Prezydent Miasta Lublin MM

Zatgcznik do zarzadzenia nr 25/7/2021 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 7 lipca 2021 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu korzystania z samochoddw do celéw stuzbowych w Urzedzie Miasta Lublin

Regulamin korzystania z samochodoéw do celéw stuzbowych
w Urzedzie Miasta Lublin

§ 1

llekro¢ w Regulaminie korzystania z samochodow do celéw stuzbowych
w Urzedzie Miasta Lublin, zwanego dalej ,Regulaminem”, jest mowa o:

1) dysponencie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika korzystajgcego
z samochodu stuzbowego przy przejazdach lokalnych i przejazdach
zamiejscowych;

2) dyspozytorze — nalezy przez to rozumieC pracownika w Wydziale Organizacji
Urzedu, odpowiedzialnego za organizacje pracy kierowcow;

3) przejezdzie lokalnym — nalezy przez to rozumieé przejazd w granicach
administracyjnych miasta Lublin w celu stuzbowym, w przypadku ktérego
nie ma obowigzku wystawienia polecenia wyjazdu stuzbowego;

4) przejezdzie zamiejscowym — nalezy przez to rozumie¢ przejazd poza
granicami administracyjnymi miasta Lublin w celu stuzbowym, w przypadku
ktérego jest obowigzek wystawienia polecenia wyjazdu stuzbowego;

5) karcie drogowej — nalezy przez to rozumie¢ karte ewidencji przebiegu pojazdu
i zuzycia paliwa obowigzujgcg w Urzedzie Miasta Lublin;

6) kierowcy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego
na wieloosobowym stanowisku pracy kierowca w referacie ds. transportu
i konserwacji budynkéw w Wydziale Organizacji Urzedu;

7) podrozy stuzbowej — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie zadania
okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscig, w ktérej znajduje sie
siedziba pracodawcy Iub poza statym miejscem pracy pracownika
w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162);

8) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego Urzedu
Miasta Lublin.
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§ 2

1. Samochdd stuzbowy prowadzony jest wylgcznie przez kierowce na podstawie
zatwierdzonego przez Dyrektora Wydzialu Organizacji Urzedu lub Zastepce
Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu ,Upowaznienia do prowadzenia
samochodu stuzbowego", stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, moze zostac¢ udzielone na czas okreslony
lub czas nieokreslony.

3. Przyjecie Ilub przekazanie samochodu stuzbowego kierowcy odbywa sie
na podstawie ,Protokotu przyjecia/przekazania samochodu stuzbowego",
stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§3

1. Podstawg skorzystania z samochodu stuzbowego jest przekazanie do Wydziatu
Organizacji Urzedu:

1) przy przejazdach lokalnych zapotrzebowania drogg e-mail na adres:
gmarciniak@lublin.eu, akostecka@lublin.eu lub zlozone telefonicznie pod
numerem telefonu: 81 466 1230, 81 466 1231, 603 744 288. Zapotrzebowanie
telefoniczne wymaga niezwtocznego potwierdzenia drogg e-mail;

2) przy przejazdach zamiejscowych zapotrzebowania ztozonego w systemie Mdok
na formularzu ,Wniosek o samochdd i delegacje na przejazd zamiejscowy”.

2. Zapotrzebowanie, o ktorym mowa w ust. 1 w pkt 2, sklada sie z zachowaniem
nastepujgcych terminéw:

1) w przypadku wyjazdoéw krajowych — nie pézniej niz 3 dni przed planowanym
wyjazdem;

2) w przypadku wyjazdéw zagranicznych — nie pozniej niz 7 dni przed planowanym
wyjazdem.

3. W przypadku wystgpienia niedajgcych sie przewidzie¢ okolicznosci zwigzanych
z wyjazdem dopuszcza sie mozliwos¢ ztozenia zapotrzebowania na przejazd
zamiejscowy w terminie pozniejszym niz okreslony w ust. 2.

4. W przypadku, gdy podroz stuzbowa dotyczy pracownikow z réznych wydziatow lub
biur wniosek przygotowuje wydziat lub biuro inicjujgcy podréz stuzbowa.

5. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 w pkt 2, zatwierdza do realizaciji:

1) w przypadku wyznaczenia kierowcy — Dyrektor Wydziatu Organizacji Urzedu
lub Zastepca Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu;

2) w przypadku wydania zgody lub odmowy na delegowanie pracownika w podréz
stuzbowg — Prezydent Miasta Lublin lub osoba przez niego upowazniona.

6. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 w pkt 2, po zatwierdzeniu przekazywany jest

niezwtocznie:
1) w przypadku wyjazdéow krajowych — do dyspozytora i pracownika Wydziatu
Organizacji Urzedu odpowiedzialnego za wystawienie ,Polecenia wyjazdu
w krajowg podroz stuzbowg”;
2) w przypadku wyjazdéw zagranicznych — do dyspozytora i pracownika Biura —
Centrum Wspétpracy Miedzynarodowe;.
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§ 4

1. Kierowcy, ktorzy otrzymali w uzytkowanie samochdd stuzbowy zobowigzani
sg w szczegoblnosci do:
1) uzupetniania na biezgco ,Karty drogowej’, stanowigcej zatgcznik nr 3
do Regulaminu;
2) zlozenia oswiadczenia stwierdzajgcego prawdziwo$¢ danych na ,Karcie
drogowej’;
3) przestrzegania trasy przy przejazdach zamiejscowych wynikajgcych
z formularza ,Wniosek o samochdd i delegacje na przejazd zamiejscowy”.
2. Dyspozytor weryfikuje oraz stwierdza prawdziwos¢ danych zawartych na ,Karcie
drogowej”.
3. Dysponent zobowigzany jest do potwierdzenia na ,Karcie drogowej”: trasy, liczby
przejechanych kilometrow, godziny rozpoczecia i zakonczenia jazdy.
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