Zarzadzenie Nr 19 /2025
Z dnia 18 czerwca 2025 r.
Dyrektora Swigtokrzyskiego Centrum Doskonalenia N auczycieli w Kielcach

w sprawie okreSlenia zasad korzystania z samochodow sluzbowych Swiqtokrzyskiego
Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

Na podstawie § 11 ust. 1 pkt 6 Statutu Swi¢tokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli

w Kielcach, przyjetego uchwaly Nr LIX/733/23 Sejmiku Wojewddztwa Swiqtokrzyskiego
z dnia 24 kwietnia 2023 r.

zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

Zarzgdzenie okres$la zasady korzystania z samochodow stuzbowych Swiqtokrzyskiego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach.

§2.

1. Samochody stuzbowe nalezace do Swiqtokrzyskiego Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Kielcach sg przeznaczone do wykorzystania przez dyrektora,
wicedyrektora, kierownikéw oraz pracownikéw wylacznie do celéw stuzbowych,
zwigzanych z wykonywaniem funkcji, zadan i obowigzkéw stuzbowych.

2. Kierowa¢ samochodami stuzbowymi mogg tylko osoby posiadajace upowaznienie do
prowadzenia samochodéw stuzbowych, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia.

3. Rejestr udzielonych upowaznien do prowadzenia samochodéw stuzbowych
prowadzony jest przez Dziat Administracji i Obshugi.

§3.

1. Pracownicy zobowigzani sy zglasza¢ zamiar wyjazdu stuzbowego do dyrektora
S'wie;tokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach z wyprzedzeniem
minimum 3 (trzech) dni, z wyjatkiem wyjazdéw dokonanych w ramach zabezpieczenia
prawidlowego funkcjonowania éwi@tokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach.

2. Samochodem bedagcym w dyspozycji S'wiQtokrzyskiego Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Kielcach zarzadza dyrektor, zag samochodem bedacym w dyspozyciji
Centrum Edukacyjnego w Wélce Milanowskiej zarzadza kierownik Centrum.

§4.

1. Samochodami stuzbowymi mozna poruszaé si¢ na obszarze miasta Kielce lub do
Centrum Edukacyjnego w Wolce Milanowskiej bez koniecznosci wystawienia
polecenia wyjazdu stuzbowego, a jedynie na podstawie karty drogowej oraz biezacego
wpisu w ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

2. W przypadku wyjazdu pracownikéw poza granice miasta konieczna jest delegacja
stuzbowa podpisana przez dyrektora jednostki.




1.

§ 5.

W Swietokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach za prawidlowa
gospodarke samochodami stuzbowymi odpowiadaja:

1) wyznaczony pracownik Dziatu Administracji i Obstugi,
2) wyznaczony pracownik Centrum Edukacyjnego w Wélce Milanowskiej.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust.1 sa odpowiedzialni za:

1.

1) przechowywanie kluczy i dokumentéw samochodu,

2) kontrole harmonogramu wyjazdéw stuzbowych,

3) biezace kontrolowanie kart pojazdu i ich wypelniania,

4) wydawanie kluczy osobom posiadajacym upowaznienie do odbycia podrozy
stuzbowej 1 przyjecie kluczy po jej odbyciu,

5) rozliczanie miesigcznego zuzycia paliwa oraz innych wydatkéw zwiazanych
z eksploatacjg samochodu.

§6.

Kierujacy samochodem stuzbowym zobowigzany jest do:

1y

2)
3)
4)

3)

cksploatowania samochodu stuzbowego z zachowaniem bezpieczenstwa
i ekonomicznych warunkéw jazdy,

dbania o czystos$¢ uzytkowanego pojazdu,
dokonania wpiséw w karcie drogowej pojazdu,

w przypadku zauwazenia awarii czy usterek - natychmiastowego zgloszenia ich
osobie wskazanej do stalego prowadzenia samochodu - wyznaczonemu
pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowcy,

w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu
shuzbowego badz elementow jego wyposazenia — niezwlocznego powiadomienia
organu policji oraz dyrektora Swietokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach, po czym zgloszenia szkody przez wyznaczonego pracownika Dziatu
Administracji i Obstugi do ubezpieczyciela samochodu stuzbowego w terminie
przewidzianym w umowie ubezpieczenia.

§7.

W przypadku spowodowania szkody z winy uzytkownika samochodu stuzbowego,
ktéra nie podlega zwrotowi z tytulu ubezpieczenia, uzytkownik ponosi
odpowiedzialno$é majatkowa w petnej wysokosci szkody.

Osoby kierujace samochodem stuzbowym podpisuja deklaracje odpowiedzialnosci
majatkowej zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.



§8.

Koszty (w tym mandaty karne) wynikajace z naruszenia przepiséw o ruchu drogowym,
a takze podwyzszone optaty za nieuiszczenie optaty z tytutu postoju w strefie platnego
parkowania, pokrywa uzytkownik samochodu stuzbowego.

§9.

Uzytkownikowi samochodu stuzbowego zabrania si¢ udostgpniania pojazdu osobom
nieupowaznionym.

§ 10.

Po godzinach pracy lub po wykonaniu zadan zwigzanych z dzialalnoscia jednostki, uzytkownik
samochodu stuzbowego jest zobowiazany do parkowania pojazdu stuzbowego w nastepujacych
miejscach:
1) w miejscach parkingowych objetych monitoringiem stanowigcych  wlasno§é
gwi¢tokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach,
2) miejscach garazowych Centrum Edukacyjnego w Woélce Milanowskiej,

3) na parkingach strzezonych.

§11.

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy, ktéremu powierzono samochéd
stuzbowy do statego prowadzenia, dokonuje zakupu paliwa, a takze czg$ci zamiennych,
materialéw eksploatacyjnych oraz ushug niezbednych do utrzymania pojazdu, w tym
mycia i czyszczenia samochodu.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 Jest zobowiazany do przeprowadzania oraz ponosi
odpowiedzialno$¢ za wykonanie okresowych przegladéw technicznych pojazdu,
terminowych badan technicznych oraz wszelkich innych wymaganych napraw.

§ 12.

Korzystanie z samochodu stuzbowego po godzinach pracy, w swigta i dni wolne od pracy, moze
odbywa¢ si¢ w przypadkach wykonywania obowigzkéw shuzbowych wynikajacych
z zakresu kompetencji i wynikajacych ze zdarzen losowych — kazdorazowo akceptowanych
przez dyrektora Swie;tokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach.

§ 13.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom poszczegdlnych komérek organizacyjnych
Swigtokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach oraz Gtéwnemu Specjaliscie
ds. Kadr.




§ 14.

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2012z dnia 14 lutego 2012 r. Dyrektora Swigtokrzy§kiego Centrum
doskonalenia Nauczycieli w Kielcach w sprawie obstugi transportowej w Swigtokrzyskim
Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach.

§ 15.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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