ZARZADZENIE NR 13
DYREKTORA GENERALNEGO
MINISTERSTWA NAUKI I SZKOLNICTWA
z dnia 25 kwietnia 2024 r.

w sprawie obslugi transportowej

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. e 1 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie

cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla sposob korzystania w Ministerstwie Nauki 1 Szkolnictwa

Wyzszego, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, z nastepujacych srodkow transportu:

D
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1)
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S)

samochodow stuzbowych;
samochodéw niebedacych wlasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych;
publicznego transportu zbiorowego;

krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob taksowka, o ktorym mowa
w art. 6 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz.
2201, z p6zn. zm.").

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
jezdzie lokalnej — nalezy przez to rozumie¢ jazde¢ na terenie miasta stotecznego Warszawy;

osobie uprawnionej — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Nauki, sekretarza stanu
w Ministerstwie, podsekretarzy stanu w Ministerstwie, Dyrektora Generalnego
Ministerstwa, Szefa Gabinetu Politycznego Ministra;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniong w Ministerstwie w ramach
stosunku pracy;

samochodzie prywatnym — nalezy przez to rozumie¢ samochdd osobowy niebedacy
wlasnoscig pracodawcy, bedacy wlasnoscig lub wspdtwlasnoscia pracownika albo
uzytkowany lub uzywany przez pracownika na innej podstawie prawnej, wykorzystywany
do realizacji zadan stuzbowych;

samochodzie stuzbowym — nalezy przez to rozumie¢ samochdd stanowigcy mienie Skarbu
Panstwa bedace w zarzadzie Ministerstwa lub pozostajace w jego dyspozycji na podstawie
stosunku rzeczowego lub obligacyjnego.

§ 3. 1. W Ministerstwie sg eksploatowane samochody stuzbowe:

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 760, 919, 1123,
1193, 1195, 15231 1720.



1) pozostajace w dyspozycji osdéb uprawnionych;

2) przekazane do dyspozycji pracownika protokotem zdawczo-odbiorczym do bezplatnego
uzywania w celach stuzbowych, w przypadku wydania przez Dyrektora Generalnego
Ministerstwa pozwolenia na kierowanie samochodem stuzbowym Ministerstwa;

3) przeznaczone do realizacji obowigzkéw stuzbowych osob innych, niz wymienione
w pkt 112.

2. Samochodem stuzbowym moze kierowac:
1) pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy, zwany dalej ,,kierowca”;

2) pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, lub osoba uprawniona, jezeli posiada prawo
jazdy odpowiedniej kategorii oraz odpowiednie orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak
przeciwwskazan zdrowotnych do kierowania samochodem stuzbowym.

3. Wzér pozwolenia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, okres$la zatagcznik nr 1 do zarzadzenia.

4. Dyrektor Generalny Ministerstwa wydaje pozwolenie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, na
czas okreslony, nie dtuzszy niz do daty wazno$ci orzeczenia lekarskiego, o ktorym mowa
w ust. 2 pkt 2. W przypadku ustania stosunku pracy pozwolenie wygasa.

5. Biuro Dyrektora Generalnego, zwane dalej ,,BDG”, prowadzi rejestr pozwolen,
o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2.

§ 4. 1. Osobie uprawnionej przyshuguje prawo do korzystania z samochodu stuzbowego
z kierowcg do przejazdow w celu realizacji zadan stuzbowych.

2. Osoba uprawniona, korzystajaca z samochodu stuzbowego w celu realizacji zadan
stuzbowych, nie ponosi kosztéw jego eksploatacji.

3. Przejazdy osoby uprawnionej samochodem stuzbowym z miejsca zamieszkania do
miejsca pracy i z powrotem sg uznawane za przejazdy w celach stuzbowych.

§ 5. 1. Osoba uprawniona moze korzysta¢ z samochodu stuzbowego prowadzonego
osobiscie, na podstawie umowy powierzenia samochodu stuzbowego do bezptatnego uzywania

w celach stuzbowych. Wzor umowy okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Osoba uprawniona, korzystajaca z samochodu shuzbowego na podstawie umowy,
o ktoérej mowa w ust. 1, jest obowigzana do:

1) prowadzenia samochodu stuzbowego osobiscie;

2) wuzywania samochodu stuzbowego zgodnie z jego przeznaczeniem, z uwzglgdnieniem
warunkéw okreslonych w zarzadzeniu oraz w tej umowie;

3) =zapoznania si¢ z ogoOlnymi warunkami ubezpieczenia samochodu stuzbowego 1 ich
przestrzegania;

4) zawiadamiania BDG o wszelkich nieprawidlowos$ciach, zdarzeniach oraz komunikatach
wyswietlanych na ekranie komputera poktadowego, w szczego6lnosci majacych wptyw na



prawidtowe 1 bezpieczne uzywanie samochodu stuzbowego, w tym réwniez na zachowanie
praw wynikajacych z gwarancji producenta;

5) niezwlocznego powiadamiania BDG o stwierdzonych uszkodzeniach 1 zaistniatych
kolizjach drogowych lub wypadkach drogowych, w ktorych uczestniczyt samochod
stuzbowy;

6) Scislego przestrzegania okreslonych przez producenta zasad i warunkéw eksploatacji
samochodu stuzbowego oraz instrukcji obstugi pojazdu;

7) przestrzegania przepisOw o ruchu drogowym oraz pokrywania wszelkich kosztow
wynikajacych z ich naruszenia;

8) parkowania samochodu stuzbowego po godzinach pracy w miejscu utrudniajacym jego
uszkodzenie lub kradziez oraz prawidlowego zabezpieczania samochodu stluzbowego,
w szczegblno$ci przez zamykanie okien i drzwi, wlaczanie alarmu i stosowanie
znajdujacych si¢ na jego wyposazeniu innych urzadzen zabezpieczajacych;

9) utrzymania samochodu stuzbowego w stanie zgodnym z jego przeznaczeniem oraz dbania
0 jego czystosc.

§ 6. 1. Dla kazdego samochodu stuzbowego, z wyjatkiem samochodu stuzbowego,
z ktorego korzysta osoba uprawniona na podstawie umowy, o ktérej mowa w § 5 ust. 1,
prowadzi si¢ kartg¢ drogowa pojazdu samochodowego.

2. Wzor karty drogowej pojazdu samochodowego okresla zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 7. 1. Samochody stluzbowe sa parkowane na terenie siedziby Ministerstwa lub innej
nieruchomosci wykorzystywanej przez Ministerstwo do ich parkowania.

2. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek kierowcy, samochod stuzbowy moze byc¢
parkowany poza godzinami pracy Ministerstwa w innym miejscu, niz wskazane w ust. 1, po
udzieleniu zgody przez dyrektora BDG.

3. Osoba uprawniona, korzystajagca z samochodu stuzbowego na podstawie umowy,
o ktérej mowa w § 5 ust. 1, moze parkowaé¢ samochdd stluzbowy w innym miejscu, niz
wskazane w ust. 1.

§ 8. 1. Pracownik, w celu realizacji zadan stuzbowych, moze korzysta¢ z samochodu
stuzbowego prowadzonego przez kierowce:

1) po zgloszeniu do BDG zapotrzebowania na samochdd stuzbowy telefonicznie lub poczta
elektroniczng z co najmniej jednogodzinnym wyprzedzeniem — w przypadku przejazdéw
realizowanych w granicach miasta stolecznego Warszawy;

2) po ztozeniu do BDG zapotrzebowania na samochod stuzbowy, ktoérego wzor okresla
zalacznik nr 4 do zarzadzenia — w przypadku przejazdow realizowanych poza granicami
miasta stotecznego Warszawy.

2. W przypadku przejazdu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, zapotrzebowanie na samochod
stuzbowy sktada sie:



1) co najmniej na 3 dni przed planowanym terminem przejazdu — w przypadku przejazdow
realizowanych na terenie kraju;

2) co najmniej na 7 dni przed planowanym terminem przejazdu — w przypadku przejazdow
realizowanych poza granicami kraju.

3. Jezeli realizacja przejazdu wymaga wizy tranzytowej lub pobytowej, zapotrzebowanie
na samochdd stuzbowy sktada si¢ z odpowiednim wyprzedzeniem umozliwiajacym uzyskanie
wizy.

4. Zapotrzebowanie na samochdd stuzbowy stanowi podstawe do wystawienia przez BDG
polecenia wyjazdu stuzbowego dla kierowcy w przypadku przejazdow, o ktorych mowa w ust.
1 pkt 2.

§ 9. Pracownik zatrudniony na stanowisku dyrektora komodrki organizacyjnej
Ministerstwa, zastepcy dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa, glownego ksiggowego
inaczelnika wydziatu oraz pracownik koordynujacy prace wydziatu, zespotu Ilub
samodzielnych stanowisk, za zgoda Dyrektora Generalnego Ministerstwa, moze uzywaé
samochodu prywatnego do jazd lokalnych w celach stuzbowych.

§ 10. 1. Dyrektor Generalny Ministerstwa udziela zgody na uzywanie przez pracownika,
o ktorym mowa w § 9, samochodu prywatnego do jazd lokalnych w celach stuzbowych na
wniosek pracownika. Wzoér wniosku okresla zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

2. Zgoda, o ktorej mowa w ust. 1, moze by¢ udzielona, jezeli:

1) korzystanie z samochodu prywatnego do jazd lokalnych w celach stluzbowych jest
uzasadnione;

2) zostaty zapewnione odpowiednie $rodki finansowe na ten cel.

3. Dyrektor Generalny Ministerstwa, udzielajac zgody, o ktérej mowa w ust. 1, ustala
miesi¢czny limit kilometrow na jazdy lokalne w celach stuzbowych, nie wyzszy niz:

1) 700 km —w przypadku dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa i jego zastepcey;

2) 500 km — w przypadku gltownego ksiggowego, naczelnika wydzialu 1 pracownika
koordynujacego pracg wydziatu, zespotu lub samodzielnych stanowisk.

4. Zwrot kosztow uzywania samochodu prywatnego do jazd lokalnych w celach
stuzbowych przez pracownika, o ktorym mowa w § 9, nastgpuje na podstawie umowy
o uzywanie przez pracownika samochodu niebgdacego wiasnoscia pracodawcy do jazd
lokalnych w celach stuzbowych. Wzér umowy okresla zalacznik nr 6 do zarzadzenia.

§ 11. 1. Zwrot kosztéw uzywania samochodu prywatnego do jazd lokalnych w celach
stuzbowych nastepuje w formie miesigcznego ryczattu obliczonego jako iloczyn maksymalne;j
stawki za 1 km przebiegu, okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 34a ust. 2
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym, oraz miesi¢cznego limitu kilometréw
na jazdy lokalne w celach stluzbowych, o ktorym mowa w § 10 ust. 3, zwanego dalej
,ryczattem”.

2. Wysoko$¢ ryczaltu zmniejsza si¢ o jedng dwudziestg drugg za kazdy roboczy dzien:



1) nieobecnosci pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podrdzy stuzbowe;j
trwajacej co najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosci;

2) w ktorym pracownik nie uzywal samochodu prywatnego do jazd lokalnych w celach
stuzbowych;

3) w ktorym pracownik skorzystal z samochodu stuzbowego po uprzednim zgloszeniu lub
ztozeniu zapotrzebowania na samochdd.

3. Wyptaty ryczaltu dokonuje si¢ na podstawie oswiadczenia pracownika, o ktorym mowa
w § 9, o uzywaniu samochodu prywatnego do jazd lokalnych w celach stuzbowych w danym
miesigcu. Oswiadczenie sktada si¢ do BDG w terminie do 10 dnia miesigca nast¢pujacego po
miesigcu, ktorego dotyczy os$wiadczenie. Wzor oswiadczenia okresla zalacznik nr 7 do
zarzadzenia.

4. Wyptata ryczaltu nastgpuje po weryfikacji przez pracownika BDG o$wiadczenia,
o ktorym mowa w ust. 3, pod wzgledem formalno-rachunkowym.

§ 12. Zwrot kosztéw uzywania samochodu prywatnego w celach stuzbowych poza terenem
miasta stotecznego Warszawy jest dokonywany zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie
art. 77° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) oraz
przepisami wewng¢trznymi obowigzujgcymi w Ministerstwie.

§13. 1. W przypadku braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb transportowych
Ministerstwa przy wykorzystaniu samochodéw stluzbowych oraz samochodéw prywatnych,
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody dyrektora BDG, przejazd stuzbowy moze
by¢ zrealizowany §rodkami transportu, o ktorych mowa w § 1 pkt 3 lub 4.

2. Zwrot kosztow przejazdu Srodkiem publicznego transportu zbiorowego nastepuje na
podstawie biletu lub innego dokumentu potwierdzajacego czas i koszt przejazdu oraz opisu
okolicznosci uzasadniajacych skorzystanie z tego $rodka transportu, zatwierdzonego przez
dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa, w ktérej zatrudniony jest pracownik,
a w przypadku przejazdu osoby uprawnionej — przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

3. Ptatno$¢ za $rodek transportu, o ktérym mowa w § 1 pkt 4, nastgpuje na podstawie
rachunku lub faktury zgodnych ze stanem faktycznym oraz szczegdtowego opisu okolicznosci
uzasadniajacych skorzystanie z tego srodka transportu.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY

Diana Matusik/ — podpisano cyfrowo/



UZASADNIENIE

Projektowane zarzadzenie okresla sposob korzystania z obstugi transportowej w Ministerstwie
Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego, ktore zostato utworzone z dniem 1 stycznia 2024 r.

Projekt reguluje sprawy zwigzane z korzystaniem z samochodow stuzbowych, samochodow
prywatnych w celach stuzbowych, a takze $rodkéw publicznego transportu zbiorowego i
srodkow transportu nalezacych do przewoznikow $§wiadczacych ustugi taksowkarskie, w tym
okresla katalog osob uprawnionych do korzystania z powyzszych srodkow transportu oraz
okolicznos$ci zwrotu kosztow uzywania samochodéw prywatnych w celach stuzbowych oraz
zwrotu kosztow korzystania z innych srodkéw transportu.

Zarzadzenie wejdzie w zycie z dniem podpisania.



