ZARZADZENIE NR 189/2020
Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 19 pazdziernika 2020 r.

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

Na podstawie art. 41 ust. 1 oraz art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1668), § 2 1 § 3 ust 1, 3, 4 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej (tj. Dz. U. z 2013 roku poz. 167) oraz
§ 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow shuzbowych
samochoddéw osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych wlasno$cig pracodawcy
(Dz. U. z 2002 r. Nr 27 poz. 271 z pézn. zm.) oraz § 8 i § 31 ust. 1 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,
przyjetego uchwata Nr 1432/19 Zarzadu Wojewoddztwa Swictokrzyskiego z dnia 11 grudnia
2019 r. z pdzn. zm. zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin korzystania z samochodow stuzbowych oraz prywatnych do celow
stuzbowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, okreslony
w regulaminie stanowigcym Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2
Traci moc Zarzadzenie Nr 30/19 z dnia 13 marca 2019 r. oraz Zarzadzenie Nr 146/20 z dnia
17 sierpnia 2020 r. w sprawie zasad korzystania z samochodoéw stuzbowych oraz prywatnych
do celow stuzbowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewodztwa.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Andrzej Betkowski
Marszalek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

(podpisano elektronicznie)
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 189/2020
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 19 pazdziernika 2020 r.

- Regulamin

Regulamin
korzystania z samochodow stuzbowych oraz prywatnych do celow sluzbowych
obowiazujacy w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego

1. Okreslenia uzyte w zasadach oznaczaja:
1) dysponent - osoba, ktorej przekazano do dyspozycji samochod stuzbowy;
2) dyspozytor - pracownik Oddziatu Administracyjno-Gospodarczego Departamentu
Organizacyjnego i Kadr Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego;
3) kierowca - pracownik Departamentu Organizacyjnego i Kadr zatrudniony na
stanowisku kierowcy lub osoba posiadajaca uprawnienia do transportu osob lub
towardw na podstawie zlecenia shuzbowego swojego przetozonego;
4) samochéd stuzbowy - pojazd bedacy wihasnoscia Urzedu Marszatkowskiego
Wojewédztwa Swietokrzyskiego, a takze pojazd uzywany na podstawie umowy
najmu, dzierzawy, leasingu lub uzyczenia;
5) samochod prywatny — pojazd, posiadajacy aktualne badania techniczne spetniajacy
warunki dopuszczenia do ruchu drogowego bedacy wiasnoscig pracownika Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego na podstawie prawa wiasnosci,
umow cywilno-prawnych lub innych stosunkéw majatkowych;
6) kolumna transportowa - zesp6t samochodéw stuzbowych pozostajacych do
dyspozycji Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego.
2. Niniejsze Zarzadzenie dotyczy pracownikow dla ktorych Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Swictokrzyskiego jest pracodawca.
3. Samochody stuzbowe wraz z kierowca znajduja si¢ w dyspozycji:
1) Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,
2) Wicemarszatkow Wojewodztwa Swictokrzyskiego,
3) Przewodniczacego Sejmiku Wojewoddztwa Swietokrzyskiego.
4. Wykorzystanie samochodow wchodzacych w sktad kolumny transportowej odbywajacych
przejazdy w celach stuzbowych z kierowca lub bez kierowcy pozostaja w nadzorze Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego i Kadr.
5. Samochéd stuzbowy wraz z kierowca na terenie kraju przystuguje dla Cztonkéw Zarzadu
Wojewodztwa Swietokrzyskiego, Skarbnika Wojewoddztwa, Sekretarza Wojewodztwa
i zostaje zapewniony po uzyskaniu akceptacji Sekretarza Wojewodztwa Swietokrzyskiego lub
osoby przez niego upowaznionej (w przypadku Sekretarza - po uzyskaniu akceptacji
Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego lub osoby przez niego upowaznionej) oraz
przedtozeniu za pomocg obowigzujagcego w Urzedzie systemu elektronicznego e-Dok
dyspozytorowi obowigzujacego dokumentu najpézniej do godziny 14%° na dzien przed
planowanym wyjazdem.
6. Wicemarszatkom, Czlonkom Zarzadu, Sekretarzowi Wojewddztwa, Skarbnikowi,
Dyrektorom Departamentéw lub innym pracownikom wyznaczonym do reprezentowania
Wojewodztwa Swictokrzyskiego zezwolenia do odbycia podrézy stuzbowej wiasnym



samochodem, samochodem stuzbowym z kierowcg lub bez kierowcy poza granice Kraju
udziela Marszatek Wojewddztwa lub osoba przez niego upowazniona.
7. Dyrektorzy Departamentow, Kierownicy réwnorzednych komorek organizacyjnych oraz
pracownicy Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego W  przypadkach
uzasadnionych zwigzanych z niedogodnym potaczeniem komunikacyjnym lub innymi
waznymi powodami uniemozliwiajacymi wyjazd stuzbowy, ktory utrudnia wykonanie
podrézy stuzbowej srodkami komunikacji publicznej, Uzasadniajac potrzebe wyjazdu, moga
korzysta¢ z samochodow stuzbowych z kierowca badz bez kierowcy do samodzielnego
kierowania (pod warunkiem dostepnosci srodka transportu i spetnieniu wymogoéw kierowania
pojazdem o ktéorych mowa w pkt 9), przedktadajac obowigzujacy w Urzedzie dokument za
pomoca systemu elektronicznego e-Dok dyspozytorowi po wczesniejszej akceptacji przez
Dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Kadr lub Sekretarza Wojewodztwa najpdzniej na
2 dni przed planowanym wyjazdem.
8. Wyjazdy pracownikow, ktorych trasy przejazdu sa zblizone lub do tej samej miejscowosci,
powinny odbywac si¢ w porozumieniu i w ramach jednego wyjazdu stuzbowego.
9. Pracownik sktadajgcy zamdowienie na przydziat samochodu stuzbowego bez kierowcy musi
posiada¢ wazne prawo jazdy Kat. B i aktualne badania psychotechniczne o stanie zdrowia,
uzyskujac akceptacje Dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Kadr staje si¢ dysponentem
przyjmujacym odpowiedzialno§¢ materialng za powierzony samochdd.
10. Dyspozytor po spetnieniu warunkéw o ktorych mowa w pkt 9 przekazuje dysponentowi
korzystajacemu z samochodu stuzbowego:

1) karte drogowa,

2) dokumenty samochodu,

3) kluczyki,

4) kartg ,,bezgotowkowego tankowania".
11. Dysponent zobowigzany jest przed wyjazdem uwzgledni¢ niezbedny czas na codzienng
obstuge pojazdu i sprawdzié:

1) stan ogolny pojazdu (tj. czystos¢ pojazdu, stan nadwozia, stan ogumienia, obudowy

reflektoréw lamp zespolonych oraz lusterek),

2) poziom ptyndéw technicznych w zbiornikach w komorze silnika,

3) poziomu oleju w misce olejowej,

4) wyposazenie dodatkowe pojazdu (koto zapasowe, podnosnik)

5) uktad kierowniczy,

6) uktad hamulcowy ,

7) dziatanie o$wietlenia samochodu w tym kierunkowskazow,

8) ponadto przed wyjazdem dysponent ma obowiazek sprawdzi¢ zgodnos¢ kilometrow

na liczniku i stan paliwa wpisany w karcie drogowej oraz poréwnac¢ go ze stanem

faktycznym odczytanym z licznika.
12. W przypadku stwierdzenia uszkodzen, niesprawnosci pojazdu lub niezgodnosci stanu
iloéci paliwa, stanu licznika (liczby przejechanych kilometréw), dysponent powinien przed
wyjazdem niezwlocznie zglosic ten fakt dyspozytorowi.
13. Po powrocie z wyjazdu sluzbowego dysponent ma obowigzek zwréci¢ do dyspozytora
samoch6d w stanie niepogorszonym, posprzagtanym, zatankowanym do pelna oraz
z kompletem dokumentéw o ktorych mowa w pkt 10. Odkurzenie pojazdu dostepne jest
w garazu Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego — informacja na
portierni. W przypadku powrotu po godzinach pracy Urzedu, w/w dokumenty



nalezy pozostawi¢ na portierni Urzgdu Marszatkowskiego lub zwroci¢ nastgpnego dnia
roboczego do godz. 7*°.

14. W przypadku korzystania z samochodu stluzbowego i jazdy samochodem stuzbowym
w granicach miasta nie ma obowigzku jego tankowania do peta.

15. W przypadku spowodowania Kkolizji drogowej z winy pracownika Kkierujgcego
samochodem stuzbowym na mocy decyzji Sekretarza Wojewddztwa lub z-cy Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego i Kadr traci on prawo do samodzielnego korzystania z
samochodéw stuzbowych Urzedu.

16. Zasady opisane w pkt. 10-15 obowigzuja rowniez w przypadku korzystania
z samochodow stuzbowych przez pracownikow realizujagcych wylacznie zadania
Departamentu I.T., projekt ,,Sie¢ Szerokopasmowa Polski Wschodniej - Wojewddztwo
Swietokrzyskie” (dotyczy samochodu Skoda Fabia TK 2106S).

17. Whniosek pracownika o wydanie zgody na jednorazowe uzywanie samochodu prywatnego
do celow stluzbowych stanowi Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

18. Pracownikowi po uzyskaniu zgody na jednorazowe korzystanie z prywatnego samochodu
do celow stuzbowych przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w kwocie stanowigcej iloczyn
przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ktérg ustala si¢
W wysokosci zgodnie z obowigzujacym Zarzadzeniem Nr ....... Marszatka Wojewddztwa
Swietokrzyskiego tj.:

a) dla pojazdow o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3 — 0,50 zt

b) dla pojazdow o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3- 0,75 zt

19. Pracownik moze wykorzystywaé¢ samochod prywatny do celow stuzbowych
w formie przyznanego ryczaltu na podstawie zawartej umowy pomigdzy pracodawca
a pracownikiem z miesigcznym limitem przyznanych kilometrow. Stosowna umowa
sporzadzana jest przez dyspozytora o ktorym mowa w pkt 1. ppkt 2. Wzdér umowy stanowi
Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

20. Miesigczny limit kilometréw na jazdy lokalne nie moze by¢ wyzszy niz 300 km dla
pracownikow 1 500 km dla dyrektoréw i kierownikow departamentow.

21. Zwrot kosztow uzywania zgodnie z umowa pojazdow prywatnych do celow stuzbowych
nastepuje w formie miesigcznego ryczattu obliczonego jako iloczyn stawki za 1 kilometr
przebiegu, o ktorej mowa w pkt 18 1 miesiecznego limitu kilometréw na jazdy lokalne,
0 ktorych mowa wpkt 20, po zlozeniu przez pracownika pisemnego oswiadczenia
stanowigcego Zalacznik Nr 3 do Regulaminu o uzywaniu przez niego pojazdu do celéw
stuzbowych w danym miesigcu. O$wiadczenie to powinno zawiera¢ dane dotyczace pojazdu
(pojemnos¢ silnika, marka, numer rejestracyjny) oraz okresla¢ ilo$¢ dni nieobecnosci
pracownika w miejscu pracy w danym miesigcu z powodu choroby, urlopu, podrézy
stuzbowej lub innej nieobecnosci, a takze ilo$¢ dni, w ktorych pracownik nie dysponowat
pojazdem do celow stuzbowych.

22. Oddziat Kadr na podstawie ztozonego o$wiadczenia przez pracownika, o ktorym mowa
w pkt 21, dokonuje weryfikacji zgodno$ci danych w nim zawartych i przekazuje je w celu
koncowego rozliczenia i wyptaty do Departamentu Budzetu 1 Finanséw.

23. Podstawg zwrotu kosztow jednorazowej podrozy poza teren miasta Kielce jest polecenie
stuzbowe pracodawcy (delegacja) z potwierdzeniem o wykonaniu polecenia stuzbowego.

24. Rozliczenie kosztow podrdzy poza teren miasta Kielce nalezy ztozy¢ u pracodawcy
niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 5 dni od odbycia wyjazdu.



25. Traci moc Zarzadzenia Nr 30/19 z dnia 13 marca 2019 r. , Zarzadzenie Nr 146/20 z dnia
17 sierpnia 2020 r. w sprawie zasad korzystania z samochodéw stuzbowych oraz prywatnych
do celéw stuzbowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

26. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia.



Potwierdzam zgodnos¢ kopii z dokumentem elektronicznym:

Znak pisma GM-VI1.120.189.2020

Identyfikator pliku 778856

Nazwa pliku KW_48400_GM_plik13.DOCX

Wersja pliku 2

Skrét pliku e8bf5168d28195b7228034af149c2942

Wydrukowat(a): Martyna Trawinska GM-VI
Data wydruku: 2020-10-19 10:55:15

Podpisane przez:

Andrzej Betkowski
Marszatek Wojewddztwa - Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego
Data podpisu: 2020-10-19 08:36:53
Numer certyfikatu: 44502453664761453918289622098147171670027235304

Wystawca certyfikatu: Krajowa lzba Rozliczeniowa S.A.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Umowa Nr
uzywania samochodu osobowego nie bedacego wlasnoscia pracodawcy do celow
stuzbowych w formie ryczaltu

zawarta w dniu .......20... r. pomiedzy:

1. Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, w imieniu, ktorej czynnosci
z zakresu prawa pracy wobec pracownika wykonuje Marszatek Wojewddztwa — Andrzej
Betkowski zwany dalej pracodawca,

a
2 , zatrudnionym w .........oooeiiiiiiiinnn... , posiadajagcym dowdd
osobisty serii ........... numer ............. , PESEL ............ , - Zwanym dalej pracownikiem,
nastgpujacej tresci:

§1
Pracownik o$wiadcza, ze jest uprawniony do Kkorzystania z samochodu osobowego
marki...........oooiiiiii o pojemnosci skokowej silnika ...................... cm?
O NI 1eJeStraCyjaym ........eeuveneennennnnnn..

§2

1. Pracownik zobowigzuje si¢ udostepnic¢ pracodawcy do celow stuzbowych okreslony w § 1
samochdd.

2. Samochdd, o ktorym mowa w § 1, bedzie uzywany przez pracownika do podrozy
stuzbowych lokalnych.

§3
Pracodawca wyznacza miesieczny limit w jazdach lokalnych wynoszacy ......... km.

§4
Ustala si¢ miesi¢czny ryczalt pieniezny w wysoko$ci wynikajacej z przemnozenia ...... km
przez stawke ........ zt za 1 km. (stawka za 1 km okreslona w pkt 18 a, b Regulaminu

korzystania z samochodow stuzbowych oraz prywatnych do celéw stuzbowych obowigzujacy
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego Zarzadzeniem Nr .....

§5

Miesieczny ryczalt wyptacany bedzie pracownikowi z dolu na podstawie pisemnego
o$wiadczenia stanowigcego zalacznik nr 3 do Regulaminu, o uzywaniu samochodu
osobowego do celéw stuzbowych w danym miesigcu. Oswiadczenie to powinno zawierac
dane dotyczace pojazdu (pojemno$¢ silnika, marka, numer rejestracyjny) oraz okresla¢ dni
nieobecnosci pracownika w miejscu pracy w danym miesigcu z powodu choroby, urlopu,
podrézy shuzbowej lub innej nieobecnos$ci, a takze ilos¢ dni w ktorych pracownik nie
dysponowat pojazdem do celow stuzbowych.

§ 6
Oswiadczenie, o ktorym mowa w § 5 pracownik sktada w Oddziale Kadr w terminie
do 5 dnia miesigca nastepnego.



§7
Termin wyptaty nalezno$ci, o ktorych mowa w § 5 ustala si¢ do ostatniego dnia miesigca
w ktorym zostato zlozone o§wiadczenie.

§8
Kwote ryczattu zmniejsza si¢ o 1/22 za kazdy roboczy dzien nieobecno$ci pracownika
w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podrézy stuzbowej trwajacej, co najmniej
8 godzin lub innej nieobecnosci oraz za kazdy dzien roboczy, w ktérym pracownik nie
dysponowatl pojazdem do celow stuzbowych.

§9
Pracownikowi z tytulu uzywania pojazdu, o ktorym mowa w § 1, do celow stluzbowych
przystuguje zwrot kosztow za jazdy zamiejscowe (podréze shuzbowe) wedlug zasad
opisanych pkt 23 Regulaminu.

Umowa zostaje zawarta na czas .............. , z mozliwoscig jej rozwigzania przez
ktérakolwiek ze stron z miesigcznym okresem wypowiedzenia.

§11
Umowa podlega rozwigzaniu zawsze z dniem rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy
z pracownikiem, w tym z chwilg zaprzestania pelnienia funkcji kierownika/dyrektora
jednostki organizacyjnej.

§ 12
Zmiany postanowien niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

podpis pracownika podpis pracodawcy
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

Kielce, dnia .........

imie i nazwisko pracownika

Whiosek o odbycie podrézy stuzbowej samochodem prywatnym

Prosz¢ o wyrazenie zgody na przejazd prywatnym samochodem (marka, typ)
......................... o pojemnosci skokowej silnika ....... cm3® 0 numerze rejestracyjnym

podpis pracownika

Decyzja pracodawcy

Wyrazam/ nie wyrazam zgody na odbycie podrdzy stuzbowej samochodem prywatnym.

Kielce,dnia .......
podpis pracownika
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu

(imig i nazwisko pracownika)
marka samochodu: .............coeoiiiiiiiiinininininean

pojemno$¢ skokowa silnika .....................ll

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, Z€ W MIESIGCU: .evevrrnreneenreneonnn r. uzywatam do celow

stuzbowych samochdd osobowy i1 przedktadam niniejsze rozliczenie:

1. Przyznany ryczalt pieni¢zny za przejazdy lokalne ztotych: ...

(limit km x stawka z{)
2. Potracenia z kwoty ryczattu z tytutu:
e urlopu wypoczynkowego, okol., bezpt., choroby itp. ... e dni
e delegacji odbytej innymi §rodkami transportu =~ ... e dni
e delegacji samochodem wtasnym e dni
e innej nieobecnosci wpracy e SR dni
Potracenia 1 dni x 17,05 zt = e 7
(liczba) (1/22 kwoty ryczalttu)
3. Potracenia z tytulu korzystania z pojazdu stuzbowego do przejazdow
lokalnych .................. dni X e ZE = 7k
(liczba) (1722 kwoty ryczattu)
4. Ogodlem potracenia (2+3) 00.00 =zt
5. Nalezno$¢ z tytutu ryczaltu (1 — 4) = 00.00 =zt
Kielce, dnia ........... Lo

(podpis pracownika)

Potwierdzenie pracownika Oddziatu Kadr za zgodnos¢ ze stanem faktycznym:



Potwierdzam zgodnos¢ kopii z dokumentem elektronicznym:

Znak pisma GM-VI1.120.189.2020

Identyfikator pliku 778886

Nazwa pliku KW_48400_GM_plik18.DOCX
Wersja pliku 2

Skrét pliku d746db3c7c168c4f3aaf6f7aefla0452

Wydrukowat(a): Martyna Trawinska GM-VI
Data wydruku: 2020-10-19 10:52:20

Podpisane przez:

Andrzej Betkowski
Marszatek Wojewddztwa - Marszatek Wojewoddztwa Swietokrzyskiego
Data podpisu: 2020-10-19 08:36:53
Numer certyfikatu: 44502453664761453918289622098147171670027235304

Wystawca certyfikatu: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.
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