Zarzadzenie Nr 164/24
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 28 listopada 2024 r.

w sprawie zasad korzystania z samochodow sluzbowych 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 wojewddztwa (Dz. U. z 2024r. poz. 566), §2 i §3 ust 1, 3, 4 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 2190) oraz § 2
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkoéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stluzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wiasnoscig pracodawcy
(Dz. U. z 2002 r. Nr 27 poz. 271 z pézn. zm.) oraz §8 i §31 ust. 1 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,
stanowiacego Zatacznik do uchwaty Zarzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego Nr 8438/24 z
dnia 10 stycznia 2024 r. w sprawie przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach zmienionej
uchwatami Nr 36/24 z dnia 15 maja 2024 r., Nr 717/24 z dnia 4 wrze$nia 2024 r. Nr 788/24
z dnia 18 wrze$nia 2024 r. oraz Nr 855/24 z dnia 30 wrze$nia 2024 r. zarzagdzam co nast¢puje:

§1
Ustala si¢ Regulamin korzystania z samochoddéw stuzbowych oraz prywatnych do celow
stuzbowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa Swietokrzyskiego, ktory stanowi
Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie 14/2023 z dnia 26 stycznia 2023 r. w sprawie zasad korzystania

z samochodéw stuzbowych oraz prywatnych do celéw stuzbowych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewodztwa.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego
Renata Janik
/dokument podpisano elektronicznie/



1.

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 164/24
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 28 listopada 2024 r.

Regulamin korzystania z samochodéw stuzbowych oraz prywatnych do celow
stuzbowych w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Rozdzial 1
Definicje

§ 1.

1. Ilekro¢ w regulaminie mowa o:

a)

b)

c)

d)

f)
9)

Dysponencie — oznacza to pracownika Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego, ktoremu przyznano do dyspozycji samochéd
stuzbowy;

Dyspozytorze — oznacza to pracownika Oddzialu Administracyjno-
Gospodarczego  Departamentu  Organizacyjnego 1 Kadr  Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego;

Kierowcy - oznacza to pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy lub
pracownika zatrudnionego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swietokrzyskiego i wpisanego na liste 0séb uprawnionych do kierowania
samochodami stuzbowymi;

Samochodzie stuzbowym — oznacza to pojazd begdacy na stanie Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego, a takze pojazd uzywany na
podstawie umowy najmu, dzierzawy, leasingu lub uzyczenia;

Samochodzie prywatnym — oznacza to pojazd, posiadajacy aktualne badania
techniczne spelniajgcy warunki dopuszczenia do ruchu drogowego oraz
przystosowany do prowadzania przez osoby z niepelnoprawnoscia fizyczna,
bedacy wiasnoscig pracownika Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego;

Urzedzie — oznacza to Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swictokrzyskiego;
Whniosku — oznacza to wniosek do odbycia podrozy stuzbowej, ktorego wzor
stanowi Zalacznik nr 1, 2 i 3 do Regulaminu, ztozony w systemie e-Dok do
sekretariatu Departamentu Organizacyjnego i Kadr.

Rozdzial 2

Zasady korzystania z samochodow stuzbowych z lub bez kierowcy

§ 2.

Samochody stuzbowe wraz z kierowca znajduja si¢ w statej dyspozycji:

1)
2)

Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,
Wicemarszatkow Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

§ 3.

Przydzielenie do dyspozycji samochodu stuzbowego z kierowca lub bez kierowcy
nastgpuje na podstawie wniosku, zaakceptowanego w trybach okreslonych w § 4-8,



ztozonego w systemie e-Dok do Departamentu Organizacyjnego i Kadr.

2. Wnhnioski na przydziat samochodu z kierowca lub bez kierowcy sktadane sa najpdzniej do
godziny 12:00 na dzien przed planowanym dniem wyjazdu. Nie dotyczy Cztonkow
Zarzadu oraz pracownikow Gabinetu Marszatka.

3. Warunkiem przydzielenia samochodu stuzbowego jest jego dostepnos¢. O braku
dostepnosci samochodu stuzbowego Departament Organizacyjny i Kadr niezwtocznie
informuje wnioskodawce.

4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 nie jest wymagany w przypadku Kkorzystania
z samochodow stuzbowych z kierowca lub bez kierowcy w graniach miasta Kielce do
4 godzin. Przydzielenie samochodu stuzbowego nastepuje w drodze decyzji Sekretarza
Wojewddztwa lub w jego zastepstwie zastepcy dyrektora Departamentu Organizacyjnego
1 Kadr, pod warunkiem dostepnosci samochodu.

§ 4.
Zgode na korzystanie z samochodow stuzbowych z kierowcag wydaje:
1) wobec Czlonkéw Zarzadu Wojewoddztwa - Marszalek Wojewodztwa lub w jego
zastepstwie Sekretarz Wojewoddztwa,
2) wobec Skarbnika Wojewodztwa — Marszatek Wojewodztwa lub w jego zastepstwie
Sekretarz Wojewoddztwa.

§ 5.
Zgode na korzystanie z samochodéw stluzbowych do odbycia podrézy stuzbowej z kierowca
lub bez kierowcy wydaje:

1) wobec Sekretarza Wojewodztwa — Marszalek Wojewddztwa lub w jego zastepstwie
Wicemarszatek Wojewddztwa,

2) wobec dyrektorow oraz zastgpcoOw dyrektoréw departamentdw, biur oraz
réwnorzednych komorek organizacyjnych Urzedu — Sekretarz Wojewodztwa lub w jego
zastepstwie zastepcy dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Kadr,

3) wobec pracownikoéw Urzgdu reprezentujacym Marszatka - Sekretarz Wojewodztwa lub
w jego zastepstwie zastepcy dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Kadr,
(w zalaczeniu dokument potwierdzajacy reprezentowanie Marszatka Wojewddztwa, np.
zaproszenie z dekretacjg).

4) wobec kierownikow oraz pracownikow Urzedu, w ramach wykonywanych przez nich
obowigzkow stuzbowych — dyrektor lub zastgpca dyrektora wtasciwego departamentu,
biura lub réwnorzednej komorki organizacyjnej Urzgdu oraz Sekretarza Wojewodztwa
lub w jego zastepstwie zastepcy dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Kadr.

§ 6.
Zgode na odbycie podrozy stuzbowej samochodem z kierowca lub bez kierowcy poza granice
kraju wyraza Marszatek Wojewddztwa lub w jego zastepstwie Sekretarz Wojewodztwa.

§ 7.
Zgodg na odbycie podrozy stuzbowej samochodem z kierowca lub bez kierowcy poza granice
Wojewddztwa Swietokrzyskiego, wyraza Sekretarz Wojewodztwa lub w jego zastepstwie
zastgpcy dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Kadr.

§ 8.
Samochéd stuzbowy do dyspozycji Przewodniczacego Sejmiku Wojewddztwa
Swietokrzyskiego, przydzielony zostaje na podstawie wniosku Dyrektora Kancelarii Sejmiku
zaakceptowanego przez Sekretarza Wojewodztwa lub w jego zastepstwie zastepcy dyrektora



Departamentu Organizacyjnego i Kadr. Dysponentem przydzielonego samochodu stuzbowego
jest Dyrektor Kancelarii Sejmiku.

Rozdzial 3
Zasady korzystania z samochodow sluzbowych

§9.

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

§ 10.
Dyspozytor przekazuje Dysponentowi:
1) kluczyki,
2) dokumenty samochodu,
3) karte do tankowania,
4) karte drogowa.
§11.

1. Dysponent przed wyjazdem zobowigzany jest uwzgledni¢ niezbedny czas na codzienng
obstuge pojazdu.

2. Dysponent przed wyjazdem zobowigzany jest sprawdzic:
1) stan ogodlny pojazdu, w tym sprawno$¢ oswietlenia zewngtrznego samochodu,
2) czy wskazana w karcie poktadowej ilos¢ kilometréw jest zgodna ze stanem licznika.

3. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzen, niesprawnosci pojazdu, niezgodnosci
karty pokladowej ze stanem licznika, Dysponent zobowigzany jest do niezwlocznego
poinformowania Dyspozytora.

§ 12.
Po zakonczonej podrozy stuzbowej Dysponent ma obowigzek:
1) posprzata¢ samochod,
2) zatankowa¢ samochdd do petna, w przypadku gdy poziom paliwa jest mniejszy niz V4
pojemnosci baku,
3) zwroci¢ do Dyspozytora pojazd wraz z kompletem wydanych dokumentow, o ktorych
mowa w § 10 ust. 2-4.

§ 13.
Jezeli powrot z podrozy stuzbowej nastapit po godzinach pracy Urzedu, kluczyki oraz
dokumenty, o ktorych mowa w § 10 ust. 2-4. Dysponent ma obowigzek pozostawié¢ na portierni,
tak aby byty dostepne dla Dyspozytora nastepnego dnia roboczego od godz. 7°°.

§ 14.
Dysponent na stacji paliw przed optatg karta flotowa za tankowanie ma obowigzek wpisywac
do czytnika aktualny stan licznika ogétem przejechanych kilometrow pojazdu.

§ 15.
W przypadku spowodowania kolizji drogowej z winy Dysponenta, Sekretarz Wojewodztwa
moze podja¢ decyzje o utracie przez pracownika prawa do samodzielnego korzystania
Z samochodow stuzbowych Urzedu.



Rozdzial 4.
Zasady korzystania z samochodow prywatnych do celow stuzbowych

§ 16.
1. Wniosek pracownika o zezwolenie na uzywanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych realizowany jest jedynie w przypadku uzywania samochodu prywatnego
przystosowanego dla oséb niepelnosprawnych.
Wzor wniosku stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
3. Whniosek powinien zosta¢ ztozony za posrednictwem systemu e-Dok do Departamentu
Organizacyjnego 1 Kadr, po uzyskaniu przez pracownika zgody Sekretarza Wojewodztwa.

N

§17.
Pracownikowi, ktory uzyskat zgode na uzywanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych, przystuguje zwrot kosztow w kwocie stanowigcej iloczyn przejechanych
kilometréw wg stawki za jeden przejechany kilometr, ktorg 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 cm3— 1,00 zt



ZALACZNIK NR 1 do regulaminu

Kielcedn. ....cc...c......

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego

Zamowienie na samochod stuzbowy z kierowca

Wyjazd dnia ......cccccueeennee godz. ....ccceeennn..
Przyjazd dnia ...........c..ee..... godz. ...
MI€JSCE .eviieee e

Wykaz pasazerdw:

podpis Dyr. Dep.

ZatWIeIdZamM: ..o

Cel wraz z uzasadnieniem korzystania z samochodu

stuzbowego :







ZALACZNIK NR 2 do regulaminu

Kielcedn. ....cc...c......

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego

Zamowienie samochodu stuzbowego bez kierowcy

Wyjazd dnia ......cccccueeennee godz. ....ccceeennn..
Przyjazd dnia ...........c..ee..... godz. ...
MI€JSCE .eviieee e

Wykaz pasazerow
(w poz. 1 wpisaC pracownika ktory bedzie kierowat

samochodem)

podpis Dyr. Dep.

ZatWIeIdZamM: ..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)




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

imie i nazwisko pracownika

Whiosek o odbycie podrozy stuzbowej samochodem prywatnym

Prosze¢ 0 wyrazenie zgody na przejazd prywatnym samochodem (marka, typ)

......................................... 0 pojemnosci skokowej silnika .................... cm3
0 numerze rejestracyjnym ................... wdniu ...

1 ) (R

Z OSODAMI ...uuietinieit et eeeeeeaenaans

w celu

podpis wnioskodawcy

Zasadne jest korzystanie z samochodu prywatnego do celow stuzbowych ze wzgledow

technicznych.

podpis dyspozytora

Decyzja pracodawcy

Wyrazam/ nie wyrazams zgody na odbycie podrozy stuzbowej samochodem prywatnym.

KIelCe, dNia .oooeoeeeee e,

podpis pracodawcy

* - niepotrzebne skresli¢
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