... i G R A e T R

UZASADNIENIE (prosby o odbycie podrézy stuzbowej samochodem prywatnym)

Preliminarz kosztow:

Szacunkowy koszt na 1 osobe :

w tym

Samochéd prywatny | Inny $rodek lokomocji

diety

noclegi

“koszty podrézy

llosé os6b

inne wydatki (wymieni¢ jakie): i

Koszt ogétem

Samochod osobowy marki ...........ooooiiii
NUmMer 1eIesIraByiNY o s issasssraiarerse o s gasaris ey

Pojemnos$¢ skokowa silnika ..........ocooviviiiiiiiiiiiii
llos€ kilometréw do miejsca docelowego ...........cooeeviiininnn.

Numer polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) .................... data...................



ZALACZNIK Nr 3
do Regulaminu korzystania z samochoddw stuzbowych oraz prywatnych. ..

Jednoczes$nie oswiadczam, ze:

- posiadam zaswiadczenie lekarskie stwierdzajqce zdolnosé do prowadzenia samochodu w ramach
obowiqzkéw stuzbowych,

- zostatem(am) zapoznany(a) z instrukcjq BHP na stanowisku kierowcy pojazdu samochodowego
oraz ryzykiem zawodowym zwiqzanym z wykonywanq pracq na stanowisku kierowcy,
- Stan techniczny samochodu prywatnego w dniu rozpoczecia podrdzy stuzbowej nie budzi
zastrzezeni, a pojazd posiada aktualne badanie techniczne potwierdzone wpisem w dowodzie
rejestracyjnym i ubezpieczenie OC,

- posiadam aktualne uprawnienia do prowadzenia pojazdu ktérym odbede podréz stuzbowgq.

(data i podpis pracownika)



