ZARZADZENIE NR ...Y L
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W GORZOWIE WLKP,

W sprawie ustalenia zasad korzystania z samochodéw stuzbowych, samochodéw prywatnych

do celow stuzbowych oraz zewnetrznych firm transportowych w  Lubuskim Urzedzie
Wojewddzkim w Gorzowie Wikp.

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 18 Regulaminu OrganrZacyjnego Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 75
Wojewody Lubuskiego z dnia 9 kwietnia 2010 r. w sprawie ustalenia Regulaminu

Organtzacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim. zarzadza
s1¢, CO nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady korzystania z samochodéw stuzbowych, samochoddéw
prywatnych do celéw stuzbowych przez pracownikéw Lubuskiego Urzedu Wojewo6dzkiego
w Gorzowie Wlkp, zwanym dalej Lubuskim Urzedem Wojewddzkim.

§ 2. Uzyte w Zarzadzeniu okreslenia oznaczajq -

1. Podmioty wspélpracujgce z Lubuskim Urz¢dem Wojewddzkim — osoby
fizyczne, prawne oraz podmioty nie posiadajace osobowosci prawnej, wspdtpracujace
z Lubuskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie realizowania zadan statutowych Lubuskiego
Urz¢du Wojewddzkiego.

2. Samochdd prywatny - samochdd, ktérym dysponuje pracownik Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego.

3. Lubuski Urzad Wojewdédzki — takze Delegatura Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Zielonej Gorze.

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

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

§ 4.1. Dla wydzialéw, réwnorz¢dnych komorek organizacyjnych ustalany jest

kwartalny ogdlny limit $rodkéw, zwany dalej ogélnym limitem érodkéw, na podroze



samochodami stuzbowymi, samochodami prywatnymi 1 transportem zbiorowym (miejskim,
autobusowym i kolejowym) - rozliczany przez Biuro Gospodarcze z wylaczeniem osidb
wymienionych w § 6 ust.1. pkt 1.

2. Wysokos$¢ ogdlnego limitu dla poszczegdlnych  wydzialéw/réwnorzednych
komérek organizacyjnych, o ktérym mowa w ust. 1 ustala Dyrektor Generalny, na wniosek
Dyrekiora Biura Gospodarczego.

3. Dyrektorzy wydzialéw, réwnorzednych komérek organizacyjnych sprawujg biezacy
nadzor nad racjonalnym i oszczgdnym wykorzystaniem przyznanego limitu srodkéw.

4. Biuro Gospodarcze zobowiazane jest do:

1) sporzadzania miesigcznej informacji z wykorzystania przez wydzialy, réwnorzedne

xomoérki organizacyjne, ustalonego ogélnego limitu kosztéw i przekazywanta
Je] poszczegblnym komérkom organizacyjnym oraz Dyrektorowi Generalnemu:

2) nadzoru nad wykorzystaniem ogélnego limitu kosztow.

5. Dyrektor Generalny moze - na podstawie miesiecznych informacji, o ktérych mowa
w ust. 4 - dokona¢ zmiany wysokosci ogélnego limitu, o ktorym mowa w ustepie 11 2.

KORZYSTANIE Z SAMOCHODOW SLUZBOWYCH

§ S5.1. Prawo do korzystania z samochodéw shizbowych przy wykonywaniu
obowiazkéw stuzbowych przystuguje wszystkim pracownikom Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego.

2. Samochody stuzbowe mogg by¢ wykorzystywane wytacznie w celu realizacji zadan
statutowych Lubuskiego Urzedu Wojewédzkiego.

3. Samochody stluzbowe winny byé wykorzystane z zachowaniem proporgyi,
co do wagi i pilnosci wykonywanych obowiazkéw stuzbowych, szczegllnie w przypadkach,
jezeli:

1) brak jest mozliwodci racjonalnego doboru polaczen do punktu docelowego

srodkami  publicznego  transportu  zbiorowego  (miejskiego, autobusowego,

kolejowego);

2) do punktu docelowego wyjezdza kilka oséb:

3) osoba wyjezdzajaca zabiera dokumentacj¢ lub inny bagaz o wigkszych gabarytach.

4. Korzystanie z samochodu stuzbowego odbywa si¢ w ramach przyznanych ogélnych
limitéw wydziatowych, o ktérych mowa w 84,

§ 6.1. W celu realizacji obowiazkéw stuzbowych przydziela sie do dyspozycji
samochody stuzbowe:

1) Wojewodzie, Wicewojewodzie, Dyrektorowi Generalnemu;



2) samochody bez kierowcy dla Wydziatu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania
Kryzysowego.
2. Osoby, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1 korzystajac z samochodéw stuzbowych
maja 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 osobg upowazniona) wydziat/ réwnorzednej komérki organizacyjne;

na podstawie wystawionego polecenia wyjazdu stuzbowego tj. delegacii,

z wylaczeniem ust 2 i 3.

2) telefonicznie - w sytuacjach nagtych - pracownikowi Biura Gospodarczego

ds. transportu — co uwzglednione zostanie w systemie elektronicznym.

2. Na korzystanie z samochodu stuzbowego bez kierowcy niezbedna jest zgoda, ktora
wydaje Dyrektor Biura Gospodarczego, na wniosck dyrektoréw wydziatéw, kierownikow
rownorzednych komorek organizacyjnych, z wylaczeniem samochodow, o ktérych mowa
w 8 6 ust.1 pkt 2. Wzdr wniosku zawiera zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

3. Na korzystanie z samochodu stuzbowego bedacego w dyspozycji Delegatury
w Ziclone] Goérze zgode wydaje wyznaczony przez Dyrektora Generalnego pracownik
kierujacy Delegatura, na wniosek dyrektoréw wydzialéw, kierownikow réwnorzednych
komorek organizacyjnych. Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.

4. Zapotrzebowanie na wyjazd samochodem dyzurnym lub dostawczym nalezy
zgtasza¢ telefonicznie pracownikowi Biura Gospodarczego.

5. O potrzebie i celowosei podrézy stuzbowej decyduje dyrektor wydziatu/
rownorzedne] komoérki organizacyjne;.

§ 8.1. Do kierowania samochodem stuzbowym z wylaczeniem zatrudnionych
etatowych kierowcéw, 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 zawicra zalacznik Nr 3 do Zarzadzema.
Rejestr zbiorczych upowaznien prowadzi Biuro Gospodarcze.

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

4. Korzystanie z samochodu stuzbowego dokumentowane jest przez kierujacego
pojazdem w karcie drogowej. Karta drogowa wystawiana jest przez pracownika Biura
(Gospodarczego ds. transportu.

5. W karcie drogowej dokumentuje si¢ korzystanie z samochodu stuzbowego.
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6. Karta jest potwierdzana przez dysponenta samochodu. Wypelniona karte osoba
kierujgca samochodem zwraca pracownikowi Biura Gospodarczego ds. transportu, celem
weryfikacji, kontroli i rozliczenia.

7. Miejscem garazowania samochodéw stuzbowych jest obiekt Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie Wikp. przy ul. Mtynskiej 12 — dla samochod6éw uzytkowanych
w Gorzowie WIlkp., oraz ul. Zacisze 2 w Ziclone) Gorze dla samochodéw uzytkowanych
w Delegaturze w Zielonej Goérze.

8. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach garazowanie samochodéw stuzbowych
poza miejscami garazowania, o ktérych mowa w § 8 ust. 7 moze mied migjsce jedynie przy
zapewnieniu przez kierujacego wlasciwego dozory i zabezpieczenia samochodu przed
kradzieza (np. parking strzezony).

§ 9.1. W szczegdlinie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Generalny moze wyrazié
zgodg na udostepnienie samochodéw stuzbowych podmiotom wspdtpracujacym z Lubuskim
Urzgdem Wojewddzkim, badz do przewozu pracownikow lub ich rodzin. Istotne
postanowienia umowy stanowia zalacznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Rozliczanie kosztéw za korzystanie z samochodéw stuzbowych w stosunku
do podmiotéw wymienionych w ust 1. nast¢gpuje na podstawie stawek wyliczonych przez
Biuro Gospodarcze.

3. Dyrektor Generalny, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, moze wyrazié

zgodg na czesciowa odplatnod$é za korzystanie z samochodu sluzbowego przez podmioty,
o ktérych mowa w ust 1.

KORZYSTANIE Z SAMOCHODOW PRYWATNYCH
DO CELOW SEUZBOWYCH

& 10.1. Do celéw stuzbowych mogg byé wykorzystywane w ramach 0golnego limitu
srodkow, o ktorym mowa w § 4, samochody osobowe nalezace do oséb prywainych, zwane
dalej ,,samochodami prywatnymi”,

2. Dyrektor Generalny na wniosek pracownika moze wyrazié zgode na wyjazd
w podréz  stuzbowy prywatnym samochodem. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 6
do niniejszego Zarzadzenia.

3. Podstawa zwrotu kosztéw uzywania samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych jest delegacja podpisana przez Dyrekiora Generalnego, badZ osobe dzialajaca
w Jego zastepstwie.

4. Zwrot kosztéw przejazdu samochodem prywatnym nastepuje wedlug stawki
za jeden kilometr przebiegu pojazdu, ktéra wynosi, z wylaczeniem ust.5, dla samochodu
osobowego o pojemnosci skokowej silnika:



a) do 900 cm3 wynosi 0,40 zi,

b) powyzej 900 cm3 wynosi 0,35 zt

3. W przypadku wydzialéw realizujgcych projekty fimansowanc z Funduszy
Europejskich zwrot kosziéw odbywa sie zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajace;
danym projektem.

6. Koszty wykorzystania samochodéw prywatnych rozliczane sa w ramach
przyznanego ogoélnego limitu srodkéw, o ktérym mowa w & 4.

¥ 11.1. Dyrektor Generalny, na wniosek pracownika moze okreslic miesigczny limit
kilometréw wyptacany w formie ryczaitu na Jazdy lokalne dla pracownikéw uzywajacych
samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych, rozliczanych w ramach kwoty ogélnego
limitu, oktérym mowa w § 4. Wzdr wniosku zawiera zalaecznik nr 7 do niniejszego

Zarzadzenia.

2. Warunkiem przyznania miesigcznego limitu kilometréw na jazdy lokalne jest stale,
codzienne korzystanie z samochodu prywatnego do celdw stuzbowych.
3. Biuro Gospodarcze przygotownje umowy na uzywanie pojazdu prywatnego

do celéw stuzbowych w ramach przyznanego przez Dyrektora Generalnego limitu kilometrow
do jazd lokalnych.

§ 12. 1. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Generalny moze wyrazié
zgodg na korzystanie do celéw stuzbowych z ustug zewnetrznych firm transportowych.

2. Koszty wykorzystania zewnetrznej firmy transportowe] rozliczane sa w ramach
przyznanego ogélnego limitu srodkéw, o ktérym mowa w § 4.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorow1 Biura Gospodarczego oraz

wyznaczonemu przez Dyrektora Generalnego pracownikowi kierujacemu Delegaturg Urz¢du
w Zielonej Gorze.

8 14. Traci moc Zarzadzenie Nr 3 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Gorzowie WIlkp., z dnia 23 marca 2007 roku w sprawle ustalenia zasad
korzystania z samochodéw w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim oraz Zarzadzenia Nr 27
Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wikp., z dma
17 wrzesnia 2008r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad korzystania
z samochodow stuzbowych w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.07.2010r.

YREKT: ' GRENE
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