ZARZADZENIE NR 40
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W GORZOWIE WLKP.

z dnia 30 sierpnia 2013 r.

w sprawie ustalenia zasad korzystania z samochoddw stuzbowych, samochodéw prywatnych
do celéw stuzbowych oraz zewnetrznych przewoznikéw transportowych w Lubuskim Urzedzie
Wojewodzkim w Gorzowie WIkp.

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 17 Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 400
Wojewody Lubuskiego z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim, zarzadza
sie, co nastepuije:

§ 1. Ustala sie zasady korzystania z samochoddw stuzbowych, samochoddw prywatnych
do celéw stuzbowych przez pracownikéw Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie
WIkp., zwanym dalej Lubuskim Urzedem Wojewddzkim.

§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) podmiotach wspotpracujacych z Lubuskim Urzedem Wojewddzkim — nalezy przez
to rozumie¢ osoby fizyczne, prawne oraz podmioty nieposiadajqce osobowosci prawnej,
wspdtpracujace z Lubuskim Urzedem Wojewoddzkim w zakresie realizowania zadan
statutowych Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;

2) samochodzie prywatnym — nalezy przez to rozumie¢ samochdd, ktorym dysponuje
pracownik Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego.

2. Poprzez Lubuski Urzad Wojewddzki nalezy takze rozumie¢ Delegature Lubuskiego

Urzedu Wojewddzkiego w Zielonej Gorze.

§ 3.1. Pracownicy Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego, w celu realizacji zadan
statutowych Urzedu, majg prawo do korzystania z nastepujacych srodkdw transportu:
1) zbiorowego (miejskiego, autobusowego, kolejowego);
2) samochodu stuzbowego;
3) samochodu prywatnego.

2. Mozliwe jest ftaczenie kilku S$rodkéw transportu w trakcie jednego wyjazdu
stuzbowego.

§ 4.1. Dla wydziatéw, réwnorzednych komdrek organizacyjnych ustalany jest kwartalny
ogolny limit $srodkdw, zwany dalej ,0gdlnym limitem $rodkéw”, na podréze samochodami
stuzbowymi, samochodami prywatnymi i transportem zbiorowym (miejskim, autobusowym
i kolejowym) - rozliczany przez Biuro Logistyki z wytgczeniem osdéb wymienionych
w § 6 ust. 1 pkt 1.

2. Wysoko$¢ ogdlnego limitu dla poszczegdlnych wydziatow/rownorzednych komdrek
organizacyjnych, o ktéorym mowa w ust. 1 ustala Dyrektor Generalny, na wniosek Dyrektora
Biura Logistyki.

3. Dyrektorzy wydziatow, réwnorzednych komdrek organizacyjnych sprawujg biezacy
nadzor nad racjonalnym i oszczednym wykorzystaniem przyznanego limitu srodkow.



4. Biuro Logistyki zobowigzane jest do:

1) sporzadzania miesiecznej informacji z wykorzystania przez wydziaty, réwnorzedne
komérki organizacyjne, ustalonego ogdlnego limitu kosztéw i przekazywania jej
poszczegdinym komorkom organizacyjnym oraz Dyrektorowi Generalnemu;

2) nadzoru nad wykorzystaniem ogdlnego limitu kosztéw.

5. Dyrektor Generalny moze - na podstawie miesiecznych informacji, o ktérych mowa

w ust. 4 - dokona¢ zmiany wysokosci ogdinego limitu, o ktdrym mowa w ustepie 1 i 2.

§ 5.1. Prawo do korzystania z samochoddéw stuzbowych przy wykonywaniu obowigzkéw
stuzbowych przystuguje wszystkim pracownikom Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego.

2. Samochody stuzbowe mogg by¢ wykorzystywane wylacznie w celu realizacji zadan
statutowych Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego.

3. Samochody stuzbowe winny by¢ wykorzystane z zachowaniem proporcji, co do wagi
i pilnosci wykonywanych obowigzkdw stuzbowych, szczegdlnie w przypadkach, jezeli:
1) brak jest mozliwosci racjonalnego doboru potaczen do punktu docelowego Srodkami

publicznego transportu zbiorowego (miejskiego, autobusowego, kolejowego);
2) do punktu docelowego wyjezdza kilka osdb;
3) osoba wyjezdzajaca zabiera dokumentacje lub inny bagaz o wiekszych gabarytach.

4. Korzystanie z samochodu stuzbowego odbywa sie w ramach przyznanych ogdinych
limitow wydziatowych, o ktérych mowa w § 4.

§ 6.1. W celu realizacji obowigzkdw stuzbowych przydziela sie do dyspozycji samochody
stuzbowe:
1) Wojewodzie, Wicewojewodzie, Dyrektorowi Generalnemu;
2) samochody bez kierowcy dla Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.

2. Osoby, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1, korzystajac z samochoddéw stuzbowych,
majg prawo do osobistego prowadzenia samochodu, jezeli posiadajg stosowne dokumenty
uprawniajgce do kierowania danym pojazdem.

§ 7.1. Rezerwacja samochodu poza granice miasta/panstwa odbywa sie:

1) przy uzyciu elektronicznego programu komputerowego przez pracownika sekretariatu
(lub osobe upowazniong) wydziatu/ réwnorzednej komorki organizacyjnej na podstawie
wystawionego polecenia wyjazdu stuzbowego tj. delegacji, z wytaczeniem ust 2 i 3.

2) poprzez zgtoszenie telefonicznie - w sytuacjach nagtych - pracownikowi na stanowisku
ds. transportu w Biurze Logistyki - co uwzglednione zostanie w systemie elektronicznym.
2. Na korzystanie z samochodu stuzbowego bez kierowcy niezbedna jest zgoda, ktdrg

wydaje Dyrektor Biura Logistyki, na wniosek dyrektoréw wydziatéw, kierownikéw

rownorzednych komoérek organizacyjnych, z wytaczeniem samochoddéw, o ktorych mowa

w § 6 ust. 1 pkt 2. Wz6r wniosku zawiera zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Na korzystanie z samochodu stuzbowego bedacego w dyspozycji Delegatury

w Zielonej Gorze zgode wydaje wyznaczony przez Dyrektora Generalnego pracownik

kierujacy Delegaturg, na wniosek dyrektorow wydziatdw, kierownikow réwnorzednych

komdrek organizacyjnych. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Zapotrzebowanie na wyjazd samochodem dyzurnym lub dostawczym nalezy zgtaszaé
telefonicznie pracownikowi na stanowisku ds. obstugi sekretariatu Biura Logistyki.

5. O potrzebie i celowosci podrdzy stuzbowej decyduje dyrektor wydziatu/ réwnorzednej
komorki organizacyjne;j.

§ 8.1. Do kierowania samochodem stuzbowym z wytaczeniem zatrudnionych etatowych
kierowcow, mozna upowazni¢ pracownika posiadajacego stosowne  uprawnienia
do kierowania danym pojazdem.



2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, wydaje Dyrektor Generalny lub osoba przez
niego upowazniona. Wzdér upowaznienia zawiera zatacznik Nr 3 do zarzadzenia. Zbiorczy
rejestr upowaznien prowadzi Biuro Logistyki.

3. Przekazanie samochodu stuzbowego w uzytkowanie nastepuje kazdorazowo na
podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego. Wzdér protokotu zawiera zatacznik
Nr 4 do zarzadzenia.

4. Korzystanie z samochodu stuzbowego dokumentowane jest przez kierujgcego
pojazdem w karcie drogowej. Karta drogowa wystawiana jest przez pracownika
na stanowisku ds. transportu w Biurze Logistyki.

5. W karcie drogowej dokumentuje sie korzystanie z samochodu stuzbowego.

6. Karta jest potwierdzana przez dysponenta samochodu. Wypetniong karte osoba
kierujgca samochodem zwraca pracownikowi na stanowisku ds. transportu w Biurze
Logistyki, celem weryfikacji, kontroli i rozliczenia.

7. Miejscem garazowania samochoddw stuzbowych jest obiekt Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp. przy ul. Miyiskiej 12 - dla samochoddw uzytkowanych
w Gorzowie WIkp. oraz ul. Zacisze 2 w Zielonej Gorze dla samochoddéw uzytkowanych
w Delegaturze w Zielonej Gorze.

8. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach garazowanie samochoddéw stuzbowych
poza miejscami garazowania, o ktérych mowa w § 8 ust. 7 moze mie¢ miejsce jedynie przy
zapewnieniu przez kierujagcego wiasciwego dozoru i zabezpieczenia samochodu przed
kradziezg (np. parking strzezony).

§ 9.1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Generalny moze wyrazi¢
zgode na udostepnienie samochodéw stuzbowych do przewozéw niezwigzanych
z wykonywaniem pracy dla pracownikéw Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego lub ich rodzin,
badZ udostepnienie  podmiotom wspdtpracujacym z Lubuskim Urzedem Wojewoddzkim.
Istotne postanowienia umowy stanowig zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

2. Rozliczanie kosztow za korzystanie z samochoddw stuzbowych w stosunku
do podmiotéw wymienionych w ust 1 nastepuje na podstawie stawek wyliczonych przez
Biuro Logistyki.

3. Dyrektor Generalny, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, moze wyrazi¢ zgode
na czeSciowqg odptatnos¢ za korzystanie z samochodu stuzbowego przez podmioty, o ktérych
mowa w ust 1.

§ 10.1. Do celdow stuzbowych mogq by¢ wykorzystywane w ramach ogdlnego limitu
$rodkéw, o ktorym mowa w § 4, samochody osobowe niebedace wiasnoscig pracodawcy,
zwane dalej ,samochodami prywatnymi”.

2. Pracownicy Urzedu mogq korzysta¢ z samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych
za zgoda:

1) Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wilkp. dla

Dyrektorow Wydziatdw/Biur Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp.,

2) Dyrektorow Wydziatéw/ Biur dla podlegtych pracownikdw. Wzdér wniosku stanowi
zatgcznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zapisy ust. 2 nie dotycza Wojewody i Wicewojewody.

4. Podstawg zwrotu kosztéw uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych
jest delegacja podpisana przez Dyrektora Generalnego, badz osobe dziatajacg w jego
zastepstwie lub Dyrektora Wydziatu/Biura.

5. Zwrot kosztow przejazdu samochodem prywatnym nastepuje wedtug stawki za jeden
kilometr przebiegu pojazdu, ktéra wynosi, z wytaczeniem ust. 6, dla samochodu osobowego
0 pojemnosci skokowej silnika: '



1) do 900 cm® -0,5214 zk;
2) powyzej 900 cm? -0,8358 zt.
5. W przypadku wydziatdw realizujacych projekty finansowane z Funduszy Europejskich
zwrot kosztow odbywa sie zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej danym projektem.
6. Koszty wykorzystania samochodéw prywatnych rozliczane sg w ramach przyznanego
0golnego limitu srodkéw, o ktdorym mowa w § 4.

§ 11.1. Dyrektor Generalny, na wniosek pracownika moze okresli¢ miesieczny limit
kilometrow wyptacany w formie ryczattu na jazdy lokalne dla pracownikéw uzywajacych
samochoddéw prywatnych do celdw stuzbowych, rozliczanych w ramach kwoty ogdinego
limitu, o ktorym mowa w § 4. Wzdr wniosku zawiera zatgcznik nr 7 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Miesieczny  ryczatt stanowi iloraz  przebiegu przejechanych  kilometréw
W miesigcu oraz stawki wynoszacej:

1) do 900 cm’ - 0,50 zt/km;
2) powyzej 900 cm? - 0,75 zt./km.

3. Warunkiem przyznania miesiecznego limitu kilometréw na jazdy lokalne jest state,
codzienne korzystanie z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

4. Biuro Logistyki przygotowuje umowy na uzywanie pojazdu prywatnego do celéw
stuzbowych w ramach przyznanego przez Dyrektora Generalnego limitu kilometrow na jazdy
lokalne.

§ 12. 1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Generalny moze wyrazi¢
zgode na korzystanie do celéw stuzbowych z ustug zewnetrznych firm transportowych.

2. Koszty wykorzystania zewnetrznej firmy transportowej rozliczane sa w ramach
przyznanego ogolnego limitu srodkdw, o ktérym mowa w § 4.

8§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Biura Logistyki oraz
wyznaczonemu przez Dyrektora Generalnego pracownikowi kierujgcemu Delegaturg Urzedu
w Zielonej Gorze.

8§ 14. Traci moc zarzadzenie Nr 34 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp. z dnia 25 lipca 2013 r. w sprawie ustalenia zasad
korzystania z samochoddéw w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim z pdzniejszymi zmianami.

8§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujacg od dnia 25
lipca 2013r.

wz. DYREKTORA GENERALNEGO

Krystyna Kowatko
Dyrektor Biura
Organizacyjnego i Kadr



