Zarzadzenie Nr 29/2025
Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych w Shupsku
z dnia 25.08.2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu obslugi transportowej w Zarzadzie Drog Powiatowych

w Stupsku

Na podstawie § 3 ust. 2 i ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe;j
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdozy stuzbowej (Dz. U. z 2023 1. poz. 2190)
1 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27, poz. 271
Z pozn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Ustalam Regulamin obslugi transportowej w Zarzadzie Drog Powiatowych w Stupsku, stanowigcy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Sekcji Administracyjno - Organizacyjnej Zarzadu

Drog Powiatowych w Stupsku.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4.

Traci moc zarzadzenie Nr 36/2018 z dnia 26 listopada 2018 r. w sprawie ustalenia zasad obstugi
transportowe;j.

DYREKTOR
mgr inz. Mariusz Ozarek



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 29 /2025
Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych
w Stupsku z dnia 25 sierpnia 2025 r.

Regulamin obslugi transportowej w Zarzadzie Drog Powiatowych w Stupsku

§ 1. 1. Regulamin obstugi transportowej, zwany dalej regulaminem okresla zasady:

1) organizacji i rozliczania podrozy stuzbowych,

2) eksploatacji i rozliczania paliwa w pojazdach oraz maszynach i sprzetach bedacych wiasnoscig ZDP,
3) rozliczania przejazdow wykonywanych samochodami prywatnymi pracownikéw do celow
stuzbowych.

2. Celem regulaminu jest zapewnienie racjonalnego, oszczednego i1 zgodnego z przepisami
wykorzystania §rodkéw transportowych.

3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drég Powiatowych w Stupsku,

2) kierowniku jednostki- oznacza to Dyrektora;

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Zarzadzie Drog Powiatowych.

4. Wykonywanie zadan stuzbowych w Zarzadzie Drog Powiatowych w Stupsku odbywa si¢ przy
pomocy nastepujacych srodkow transportu:

1) samochodow, maszyn i sprzetow bedacych wiasnoscig pracodawcy;

2) srodkéw komunikacji publicznej;

3) samochoddéw osobowych niebedacych wlasnoscig pracodawcy (zwanych dalej samochodami
prywatnymi).

5. Uprawnionymi do kierowania pojazdami o ktérych mowa w pkt. 4 ust. 1 s3:

1) pracownicy upowaznieni przez Dyrektora Zarzadu Dréog Powiatowych;

2) osoby, ktorym na podstawie umowy powierzono do uzytkowania pojazd stuzbowy.
6. Osoby, o ktérych mowa w pkt. 5 zobowigzane sg do:

1) utrzymania pojazdu w naleznym stanie technicznym oraz dbania o czysto$¢ 1 estetyczny wyglad
pojazdu;

2) niezwlocznego zglaszania pracownikowi Sekcji Administracyjno - Organizacyjnej stwierdzonych

usterek oraz potrzeby sprzatnigcia czy dokonania naprawy pojazdu;



3) niezwlocznego powiadomienia wlasciwego terytorialnie organu Policji oraz swojego
bezposredniego przetozonego w przypadku wystapienia szkody, a takze zgloszenia szkody do
ubezpieczyciela za posrednictwem pracownika Sekcji Administracyjno - Organizacyjne;.

7. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepisow ruchu drogowego, ponosi kierowca lub inna
osoba, ktorej powierzono do uzytkowania pojazd stuzbowy.

8. Po zakonczonej pracy pojazdy nalezy parkowa¢ w miejscach wyznaczonych przez Pracodawce.

Zasady odbywania i rozliczania podrézy stuzbowych

§ 3. 1. Wyjazd stuzbowy odbywa si¢ na podstawie imiennego polecenia wyjazdu stuzbowego,
zatwierdzonego przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong.

2. Polecenie wyjazdu okresla: miejsce 1 cel podrozy stuzbowej, srodek transportu, termin wyjazdu
1 powrotu oraz zrédto finansowania.

3. Po zakonczeniu podrozy stuzbowej pracownik obowigzany jest w terminie 14 dni:

1) ztozy¢ wypetiony formularz rozliczenia podrézy stuzbowe;,

2) dotaczy¢ bilety, rachunki, faktury lub inne dokumenty potwierdzajace wydatki,

4. Wysoko$¢ diet oraz innych nalezno$ci ustala si¢ zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Pracy
1 Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowe;.

5. Pracownicy odbywaja podroze stuzbowe §rodkami komunikacji publiczne;.

6. W przypadkach istotnych, uzasadnionych utrudnien w wykonywaniu podrézy stuzbowej,

pracownicy moga wykorzysta¢ samochdd prywatny, zgodnie z § 5 regulaminu.

Eksploatacja i rozliczanie paliwa w pojazdach oraz sprzecie stuzbowym

§ 4. 1. Pojazdy 1 sprzet spalinowy bedace wtasnoscig pracodawcy objete sg ewidencja eksploatacyjna.
2. Sposob i czas korzystania z pojazdu stuzbowego, w tym w szczegdlnosci dane kierujacego, czas
pracy, liczba przejechanych kilometrow, trasa 1 zuzycie paliwa, ewidencjonowane s3 na
ponumerowanych kartach drogowych.

3. Kierujacy pojazdem odpowiada za prawidtowe wypelnienie Karty drogowe;.

4. Tankowanie palia odbywa si¢ wytacznie na podstawie kart paliwowych lub imiennego upowaznienia
pracownika.

5. Osoba odpowiedzialna za pojazd/sprzet zobowigzana jest do comiesi¢cznego rozliczenia zuzycia
paliwa, w oparciu o:

1) stan licznika/godzin pracy,



2) ilo$¢ zatankowanego paliwa,

3) liczbe przejechanych kilometréw lub godzin pracy sprzgtu.

6. Przekroczenia norm zuzycia paliwa wymagaja pisemnego wyjasnienia i akceptacji kierownika
jednostki.

7. Sekcja administracyjno- organizacyjna kontroluje prawidlowo$¢ obliczen zuzycia paliwa na kartach
drogowych pojazdow i kartach pracy sprzgtu.

8. Karty drogowe stanowig druki $cistego zarachowania 1 wydawane sg w Sekcji Administracyjno-
Organizacyjne;.

9. Kazda pobrang karte nalezy zwrécic. W przypadku nieumyS$lnego zniszczenia karty nalezy
przedtozy¢ notatke wyjasniajaca.

10. Norma zuzycia paliwa jest ustalana zarzadzeniem kierownika jednostki na podstawie okresowych

zestawien faktycznego zuzycia paliwa w poszczeg6lnych okresach roku.

Korzystanie z prywatnych pojazdow do celow stuzbowych
§ 5. 1. Uzycie pojazdu prywatnego do celow stluzbowych jest dopuszczalne jedynie po uprzednim
uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;.
2. Zgoda udzielana jest na pisemny wniosek pracownika - wzor wniosku stanowi zatgcznik Nr 1 do
regulaminu, zawierajacy:

1) celitrase¢ wyjazdu,

2) dane pojazdu (marka, numer rejestracyjny, pojemno$¢ skokowa silnika),

3) przewidywanag liczbe kilometréw.
3. Po zakonczonym wyjezdzie pracownik sktada ewidencje przebiegu pojazdu - wzoér ewidencji
stanowi zatgcznik Nr 2 do regulaminu.
4. Zwrot kosztow przejazdu ustala si¢ na podstawie obowigzujacych stawek za 1 km przebiegu pojazdu
prywatnego, okre$lonych w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 22 grudnia 2022 r.
zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli 1 motorowerow
niebedacych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2023 r. poz. 5 z p6zn. zm.).
5. Ewidencja przebiegu pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych powinna zawierac:

1) date wyjazdu,

2) trase¢ przejazdu,

3) liczbe przejechanych kilometrow,



4) podpis pracownika 1 zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobe przez niego

upowazniong.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

(stanowisko)

Whiosek o wyrazenie zgody na uzycie pojazdu prywatnego do celow stuzbowych

* niepotrzebne skresli¢

podpis pracownika

Wyrazam zgodg

podpis kierownika jednostki
lub osoby upowaznionej



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

......................... ydnia.....oooo
(miejscowosc) (data)
imi¢ 1 nazwisko pracownika
(stanowisko)
Ewidencja przebiegu pojazdu

Lp. | Data wyjazdu | Cel wyjazdu Trasa (skad - dokad) Liczba faktycznie
przejechanych
kilometrow

L.aczna liczba przejechanych kilometrow

podpis pracownika

Zatwierdzam do wyplaty

podpis kierownika jednostki
lub osoby upowaznionej
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