Zarzadzenie Nr 146/2020
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
zdnia 17 sierpnia 2020 r.

w sprawie: zasad korzystania z samochodow stuzbowych oraz prywatnych do celow
stuzbowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Na podstawie art. 41 ust. 1 oraz art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
wojewodztwa (t. . Dz.U. z 2019 r. poz. 512 ze zm.), § 21 § 3 ust. 1, 3 i 4 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytulu podrozy stluzbowej (Dz. U. z 2013r. poz.167) 1 § 2 pkt 1
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodoéw
osobowych, motocykli i motorowerow niebgdacych wiasnoscia pracodawcy (Dz. U. 2002, Nr
27, poz. 271 ze zm.) oraz § 9 i 32 ust. 1 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zatacznik do
uchwaty Nr 243/19 Zarzadu Wojewddztwa Swictokrzyskiego zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ zasady korzystania z samochodow stuzbowych oraz prywatnych do celow
stuzbowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swictokrzyskiego, stanowiace
zalacznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie: 84/17 z dnia 13 marca 2019 roku w sprawie zasad korzystania
z samochodow stuzbowych oraz prywatnych do celow stuzbowych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewoddztwa Swietokrzyskiego

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Wojewodztwa.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszalek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Andrzej Betkowski
(dokument podpisano elektronicznie)



Zakacznik
do Zarzadzania 146 /2020

Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
zdnia 17 sierpnia 2020 .

Zasady
korzystania z samochodéw stuzbowych oraz prywatnych do celéw stuzbowych
obowiazujacy w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego

Okreslenia uzyte w zasadach oznaczaja:

1) dysponent - osoba, ktorej przekazano do dyspozycji samochdd stuzbowy;

2) dyspozytor - pracownik Oddzialu Administracyjno-Gospodarczego Departamentu
Organizacyjnego i Kadr Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swictokrzyskiego;

3) kierowca - pracownik Departamentu Organizacyjnego i Kadr  zatrudniony
na stanowisku kierowcy lub osoba posiadajagca uprawnienia do transportu 0so6b
lub towarow na podstawie zlecenia stuzbowego swojego przetozonego;

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

5) samochdd prywatny — pojazd, posiadajgcy aktualne badania techniczne spehniajacy
warunki dopuszczenia do ruchu drogowego bedacy wlasnoscia pracownika UMWS
na podstawie prawa wilasnosci, umow cywilno-prawnych lub innych stosunkow
majatkowych;

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

Wykorzystanie samochodow wchodzacych w sktad kolumny transportowej odbywajacych

przejazdy w celach stuzbowych pozostaje w nadzorze Dyrektora Departamentu

Organizacyjnego i Kadr.

Samochod stuzbowy wraz z kierowca znajduje si¢ w dyspozycji:

1) Marszatka Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego
2) Wicemarszatkow Wojewodztwa Swictokrzyskiego
3) Przewodniczacego Sejmiku Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

Samochdd stuzbowy wraz z kierowca przystuguje réwniez dla Czlonkéw Zarzadu

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, Skarbnika Wojewoddztwa, Sekretarza Wojewodztwa

i zostaje zapewniony po uzyskaniu zgody Sekretarza Wojewodztwa Swietokrzyskiego

lub osoby przez niego upowaznionej (W przypadku Sekretarza - po uzyskaniu zgody

Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego lub osoby przez niego upowaznionej )

i przedtozeniu za pomoca systemu elektronicznego e-Dok dyspozytorowi stosownego

dokumentu najpozniej na dzien przed wyjazdem do godziny 14 9.

Samochdd stluzbowy bez kierowcy przystuguje dla Cztonkéw Zarzadu Wojewodztwa

Swigtokrzyskiego, Skarbnika Wojewodztwa, Sekretarza Wojewodztwa do samodzielnego

korzystania i zostaje zapewniony po uzyskaniu zgody Sekretarza Wojewodztwa

Swietokrzyskiego lub osoby przez niego upowaznionej (w przypadku Sekretarza

Wojewddztwa po uzyskaniu zgody Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego lub osoby
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przez niego upowaznionej ) i zlozeniu zamdwienia za pomocg systemu elektronicznego
e-Dok najpdzniej na dzien przed wyjazdem do godziny 14 %,

6. Dyrektorzy Departamentéw i Kierownicy rownorzednych komorek organizacyjnych
UMWS w Kielcach moga zamawia¢ samochdd stuzbowy wraz z kierowca za pomoca
systemu elektronicznego e-Dok Ilub bez kierowcy do samodzielnego korzystania
po przediozeniu zamowienia dyspozytorowi najpdzniej na 2 dni przed wyjazdem.
Wymienione zamédwienia wymaga zgody Dyrektora Departamentu Organizacyjnego 1 Kadr
badz Sekretarza Wojewodztwa pod warunkiem dostgpnosci $rodka transportu.

.W przypadkach uzasadnionych zwigzanych z utrudnieniem w wykonaniu podrézy

stuzbowej $rodkami komunikacji publicznej, pracownicy Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swictokrzyskiego moga korzystaé z samochodéw shuzbowych z kierowca
po wczesniejszym ztozeniu do dyspozytora zaméwienia za pomocg Systemu
elektronicznego e-Dok na samochéd stuzbowy podpisanego przez Dyrektora Departamentu
lub jego Zastepce najpdzniej na 3 dni przed wyjazdem uzasadniajac potrzebe korzystania
z samochodu. Wymieniane zamoéwienie wymaga zgody Dyrektora Departamentu
Organizacyjnego i Kadr lub jego Zastepcy pod warunkiem dostgpnosci srodka transportu.
Wyjazdy pracownikow, ktorych trasy przejazdu sa zblizone lub do tej samej miejscowosci,
powinny odbywac si¢ W porozumieniu i w ramach jednego wyjazdu stuzbowego.
W  szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracownik Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swietokrzyskiego moze samodzielnie korzystaé z samochodu stuzbowego
po wczesniejszym ztozeniu do dyspozytora zamdwienia za pomocg systemu
elektronicznego e-Dok na samochod stuzbowy bez kierowcy podpisanego przez Dyrektora
Departamentu lub jego Zastepce najpdzniej na 3 dni przed wyjazdem oraz uzyskaniu zgody
Dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Kadr lub jego zastepcy, pod warunkiem
dostepnosci srodka transportu.
Pracownik skfadajacy zamowienie na przydziat samochodu shuzbowego bez kierowcy
przyjmuje jednocze$nie odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony samochod i staje si¢
jego dysponentem, ponadto musi spetniac¢ nastepujace warunki:
1) posiada¢ wazne prawo jazdy kat. B;
2) aktualne badania psychotechniczne o stanie zdrowia;
Dyspozytor przekazuje pracownikowi, ktory korzysta z samochodu stuzbowego:
1) karte drogowa,
2) dokumenty samochodu
3) kluczyki,
4) Kkarte ,,bezgotowkowego tankowania".
Dysponent przed wyjazdem powinien uwzgledni¢ niezbgdny czas na obstuge codzienng
pojazdu ktéra polega na sprawdzeniu:
1) stanu ogodlnego pojazdu (czysto$¢ pojazdu, uszkodzenia nadwozia, obudowy reflektorow
i lamp zespolonych oraz lusterek),
2) poziomu ptyndéw technicznych w zbiorniczkach w komorze silnika oraz stanowigcych
zapas,
3) poziomu oleju w misce olejowej,
4) wyposazeniu dodatkowym pojazdu (koto zapasowe )
5) uktadu kierowniczego,



6) uktadu hamulcowego,
7) dziataniu o$wietlenia samochodu i kierunkowskazdow,
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Przed wyjazdem dysponent ma obowigzek sprawdzi¢ zgodno$¢ kilometréw na liczniku
oraz stan paliwa wpisany w karcie drogowej i poréwna¢ ze stanem faktycznym
odczytanym z licznika.

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

Po powrocie z wyjazdu stuzbowego dysponent zwraca do dyspozytora samochod
w stanie posprzatanym ( mozliwos¢ odkurzenia po przyjezdzie w garazu UMWS ),
zatankowanym do petna w przypadku jazdy poza granicami miasta, kart¢ drogowa,
dokumenty samochodu, kluczyk oraz karte ,bezgotowkowego tankowania".
W przypadku powrotu po godzinach pracy Urzgdu, samochod wysprzatany oraz w/w
dokumenty nalezy zwroci¢ nastepnego dnia roboczego do godz. 7 .

. W przypadku jazdy samochodem stuzbowym w granicach miasta nie ma obowigzku

tankowania samochodu stuzbowego do peha.

W przypadku spowodowania kolizji z winy pracownika kierujacego samochodem
shuzbowym traci on prawo w przysztosci do samodzielnego uzytkowania samochodow
stuzbowych Urzgdu.

Zasady opisane w pkt. 11-16 obowigzuja rowniez w przypadku Kkorzystania
z samochodow stuzbowych przez pracownikow realizujacych wylacznie zadania:
Departamentu Cyfryzacji, Geodezji 1 Planowania Przestrzennego (CGP). Projekt Sie¢
Szerokopasmowa Polski Wschodniej - Wojewodztwo Swietokrzyskie; dotyczy
samochodu Skoda Fabia TK 2106S.

Pracownik Urzgdu Marszatkowskiego moze uzy¢ stuzbowego samochodu z kierowca
lub bez kierowcy lub wtasnego samochodu osobowego do odbycia podrozy stuzbowej
na terenie kraju po otrzymaniu zgody Dyrektora Departamentu Organizacyjnego i
Kadr lub jego Zastepcy natomiast poza granicami kraju po uzyskaniu zgody Marszatka
Wojewodztwa lub 0soby przez niego wyznaczonej: nadzorujacego Cztonka Zarzadu lub
Sekretarza ~ Wojewddztwa, zgodnie z  podzialem  zadan, kompetencji
1 odpowiedzialno$ci.

Wicemarszatkowi, Czlonkowi Zarzadu, Sekretarzowi Wojewddztwa zezwolenia
do  odbycia podrozy stuzbowej wilasnym samochodem, samochodem shuzbowym
z kierowcg lub bez kierowcy poza granicami kraju udziela Marszatek Wojewodztwa
lub osoba przez niego upowazniona.
Whiosek pracownika o wydanie zgody uzywania samochodu prywatnego do celow
stuzbowych stanowi Zatacznik nr 1 do zasad.

Pracownikowi po uzyskaniu zgody na korzystanie z prywatnego samochodu do celow
stuzbowych przystuguje zwrot kosztow przejazdu w kwocie stanowigcej iloczyn
przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ktora ustala si¢
w wysoko$ci zgodnie z obowigzujacym Zarzadzeniem Marszatka Wojewodztwa
Swietokrzyskiego.

Przed przekazaniem do Departamentu Budzetu i Finansow w celu rozliczenia
»Polecenia Wyjazdu Stuzbowego" oprocz adnotacji o wykonaniu polecenia stuzbowego



pod wzgledem formalnym i rachunkowym - nalezy uzyska¢ adnotacje¢ od dyspozytora
0o zgodnosci liczby przejechanych kilometrow wykazanych w rozliczeniu
z odlegltos$ciami okreslonymi w aktualnych drogowych mapach samochodowych.
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ZAELACZNIK Nr 1

Do regulaminu korzystania z samochodéw stuzbowych oraz prywatnych do celow stuzbowych
.:I:. m URZAD MARSZAEKOWSKI

s WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

Departament Organizacyjny i Kadr

Whiosek pracownika o wydanie zgody na odbycie podrozy stuzbowej samochodem
prywatnym

1. Imig 1 Nazwisko pracownika ...........coiiiiiiiiiii i e
Cel wyjazdu shuZDOWEZ0 .....voieiiii
3. Czas podrézy stuzbowej (data i godzina rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej)

N

Preliminarz kosztow:

Szacunkowy koszt na 1 osobe:
W tym

Samochdd prywatny Inny $rodek lokomocji

diety

noclegi

Koszty podrézy

Inne wydatki (wymieni¢ jakie):

Ilo$¢ osob

Koszt ogotem

SamochOd 0SObOWY MArKI ......ooieiii s
N[V LT ] [ L= T8 [ 1) PPN
Pojemnos¢ skokowa Silnika ..o
Ilo$¢ kilometrow do miejsca dOCCIOWEZO. ... ..vuuiieiii i

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

tel.: 413421144

fax: 413445265;
sek.ok@sejmik.kielce.pl

al. IX Wiekow Kielc 3; 25-516 Kielce



Jednoczesnie oswiadczam ze:

- posiadam zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolnos¢ do prowadzenia
samochodéw w ramach obowigzkéw stuzbowych,

- zostalem(am) zapoznany(a) z instrukcjg BHP na stanowisku kierowcy pojazdu
samochodowego oraz ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang praca na
stanowisku kierowcy,

- stan techniczny samochodu prywatnego w dniu rozpoczecia podrézy stuzbowej nie
budzi zastrzezen, a pojazd posiada aktualne badanie techniczne potwierdzone wpisem
w dowodzie rejestracyjnym i ubezpieczenie OC,

- posiadam aktualne uprawnienia do prowadzenia pojazdu ktéorym odbede podréz
stuzbowa.

(data i podpis pracownika)
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