Zarzadzenie N r{gﬂﬂl 1
Marszalka Wojewgpdztwa Swigtokrzyskiego
z dnig/* listopada 2011

w sprawie ustalenia zasad samodzielnego Korzystania przez pracownikow
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach z
samochodéw sluzbowych.

Na podstawie § 33 ust. 1 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego
zalacznik do Uchwaly Nr 425/11 Zarzadu Wojewédztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 6 lipca 2011 r. zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ ,,Zasady samodzielnego korzystania przez pracownikow Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach z samochodéw
stuzbowych, wykorzystywanych na potrzeby:

- Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach,

- realizacji zadan Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewodztwa Swigtokrzyskiego na lata 2007 — 2013,

- realizacji zadan Sekretariatu Regionalnego Krajowej Sieci Obszarow
Wiejskich w latach 2007-2013,

- realizacji zadan ,,Porozumienia w sprawie funkcjonowania na terenie
wojewodztwa $wigtokrzyskiego systemu informacji o funduszach
europejskich™ Nr DIP/DEF —VIII/POPT/04/526/08/10 z dn. 17 maja 2010 r.”,

stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 23/09 Marszatka Wojew6dztwa Swigtokrzyskiego z
dnia 7 maja 2009 r. w sprawie ustalenia zasad samodzielnego korzystania przez
pracownikow Urzedu Marszatkowskiego w Kielcach z samochodow
stuzbowych oraz Zarzadzenie Nr 13/2010 Marszatka Wojewodztwa
Swietokrzyskiego z dnia 3 lutego 2010 zmieniajace zarzadzenie Nr 23/09
Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 7 maja 2009 r. w sprawie
ustalenia zasad samodzielnego Kkorzystania przez pracownikow Urzedu
Marszatkowskiego w Kielcach z samochodow stuzbowych.

§3



Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Organizacyjno
— Administracyjnego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MARSZALEK WOJEWODZTWA




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr %{711
Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego

z dni?%%istopada 2011r.

Zasady samodzielnego korzystania przez pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach z samochodéw stuzbowych, wykorzystywanych

na potrzeby:

- Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,

- realizacji zadan Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2007 — 2013,

- realizacji zadar Sekretariatu Regionalnego Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich w latach
2007-2013,

- realizacji zadan ,Porozumienia w sprawie funkcjonowania na terenie wojewddztwa
$wigtokrzyskiego systemu informacji o funduszach europejskich” Nr DIP/DEF -
VIII/POPT/04/526/08/10 z dn. 17 maja 2010 .

§1

1. Zasady opisane w § 1 dotyczg samochoddw osobowych marki Opel Corsa o numerach
rejestracyjnych TK 75542, TK 75543 oraz samochodu osobowego marki Opel Signum
o numerze rejestracyjinym TK 67670, wykorzystywanych przez pracownikéw na
potrzeby Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

2. Samodzielne korzystanie z samochodéw stuzbowych wymienionych w § 1 punkt 1
nastgpuje na podstawie zapotrzebowania (na ustalonym formularzu),
akceptowanego przez Dyrektora Departamentu wfasciwego do spraw
administracyjnych, sktadanego u pracownika koordynujgcego wyjazdy stuzbowe
samochodami wymienionymi w §1 punkt 1 po wczesniejszym zarezerwowaniu
samochodu w formie elektronicznej w e-SOD.

a. Po akceptacji zapotrzebowania pracownik ( posiadajgcy wazne prawo jazdy kategorii
B, badania lekarskie oraz upowaznienie), ktéry bedzie prowadzit samochéd stuzbowy
odbiera karte drogowg, dokumenty samochodu wraz z kluczykami oraz kartg ,flota”
od pracownika koordynujacego wyjazdy stuzbowe samochodami wymienionymi w §1
punkt 1 przyjmujac jednoczes$nie odpowiedzialnosé materialng za powierzony
samochdd.

b. Samochody stuzbowe wymienione w § 1 punkt 1, s parkowane przed budynkiem ClI
Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach. Po powrocie
z wyjazdu stuzbowego samochdd nalezy zaparkowaé w tym samym miejscu.

c. Jezeli (zgodnie 2z zaakceptowanym zapotrzebowaniem) pracownik przejmuje
samochéd na kilka dni (ale wyjazdy s3 jednodniowe i pracownik kazdego dnia
powraca z wyjazdu stuzbowego) jest zobowigzany, kaidego dnia odprowadzi¢

samochod na miejsce jego parkowania oraz wypetnié¢ karte drogowa (na kazdy dzien
wydawana jest oddzielna karta drogowa).



Pracownik kierujgcy samochodem ma obowigzek sprawdzi¢ zgodnos¢ kilometrow
oraz stanu paliwa wpisanych w karcie drogowej ze stanem faktycznym odczytanym
z licznikow a takie wykonac obstuge codzienng pojazdu, ktéra polega na kontroli
stanu pojazdu i wykonaniu prostych zabiegéw technicznych tj. sprawdzeniu cisnienia
w ogumieniu, poziomu ptynéw i oleju a takze sSwiatet.

. Za sprawnos¢ pojazdu do jazdy odpowiedzialny jest pracownik kierujgcy pojazdem.
W przypadku stwierdzenia niesprawnosci samochodu lub rozbieznosci stanu paliwa
czy tez liczby przejechanych kilometréw zapisanych w karcie drogowej ze stanem
faktycznym, nalezy bezzwtocznie zglosi¢ ten fakt do pracownika koordynujgcego
wyjazdy stuzbowe samochodami wymienionymi w §1 punkt 1.

Pracownik kierujacy samochodem zobowiazany jest do wypetniania na biezaco,
w sposéb wyrainy i czytelny karty drogowej, ktéra stanowi podstawe do rozliczenia
kosztow eksploatacji samochodu stuzbowego.

Pracownik kierujgcy samochodem stuzbowym ma obowigzek po powrocie z wyjazdu
stuzbowego zatankowac samochéd do petna.

Po powrocie z wyjazdu stuzbowego i zatankowaniu samochodu karte drogowsa,
dokumenty, kluczyki i karte ,flota” nalezy zwrdéci¢ do pracownika koordynujgcego
wyjazdy stuzbowe samochodami wymienionymi w §1 punkt 1, jednoczesnie
przekazujagc mu ewentualne problemy zwigzane z samochodem. Jezeli powrét
nastapi po godzinach pracy Urzedu Marszatkowskiego, nalezy to zrobi¢ na drugi dzien
przed godzina 8.00.

W przypadku, gdy pracownik przejmuje samochdd stuzbowy na kilka dni (zgodnie
z zaakceptowanym zapotrzebowaniem) czynnosci wymienione w § 1 punkt 2 litera
g,h nalezy wykonac w dniu zakoriczenia zleconego zadania stuzbowego.

. W przypadku spowodowania kolizji z winy pracownika kierujgcego samochodem
stuzbowym wutraci on prawo do samodzielnego uzytkowania samochodéw
stuzbowych Urzedu Marszatkowskiego.

§2

. Zasady opisane w § 2 dotycza samochoddw osobowych marki Ford Fokus o numerach
rejestracyjnych: TK 2187F, TK 2188F oraz TK 2284F, wykorzystywanych przez
pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach
realizujgcych wyfgcznie zadania Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewédztwa Swietokrzyskiego na lata 2007 — 2013, w tym
w szczegolnosci w zakresie kontroli realizacji projektow.

Samodzielne korzystanie z samochodéw stuzbowych Wymienionych w § 2 punkt 1
nastepuje na podstawie zapotrzebowania (na ustalonym formularzu),
akceptowanego przez Dyrektora Departamentu Funduszy Strukturalnych, Zastgpcy



Dyrektora Ilub Kierownika Oddzialu Kontroli sktadanego u pracownika
koordynujacego wyjazdy stuzbowe samochodami wymienionymi w §2 punkt 1.

. Po ztoZeniu zaakceptowanego przez jedng z osob wymienionych w § 2punkt 2
zapotrzebowania pracownik (posiadajacy wazne prawo jazdy kategorii B, badania
lekarskie, upowaznienie oraz po ztozeniu oswiadczenia, stwierdzajgcego brak
uszkodzern mechanicznych pojazdu), ktéry bedzie prowadzit samochéd stuzbowy
odbiera karte drogowa, dokumenty samochodu wraz z kluczykami oraz kartg ,flota”
od pracownika koordynujgcego wyjazdy stuzbowe samochodami wymienionymi w §2
punkt 1 przyjmujac jednoczesnie odpowiedzialnos¢ materialng za powierzony
samochod.

. Samochody stuzbowe wymienione w § 2 punkt 1, sg parkowane na wskazanym przez
Urzad Marszatkowski parkingu strzezonym. Po powrocie z wyjazdu stuzbowego
samochdd nalezy zaparkowa¢ w tym samym miejscu.

. Jezeli (zgodnie z zaakceptowanym zapotrzebowaniem) pracownik przejmuje
samochéd na kilka dni (ale wyjazdy s3 jednodniowe i pracownik kazdego dnia
powraca z wyjazdu stuzbowego) jest zobowigzany, kazdego dnia odprowadzi¢
samochdd na miejsce jego parkowania oraz wypetni¢ karte drogowa (na kazdy dzient
wydawana jest oddzielna karta drogowa).

. Pracownik kierujacy samochodem ma obowigzek sprawdzi¢ zgodnosé kilometrow
oraz stanu paliwa wpisanych w karcie drogowej ze stanem faktycznym odczytanym
z licznikéw a takie wykonac¢ obstuge codzienng pojazdu, ktéra polega na kontroli
stanu pojazdu i wykonaniu prostych zabiegoéw technicznych tj. sprawdzeniu cis$nienia
w ogumieniu, poziomu ptynéw i oleju a takze Swiatet.

. Za sprawnos¢ pojazdu do jazdy odpowiedzialny jest pracownik kierujacy pojazdem.
W przypadku stwierdzenia niesprawnosci samochodu lub rozbieznosci stanu paliwa
czy tei liczby przejechanych kilometréw zapisanych w karcie drogowej ze stanem
faktycznym, nalezy bezzwtocznie zgtosi¢ ten fakt do pracownika koordynujacego
wyjazdy stuzbowe samochodami wymienionymi w §2 punkt 1.

. Pracownik kierujgcy samochodem zobowiazany jest do wypetniania na bieigco,
w sposoéb wyraziny i czytelny karty drogowej, ktora stanowi podstawe do rozliczenia
kosztow eksploatacji samochodu stuzbowego.

. Pracownik kierujagcy samochodem stuzbowym ma obowigzek po powrocie
z wyjazdu sfuzbowego zatankowac samochdd do petna.

. Po powrocie z wyjazdu stuzbowego i zatankowaniu samochodu karte drogowa,
dokumenty, kluczyki i karte ,flota” nalezy zwrdci¢ do pracownika koordynujacego
wyjazdy stuzbowe samochodami wymienionymi w §2 punkt 1, jednoczesnie
przekazujac mu ewentualne problemy zwigzane z samochodem. Jezeli powrot nastapi
po godzinach pracy Urzedu Marszatkowskiego, nalezy to zrobi¢ na drugi dzien przed
godzing 8.00.

. Kopie karty drogowej pracownik kierujgcy pojazdem przekazuje do Kierownika
Oddziatu Kontroli Departamentu Funduszy Strukturalnych.



j. W przypadku, gdy pracownik przejmuje samochéd stuzbowy na kilka dni (zgodnie

z zaakceptowanym zapotrzebowaniem) czynnos$ci wymienione w § 2 punkt 2 litera
g, h,i nalezy wykona¢ w dniu zakoriczenia zleconego zadania stuzbowego.

. W przypadku spowodowania kolizji z winy pracownika kierujgcego samochodem
stuzbowym utraci on prawo do samodzielnego uzytkowania samochoddéw
stuzbowych Urzedu Marszatkowskiego.

§3

. Zasady opisane w § 3 dotyczg samochodu osobowego marki NISSAN NV-200
o numerze rejestracyjnym TK 1495H wykorzystywanego przez pracownikéw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach realizujacych
wytacznie zadania Sekretariatu Regionalnego Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich w
latach 2007-2013.

. Samodzielne korzystanie z samochodu stuzbowego wymienionego w § 3 punkt 1
nastepuje na podstawie zapotrzebowania (na ustalonym formularzu),
akceptowanego przez Dyrektora Departamentu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
i Srodowiska lub Zastepcy Dyrektora sktadanego u pracownika koordynujacego
wyjazdy stuzbowe samochodem wymienionym w §3 punkt 1.

. Po ztozeniu zaakceptowanego przez jedng z osob wymienionych w § 3 punkt 2
zapotrzebowania pracownik (posiadajacy wazne prawo jazdy kategorii B, badania
lekarskie, upowainienie oraz po zlozeniu oswiadczenia, stwierdzajgcego brak
uszkodzen mechanicznych pojazdu), ktéry bedzie prowadzit samochéd stuzbowy
odbiera karte drogowa, dokumenty samochodu wraz z kluczykami oraz kartg ,flota”
od pracownika koordynujgcego wyjazdy stuzbowe samochodem wymienionym w § 3
punkt 1 przyjmujac jednoczesnie odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony
samochdd.

. Samochéd stuzbowy wymieniony w § 3 punkt 1, jest parkowany przed budynkiem Cl!
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach. Po powrocie
z wyjazdu stuzbowego samochéd nalezy zaparkowaé w tym samym miejscu.

. Jezeli (zgodnie 2z zaakceptowanym zapotrzebowaniem) pracownik przejmuje
samochdéd na kilka dni (ale wyjazdy sg jednodniowe i pracownik kaidego dnia
powraca z wyjazdu stuzbowego) jest zobowigzany, kazdego dnia odprowadzic¢
samochdd na miejsce jego parkowania oraz wypetnic karte drogowg (na kazdy dzien
wydawana jest oddzielna karta drogowa).

. Pracownik kierujagcy samochodem ma obowigzek sprawdzi¢ zgodno$é kilometrow
oraz stanu paliwa wpisanych w karcie drogowej ze stanem faktycznym odczytanym
z licznikdw a takze wykonac obstuge codzienng pojazdu, ktéra polega na kontroli
stanu pojazdu i wykonaniu prostych zabiegéw technicznych tj. sprawdzeniu ci$nienia
w ogumieniu, poziomu ptyndw i oleju a takze Swiatet.



e. Za sprawnos¢ pojazdu do jazdy odpowiedzialny jest pracownik kierujacy pojazdem.
W przypadku stwierdzenia niesprawnosci samochodu lub rozbieznosci stanu paliwa
czy tez liczby przejechanych kilometrow zapisanych w karcie drogowej ze stanem
faktycznym, naleizy bezzwtocznie zgtosi¢ ten fakt do pracownika koordynujacego
wyjazdy stuzbowe samochodem wymienionym w § 3 punkt 1.

f. Pracownik kierujgcy samochodem zobowigzany jest do wypetniania na biezgco,
w sposéb wyrainy i czytelny karty drogowej, ktéra stanowi podstawe do rozliczenia
kosztéw eksploatacji samochodu stuzbowego.

g. Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym ma obowigzek po powrocie
z wyjazdu stuzbowego zatankowac samochéd do petna.

h. Po powrocie z wyjazdu stuzbowego i zatankowaniu samochodu karte drogows,
dokumenty, kluczyki i karte ,flota” nalezy zwrdci¢ do pracownika koordynujacego
wyjazdy sluzbowe samochodem wymienionym w § 3 punkt 1, jednoczesnie
przekazujagc mu ewentualne problemy zwigzane z samochodem. Jezeli powr6t nastapi
po godzinach pracy Urzedu Marszatkowskiego, nalezy to zrobi¢ na drugi dzier przed
godzing 8.00.

i. W przypadku, gdy pracownik przejmuje samochéd stuzbowy na kilka dni (zgodnie 2
zaakceptowanym zapotrzebowaniem) czynnosci wymienione w § 3 punkt 2 litera g,h
nalezy wykonac w dniu zakoriczenia zleconego zadania stuzbowego.

3. W przypadku spowodowania kolizji z winy pracownika kierujgcego samochodem
stuzbowym utraci on prawo do samodzielnego uzytkowania samochodéw
stuzbowych Urzedu Marszatkowskiego.

§4

1. Zasady opisane w § 4 dotyczg samochodu osobowego marki Citroen Berlingo
o numerze rejestracyjnym WPl NM80 wykorzystywanego przez pracownikéw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach realizujgcych
wytacznie zadania ,Porozumienia w sprawie funkcjonowania na terenie
wojewoddztwa Swietokrzyskiego systemu informacji o funduszach europejskich”
Nr DIP/DEF-VII/POPT/04/526/08/10 z dn. 17 maja 2010 .

2. Samodzielne korzystanie z samochodu stuzbowego wymienionego w § 4 punkt 1
nastepuje na podstawie zapotrzebowania (na ustalonym formularzu),
akceptowanego przez Dyrektora Departamentu Polityki Regionalnej lub Zastepcy
Dyrektora sktadanego u pracownika koordynujgcego wyjazdy stuzbowe samochodem
wymienionym w §4 punkt 1.

a. Po zloieniu zaakceptowanego przez jedng z oséb wymienionych w § 4 punkt 2
zapotrzebowania pracownik (posiadajgcy waine prawo jazdy kategorii B, badania
lekarskie, upowaznienie oraz po zlozeniu oswiadczenia, stwierdzajacego brak
uszkodzern mechanicznych pojazdu), ktéry bedzie prowadzit samochdéd stuzbowy



odbiera karte drogowa, dokumenty samochodu wraz z kluczykami oraz kartg ,flota”
od pracownika koordynujacego wyjazdy stuzbowe samochodem wymienionym w § 4
punkt 1 przyjmujac jednoczesnie odpowiedzialnos¢ materialng za powierzony
samochad.

. Samochaéd stuzbowy wymieniony w § 4 punkt 1, jest parkowany na wskazanym przez
Urzad Marszatkowski parkingu strzezonym. Po powrocie z wyjazdu stuzbowego
samochéd nalezy zaparkowa¢ w tym samym miejscu.

. Jezeli (zgodnie z zaakceptowanym zapotrzebowaniem) pracownik przejmuje
samochdd na kilka dni (ale wyjazdy sg jednodniowe i pracownik kazdego dnia
powraca z wyjazdu stuzbowego) jest zobowigzany, kazdego dnia odprowadzi¢
samochdd na miejsce jego parkowania oraz wypetnic karte drogowga (na kazdy dzien
wydawana jest oddzielna karta drogowa).

. Pracownik kierujacy samochodem ma obowigzek sprawdzi¢ zgodnos¢ kilometréw
oraz stanu paliwa wpisanych w karcie drogowej ze stanem faktycznym odczytanym
z licznikow a takze wykonac obstuge codzienng pojazdu, ktéra polega na kontroli
stanu pojazdu i wykonaniu prostych zabiegéw technicznych tj. sprawdzeniu ci$nienia
w ogumieniu, poziomu ptynéw i oleju a takze sSwiatet.

. Za sprawnos¢ pojazdu do jazdy odpowiedzialny jest pracownik kierujacy pojazdem.
W przypadku stwierdzenia niesprawnosci samochodu lub rozbieznosci stanu paliwa
czy tez liczby przejechanych kilometréw zapisanych w karcie drogowej ze stanem
faktycznym, nalezy bezzwiocznie zgtosi¢ ten fakt do pracownika koordynujgcego
wyjazdy stuzbowe samochodem wymienionym w § 4 punkt 1.

. Pracownik kierujacy samochodem zobowigzany jest do wypetniania na biezgco,
w sposob wyrainy i czytelny karty drogowej, ktéra stanowi podstawe do rozliczenia
kosztow eksploatacji samochodu stuzbowego.

. Pracownik kierujagcy samochodem stuzbowym ma obowigzek po powrocie
z wyjazdu stuzbowego zatankowac samochaéd do petna.

. Po powrocie z wyjazdu stuzbowego i zatankowaniu samochodu karte drogowa,
dokumenty, kluczyki i karte ,flota” naleiy zwrdci¢ do pracownika koordynujacego
wyjazdy stuzbowe samochodem wymienionym w § 4 punkt 1, jednoczesnie
przekazujgc mu ewentualne problemy zwigzane z samochodem. Jezeli powrét nastapi
po godzinach pracy Urzedu Marszatkowskiego, nalezy to zrobi¢ na drugi dzien przed
godzing 8.00.

i. W przypadku, gdy pracownik przejmuje samochdd stuzbowy na kilka dni (zgodnie

z zaakceptowanym zapotrzebowaniem) czynnosci wymienione w § 3 punkt 2 litera
g,h nalezy wykona¢ w dniu zakoriczenia zleconego zadania stuzbowego.

. W przypadku spowodowania kolizji z winy pracownika kierujgcego samochodem
stuzbowym utraci on prawo do samodzielnego uzytkowania samochodéw
stuzbowych Urzedu Marszatkowskiego.





