ZARZADZENIE NR 7
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODIKIEGO
W GORZOWIE WLKP.

z dnia 15 lutego 2023 r.

w  sprawie ustalenia zasad korzystania z  samochoddw  stuzbowych,
samochoddow prywatnych do celdw stuzbowych oraz zewnetrznych
przewoznikdw transportowych w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie
Wikp.

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 17 Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim, stanowigcego zatgcznik
do zarzgdzenia Nr 95 Wojewody Lubuskiego z dnia 11 maja 2016 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego w
Gorzowie Wielkopolskim, zarzgdza sie, co nastepuje:

§1. Ustala sie zasady korzystania z samochoddw  stuzbowych,
samochoddw prywatnych do celdw stuzbowych przez pracownikdw
Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Gorzowie Wikp., zwanym dalej Lubuskim
Urzedem Wojewodzkim.

§ 2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) podmiotach wspdtpracujgcych z Lubuskim Urzedem Wojewddzkim -
nalezy przez to rozumie¢ osoby fizyczne, prawne oraz podmioty
nieposiadajgce osobowosci prawnej, wspotpracujgce z Lubuskim Urzedem
Wojewddzkim w zakresie realizowania zadan statutowych Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego;

2) samochodzie prywatnym - nalezy przez to rozumie¢ samochdd, ktdrym
dysponuje pracownik Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;

3) poprzez Lubuski Urzgd Wojewddzki nalezy takze rozumiel Delegature
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Zielonej Gorze.

§ 3.1. Pracownicy Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego, w celu redlizacii
zadan statutowych Urzedu, majg prawo do korzystania z nastepujgcych
Srodkdw transportu:

1) zbiorowego (miejskiego, autobusowego, kolejowego);
2) samochodu stuzbowego;
3) samochodu prywatnego.

2. MoZliwe jest tgczenie kilku Srodkdw fransportu w  trakcie jednego

wyjazdu stuzbowego.

§ 4.1. Prawo do korzystania z samochodow stuzbowych przy wykonywaniu
obowigzkdéw stuzbowych przystuguje wszystkim pracownikom Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego.

2. Samochody stuzbowe mogqg by¢ wykorzystywane wytgcznie w celu
realizacji zadan statutowych Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego.



3. Samochody stuzbowe winny by¢ wykorzystane z zachowaniem
proporcji, co do wagi i pilnosci wykonywanych obowigzkéw stuzbowych,
szczegolnie w przypadkach, jezeli:

1) brak jest mozliwosci racjonalnego doboru potgczen do punkiu
docelowego $rodkami publicznego fransportu zbiorowego (miejskiego,
autobusowego, kolejowego);

2) do punktu docelowego wyjezdza kilka osob;

3) osoba wyjezdzajgca zabiera dokumentacje lub inny bagaz o wiekszych
gabarytach.

§ 5.1. W celu redlizacji obowigzkdw stuzbowych przydziela sie do
dyspozycji samochody stuzbowe:

1) Wojewodzie, | Wicewojewodzie, Il Wicewojewodzie | Dyrektorowi

Generalnemu;

2) samochody bez kierowcy dla Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania

Kryzysowego.

2. Osoby, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 pkt 1, korzystajgc z samochodow
stuzbowych, majg prawo do osobistego prowadzenia samochodu, jezeli
posiadajg stosowne dokumenty uprawniajgce do kierowania danym
pojazdem.

§ 6.1. Rezerwacja samochodu poza granice miasta/panstwa odbywa sie:
1) przy uzyciu elektronicznego programu komputerowego przez pracownika

sekretariatu (lub osobe upowaznionqg) wydziatu/ rownorzednej komorki

organizacyjnej na podstawie wystawionego polecenia  wyjazdu
stuzbowego tj. delegacii;

2) poprzez zgtoszenie telefonicznie - w sytuacjach nagtych - pracownikowi
na stanowisku ds. obstugi sekretariatu  lub ds. administracyjnych i
transportu w Biurze Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych -
co uwzglednione zostanie w systemie elektronicznym.

2. Na korzystanie z samochodu stuzbowego bez kierowcy niezbedna jest
zgoda, ktérg wydaje Dyrektor Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow
Informatycznych, na  wniosek  dyrektorow  wydziatdw, kierownikow
rownorzednych komoarek organizacyjnych, z wytgczeniem samochodow, o
ktorych mowa w § 5 ust. 1 pkt 1,2. Wzdr wniosku zawiera zatgcznik nr 1 do
zarzgdzenia.

3. Na korzystanie z samochodu stuzbowego bedqgcego w dyspozyciji
Delegatury w Zielonej Gorze zgode wydaje wyznaczony przez Dyrektora
Generalnego pracownik kierujgcy Delegaturg, na wniosek dyrektorow
wydziatdéw, kierownikdw réwnorzednych komorek organizacyjnych. Wzor
whiosku stanowi zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

4. Zapotrzebowanie na wyjazd samochodem dyzurnym lub dostawczym
nalezy zgtaszac ftelefonicznie pracownikowi na stanowisku ds. obstugi
sekretariatu w Biurze Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych.

5. O potrzebie i celowosci podrdzy stuzbowej decyduje dyrektor wydziatu/
rownorzednej komaorki organizacyjne;.



§ 7.1. Do kierowania samochodem stuzbowym z wytgczeniem
zatrudnionych etatowych kierowcdw, mozna upowaznic pracownika
posiadajgcego stosowne uprawnienia do kierowania danym pojazdem.

2. Upowoznlenle o} k’rorym mowa w ust. 1, wydoje DyrekTor Generalny lub
osoba przez niego upowazniona. Wzor upowozmemo zawiera zatgcznik Nr 3
do zarzgdzenia. Zbiorczy rejestr upowaznien prowadzi Biuro Obstugi Urzedu i
Rozwoju Systemow Informatycznych.

3. Przekazanie samochodu stuzbowego w uzytkowanie nastepuje
kazdorazowo na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego. Wzor protokotu
zawiera zatgcznik Nr 4 do zarzgdzenia.

4. Korzystanie z samochodu stuzbowego dokumentowane jest przez
kierujgcego pojazdem w elektronicznej karcie drogowe] wystawianej
automatycznie po zatwierdzeniu rezerwacji samochodu w Systemie Obstugi
Urzedu.

5. W elektronicznej karcie drogowej pracownik dokumentuje korzystanie z
samochodu stuzbowego.

6. Karta jest potwierdzana przez dysponenta samochodu. Wypetniong
karte osoba kierujgca samochodem zwraca pracownikowi na stanowisku
obstugi sekretariatu lub ds. administracyjnych i transportu  w Biurze Obstugi
Urzedu i Rozwoju Systemdow Informatycznych, celem weryfikacji, kontroli i
rozliczenia.

7. Migjscem  garazowania samochoddow  stuzbowych jest  obiekt
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie WIlkp. przy ul. Mtynskiej 12 - dla
samochodow uzytkowanych w Gorzowie WIlkp. oraz ul. Zacisze 2 w Zielonej
Gorze dla samochodow uzytkowanych w Delegaturze w Zielonej Gorze.

8. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach garazowanie samochodow
stuzbowych poza miejscami garazowania, o ktérych mowa w § 8 ust. 7 moze
miecC miejsce jedynie przy zapewnieniu przez kierujgcego wtasciwego dozoru i
zabezpieczenia samochodu przed kradziezg (np. parking strzezony, garaz).

§ 81. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Generalny
moze wyrqmc zgode na udostepnienie samochodow stuzbowych do
przewozow niezwigzanych z wykonywaniem pracy dla pracownikow
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego lub ich rodzin, bgdz udostepnienie
podmiotom wspotpracujgcym z Lubuskim Urzedem Wojewddzkim. Istotne
postanowienia umowy stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Rozliczanie kosztow za korzystanie z samochodow stuzbowych w
stosunku do podmiotdw wymienionych w ust 1 nastepuje na podstawie
stawek wyliczonych przez Biuro Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow
Informatycznych. Stawki te wynoszqg:

1) samochdd stuzbowy bez kierowcy - 1,15 zt/km;
2) samochod stuzbowy z kierowcq — 2,33 zt/km.

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

§ 9.1. Do celéw stuzbowych mogg by¢ wykorzystywane samochody
osobowe niebedqgce wtasnosciqg pracodawcy, zwane dalej ,samochodami
prywatnymi".

2. Pracownicy Urzedu mogqg korzysta¢ z samochodow prywatnych do
celdéw stuzbowych za zgoda:



1) Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie
Wikp. dla Dyrektorow Wydziatow/Biur Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w
Gorzowie WIkp.;

2) Dyrektorow Wydziatdéw/ Biur dla podlegtych pracownikdw. Wzdr wniosku
stanowi zatgcznik Nr 6 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Zapisy ust. 2 nie dotyczg Wojewody i | oraz Il Wicewojewody.

4. Podstawqg zwrotu kosztdw uzywania samochoddow prywatnych do
celéw stuzbowych jest delegacja podpisana przez Dyrektora Generalnego,
bgdz osobe dziatajgcg w jego zastepstwie lub Dyrektora Wydziatu/Biura.

5. Zwrot kosztow przejazdu samochodem prywatnym nastepuje wedtug
stawki za jeden kilomefr przebiegu pojazdu, kitdéra wynosi, z wytgczeniem ust. 6,
dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika:

1) do 900 cm3 -0,89 zi;

2) powyzej 900 cm3 -1,15 zt.

4. W przypadku wydziatoéw realizujgcych projekty finansowane z Funduszy
Europejskich zwrot kosztéw odbywa sie zgodnie z wytycznymi Instytucii
Zarzgdzajgcej danym projektem.

§ 10.1. Dyrektor Generalny, na wniosek pracownika moze okreslic
miesieczny limit kilometrow wyptacany w formie ryczattu na jazdy lokalne dla
pracownikow uzywajgcych samochodow prywatnych do celdw stuzbowych.
Wzor wniosku zawiera zatgcznik nr 7 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Miesieczny ryczatt stanowi iloraz przebiegu przejechanych kilometrow w
miesiqgcu oraz stawki wynoszgcej:

1) do 900 cm3 - 0,89 zt/km;
2) powyzej 900 cm3 - 1,15 zt/km.

3. Warunkiem przyznania miesiecznego limitu kilometrow na jazdy Iokalne
jest state, codzienne korzystanie z samochodu prywatnego do celow
stuzbowych.

4. Limit kilometrow, o ktérym mowa w ust. 1 ustalany jest zgodnie z
rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do

celdéw stuzbowych samochoddw osobowych, motocykli i motorowerdow
niebedqgcych wtasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271, z pdzn.zm).
5. Biuro Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemdw Informatycznych

przygotowuje umowy na uzywanie pojazdu prywatnego do celdw stuzbowych
w ramach przyznanego przez Dyrektora Generalnego limitu kilometrow na
jazdy lokalne.

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

§ 12. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Biura Obstugi
Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych oraz wyznaczonemu przez
Dyrektora Generalnego pracownikowi kierujgcemu Delegaturg Urzedu w
Zielonej Gorze.

§ 13. Traci moc zarzgdzenie Nr 40 Dyrektora Generalnego Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp. z dnia 30 sierpnia 2013 r. w sprawie
ustalenia zasad korzystania z samochoddw w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim



z pozniejszymi zmianami.

§ 14. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocqg
obowigzujgcg od dnia 17 stycznia 2023 r.

DYREKTOR GENERALNY

Roman Sondej



