Zarzadzenie Nr 14/23
Marszatka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 26 stycznia 2023 r.

w sprawie zasad korzystania z samochodow sluzbowych oraz prywatnych do celow

shuzbowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa 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 2022 r. poz. 2094), §2 i §3 ust 1, 3, 4 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytulu podrozy shuzbowej (tj. Dz. U. z 2013 roku poz. 167) oraz
§ 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkoéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow shuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wlasnoscia pracodawcy
(Dz. U. z 2002 r. Nr 27 poz. 271 z pdézn. zm.) oraz §8 i §31 ust. 1 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,
stanowigcego Zatacznik do uchwaty Zarzadu Wojewédztwa Swictokrzyskiego Nr 4842/22
z dnia 26 stycznia 2022 r. (z p6zn. zm) zarzagdzam co nast¢puje:

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

§2
Traci moc Zarzadzenie 10/2021 z dnia 18 stycznia 2021 r. w sprawie zasad korzystania
z samochodéw stuzbowych oraz prywatnych do celow stuzbowych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewodztwa.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Andrzej Betkowski
/dokument podpisano elektronicznie/
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 14/23
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 26 stycznia 2023 r.

Regulamin
korzystania z samochodéw stuzbowych oraz prywatnych do celow stuzbowych
obowiazujacy w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego

1. Okreslenia uzyte w regulaminie oznaczaj3:

a. dysponent - pracownik, ktoremu przyznano do dyspozycji samochod stuzbowy;

b. dyspozytor - pracownik Oddzialu = Administracyjno-Gospodarczego
Departamentu  Organizacyjnego i Kadr Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swietokrzyskiego;

c. kierowca - pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy lub pracownik
zatrudniony w Urzedzie Marszatkowskim i wpisany na liste 0s6b uprawnionych
do kierowania samochodami stuzbowymi;

d. samochod stuzbowy — pojazd bedacy na stanie Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swictokrzyskiego, a takze pojazd uzywany na podstawie umowy
najmu, dzierzawy, leasingu lub uzyczenia;

e. samochod prywatny — pojazd, posiadajacy aktualne badania techniczne
spetniajacy warunki dopuszczenia do ruchu drogowego bedacy wiasnoscia
pracownika Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego;

f. Urzqd -  nalezy rozumie¢ Urzad Marszalkowski Wojewodztwa
Swietokrzyskiego;

g. wniosek— nalezy rozumie¢ wniosek do odbycia podrozy stuzbowej stanowigcy
Zatacznik nr 4 i 5 do regulaminu ztozony w systemie e-Dok do sekretariatu
Departamentu Organizacyjnego i Kadr.

2. Korzystanie z samochodow shuzbowych z kierowca lub bez kierowcy pozostaje
w nadzorze Sekretarza Wojewoddztwa, Dyrektora Departamentu Organizacyjnego
i Kadr i jego zastepcow.

3. Samochody stuzbowe wraz z kierowca znajduja si¢ w dyspozycji:
a. Marszatka Wojewddztwa Swigtokrzyskiego,
b. Wicemarszatkow Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

4. Cztonkom Zarzadu Wojewddztwa, Skarbnikowi Wojewddztwa, samochod stuzbowy
zostaje przydzielony na podstawie ztozonego wniosku do sekretariatu Departamentu
Organizacyjnego i Kadr, zaakceptowanego przez Marszatka Wojewodztwa lub
Sekretarza Wojewodztwa lub osoby przez niego upowaznione;.

5. Sekretarzowi Wojewoddztwa samochdd stuzbowy do odbycia podrézy stuzbowej zostaje
przydzielony na podstawie zlozonego wniosku do sekretariatu Departamentu
Organizacyjnego i Kadr, zaakceptowanego przez Marszatka Wojewodztwa lub osoby
przez Niego upowaznione;j.



10.

11.

12.

13.

14.

Dyrektorom Departamentoéw, ich zastgpcom, samochod stuzbowy z kierowca lub
bez kierowcy do odbycia podrozy stuzbowej zostaje przydzielony na podstawie
ztozonego wniosku do sekretariatu Departamentu Organizacyjnego i Kadr
zaakceptowanego przez Seckretarza Wojewddztwa lub osoby przez Niego
upowaznione;j.

Pracownikom Urzedu reprezentujacym Marszatka Wojewddztwa, samochod stuzbowy
z kierowca lub bez Kierowcy zostaje przydzielony na podstawie ztozonego wniosku
do sekretariatu Departamentu Organizacyjnego i Kadr (w zalaczeniu dokument
potwierdzajacy reprezentowanie Marszatka Wojewddztwa ) zaakceptowanego przez
Sekretarza Wojewodztwa lub osoby przez Niego upowaznione;.

Kierownikom, pracownikom Urzgedu wykonujagcym swoje obowigzki, samochdd
stuzbowy bez kierowcy zostaje przydzielony na podstawie ztozonego wniosku do
sekretariatu Departamentu Organizacyjnego i Kadr zaakceptowanego przez Dyrektora
Departamentu merytorycznego oraz po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Departamentu
Organizacyjnego i Kadr, Jego zastgpcy, lub osoby przez Niego upowaznione;.

Zgodg na odbycie podrozy stuzbowej samochodem z kierowcg lub bez kierowcy badz
wlasnym poza granice kraju wyraza Marszalek Wojewodztwa lub osoba przez Niego
upowazniona.

Zgodg na odbycie podrozy stuzbowej samochodem z kierowca lub bez kierowcy badz
wlasnym poza granice Wojewoddztwa Swictokrzyskiego, wyraza Sekretarz
Wojewodztwa lub osoba przez Niego upowazniona.

Samochod stuzbowy do dyspozycji Przewodniczacego Sejmiku Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego, przydzielony zostaje na podstawie polecenia shizbowego
Przewodniczacego wydanego Dyrektorowi Kancelarii Sejmiku, ktory sktada wniosek
o przydzial samochodu do sekretariatu Departamentu Organizacyjnego i Kadr
I po uzyskaniu akceptacji przez Dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Kadr lub
osoby przez Niego upowaznionej zostaje przydzielony samochod stuzbowy.
Dysponentem przydzielonego samochodu stuzbowego jest Dyrektor Kancelarii
Sejmiku.

W przypadku korzystania z samochodow stuzbowych z kierowca lub bez kierowcy
w graniach miasta Kielc do 4 godzin, nie wymagane jest sktadanie wniosku. Warunkiem
przydzielenia samochodu stuzbowego jest jego dostepnos$¢ oraz zgoda Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego i Kadr lub osoby przez Niego upowaznione;j.

Whioski na przydziat samochodu z kierowca lub bez kierowcy sktadane sg najpoznie;j
do godziny 13% na dzien przed planowanym dniem wyjazdu.

Dyspozytor przekazuje Dysponentowi korzystajagcemu z samochodu stuzbowego:
kluczyki, dokumenty samochodu, kart¢ do tankowania, karte drogowa, karte poktadowa
bedaca Zatacznikiem nr 6 do niniejszego regulaminu. Wypehnia si¢ ja w przypadku gdy
dochodzi do zmiany dysponenta lub wykazanych os6b w zatgczniku nr 4 do Regulaminu
Zamowienie samochodu z kierowcg lub  zalaczniku nr 5 do Regulaminu Zamowienie
samochodu bez kierowcy.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

Po przydzieleniu samochodu stuzbowego przez Dyspozytora, pracownik przyjmuje
za niego odpowiedzialno$¢ materialng i staje si¢ jego Dysponentem.

Dysponent przed wyjazdem zobowigzany jest uwzglednié niezbgdny czas na codzienng
obstuge pojazdu i sprawdzi¢:
a. stan ogdlny pojazdu w tym sprawnos¢ oswietlenia zewnetrznego samochodu,
b. zgodnos¢ kilometréw z karty drogowej ze stanem licznika.

W  przypadku stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzen, niesprawnosci pojazdu,
niezgodno$ci przejechanych kilometrow, dysponent przed wyjazdem niezwlocznie
zgltasza 0 tym fakcie Dyspozytorowi.

Po zakonczonej podrozy stuzbowej Dysponent ma obowigzek zwroci¢ do Dyspozytora
pojazd z kompletem wydanych dokumentow, posprzatany, zatankowany do pelna
w przypadku poziomu paliwa ponizej 1/4 pojemnosci baku.

Dysponent na stacji paliw przed optatg kartg flotowa za tankowanie ma obowigzek
wpisywaé¢ do czytnika aktualny stan licznika ogdtem przejechanych kilometrow
pojazdu.

Jezeli powrdt z podrozy stuzbowej nastapit po godzinach pracy Urzgdu, dokumenty
nalezy pozostawi¢ na portierni, tak aby byly dostepne Dyspozytorowi nastepnego dnia
roboczego od godz. 7%°.

21.W przypadku spowodowania kolizji drogowej z winy pracownika kierujacego

22.

23.

24,

25.

samochodem stuzbowym na mocy decyzji Sekretarza Wojewddztwa lub osoby przez
niego upowaznionej pracownik traci do odwotania prawo do samodzielnego korzystania
z samochodow stuzbowych Urzedu.

Whiosek pracownika o zezwolenie na uzywanie samochodu prywatnego |do celow
stuzbowych realizowany jest pod warunkiem braku dostepnosci samochodu
stuzbowego lub jest to uzasadnione wzgledami ekonomicznymi. Wzo6r wniosku stanowi
Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Pracownikowi, ktéry uzyskat zgod¢ na uzywanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych, przystuguje zwrot kosztow w kwocie stanowigcej iloczyn przejechanych
kilometrow wg stawki za jeden przejechany kilometr, ktérg ustala si¢ w wysokoSci:
a. -dla pojazdow o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm? — 0,80 zt
b. - dla pojazdow o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm*— 1,00 zt

Pracownik moze wykorzystywa¢  samochdéd prywatny do celow stluzbowych
na podstawie umowy przyznanego mu ryczaltu z miesiecznym limitem przyznanych
kilometrow nie wigkszym jednak niz 500 km. Wzo6r umowy stanowi Zalacznik Nr 3
do Regulaminu.

Zwrot kosztow nastepuje na podstawie prawidtowo wypelionego przez pracownika
Oswiadczenia stanowigcego Zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu i ztozenia
go do Departamentu Budzetu i Finanséw, po wczesniejszej weryfikacji
I zaakceptowaniu przez Oddziat Kadr
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

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

imig i nazwisko pracownika

Whiosek o odbycie podrozy stuzbowej samochodem prywatnym

Prosz¢ 0 wyrazenie zgody na przejazd prywatnym samochodem (marka, typ)
......................... o pojemnos$ci skokowej silnika ....... cm® 0 numerze

........... WANIU oo

podpis
pracownika

1. Potwierdzenie braku dostepnosci pojazdu stuzbowego

2. Zasadne jest korzystanie z samochodu prywatnego do celow stuzbowych ze

wzgledow ekonomicznych

Decyzja pracodawcy

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

Kielce, dnia .....oooooveviiiis
podpis pracodawcy
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu

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

pojemnos¢ skokowa silnika ...l

Oswiadczenie

Niniejszym o$§wiadczam, ze w miesSigCu: ...............c.ovenen. r. uzywatam do celow stuzbowych
samochod osobowy i 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 $Srodkami transportu ... e dni
e delegacji samochodem wtasnym e dni
e innej nieobecno$ci w pracy L. e dni
Potrgcenia ... dni X .... zt = e zt
(liczba) (.... kwoty ryczattu)
3. Potracenia z tytutu korzystania z pojazdu stuzbowego do przejazdow
lokalnych .................. ANl X e ZE T e, 74
(ilosé¢ dni) (... kwoty ryczattu)
4. Ogotem potrgcenia (2+3) L zt
5. Nalezno$¢ z tytutu ryczattu (1 — 4) = zt
Kielce, dnia ........... L.

(podpis pracownika)

Potwierdzenie pracownika Oddziatu Kadr za zgodnos¢ ze stanem faktycznym:
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ZALACZNIK NR 4 do regulaminu

Kielcedn. .................

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego

Zamowienie na samochaéd stuzbowy z kierowca

Wyjazd dnia ........ccccuveeeee. godz. ................
Przyjazd dnia ..........cc..o...... godz. ................
MIEJSCE ...t

Wykaz pasazerow:

podpis Dyr. Dep.

ZatWIerdzam: ....ooueeeei e

Cel wraz z uzasadnieniem korzystania z samochodu

stuzbowego :
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ZALACZNIK NR 5 do regulaminu

Kielcedn. .................

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego

Zamowienie samochodu stuzbowego bez kierowcy

Wyjazd dnia ........ccccuveeeee. godz. ................
Przyjazd dnia ..........cc..oe... godz. ................
MIEJSCE ...t

Wykaz pasazerow
(w poz. 1 wpisa¢ pracownika ktory bedzie kierowat

samochodem)

podpis Dyr. Dep.

ZatWIerdzZam: ..o

Cel wraz z uzasadnieniem korzystania z samochodu

stuzbowego :

Jednoczesnie oswiadczam ze:

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

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

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

(data i podpis pracownika,
ktéry bedzie kierowat samochodem)
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ZALACZNIK NR 6 DO REGULAMINU

KARTA POKLADOWA

data wyjazdu

Miejsce docelowe wyjazdu

nr rej pojazdu

Imi¢ i Nazwisko kierowcy

Imi¢ i nazwisko pasazera
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