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Załącznik 
do zarządzenia Nr 11
Mazowieckiego Kuratora Oświaty
z dnia 30 stycznia 2019 r.
INSTRUKCJA
w sprawie zasad gospodarowania służbowymi pojazdami samochodowymi oraz zasad używania samochodów prywatnych do celów służbowych

w Kuratorium Oświaty w Warszawie.

I. Postanowienia ogólne.

§ 1.
Ilekroć w instrukcji jest mowa o:

1) służbowych pojazdach samochodowych - rozumie się przez to wszystkie 
rodzaje samochodów służbowych będące własnością Kuratorium Oświaty w Warszawie;
2) prywatnych samochodach osobowych - rozumie się przez to samochody będące własnością pracowników lub pozostających w użytkowaniu pracowników Kuratorium Oświaty w Warszawie;
3) pojazdy samochodowe z odzysku - rozumie się przez to pojazdy samochodowe przejęte przez Kuratorium Oświaty w Warszawie w drodze czynności cywilnoprawnych oraz na podstawie rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie sposobu i trybu gospodarowania składnikami rzeczowymi majątku ruchomego, w który wyposażone są jednostki budżetowe.
II. Zasady zakupu służbowych pojazdów samochodowych i ich przekazywania.
§ 2. 
1.  Zakupu nowych służbowych pojazdów samochodowych na potrzeby Kuratorium Oświaty w Warszawie dokonuje się w drodze przetargu, po uzyskaniu zgody Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego, pod warunkiem posiadana środków finansowych i ujęcia zakupu w planie finansowym.
2.  Dopuszcza się możliwość przejmowania pojazdów samochodowych z odzysku, jako wspomagającą formę zaopatrzenia jednostki organizacyjnej w pojazdy, o ile stan techniczny tych pojazdów gwarantuje wieloletnie i opłacalne ich używanie.
3.  Decyzję o przejęciu pojazdu samochodowego podejmuje Mazowiecki Kurator Oświaty.
§ 3.
Po dokonaniu zakupu nowego pojazdu samochodowego lub przejęciu pojazdu samochodowego z odzysku dyrektor Wydziału Administracyjnego i Kadr winien pojazd niezwłocznie:

1) zarejestrować we właściwym terytorialnie wydziale komunikacji;
2) ubezpieczyć w pełnym zakresie; 

3) wprowadzić do ewidencji inwentarzowej i księgowej z uwzględnieniem zasad obowiązujących przy zakupie środków trwałych.

III. Zasady i wymogi eksploatacji służbowych pojazdów samochodowych.
§ 4.
Do eksploatacji mogą być dopuszczone wyłącznie służbowe pojazdy samochodowe:

1) sprawne technicznie i z ważnym potwierdzeniem badań technicznych w dowodzie rejestracyjnym;
2) posiadające wyposażenie dodatkowe, wymagane przepisami prawa o ruchu drogowym.

§ 5.
Służbowe pojazdy samochodowe będące własnością Kuratorium Oświaty należy używać zgodnie z wymogami eksploatacyjnymi i technicznymi oraz terminowo poddawać je obowiązkowym przeglądom stanu technicznego.

§ 6.
1. Służbowym pojazdem samochodowym kierować może:

1) kierowca zawodowy - pracownik Kuratorium Oświaty w Warszawie, zatrudniony na stanowisku kierowcy, posiadający odpowiednie i ważne prawo jazdy oraz stosowne zaświadczenia lekarskie dopuszczające do wykonywania ww. pracy;
2) pracownik Kuratorium Oświaty w Warszawie, posiadający ważne prawo jazdy 
i upoważniony do prowadzenia przydzielonego pojazdu. Wzór upoważnienia do używania pojazdu służbowego stanowi załącznik Nr 1.
2. Upoważnienia, o których mowa w ust. 1 pkt. 2, wydaje dyrektor Wydziału Administracyjnego i Kadr lub jego zastępca. 
§ 7.
1. Pracownicy eksploatujący służbowe pojazdy samochodowe obowiązani są przestrzegać norm zużycia paliwa, które określają instrukcje obsługi technicznej poszczególnych typów pojazdów samochodowych.

2. Przyjmuje się zasadę, że każdy pojazd służbowy na koniec miesiąca zatankowany jest do pełnego zbiornika.

3. Normy zużycia paliwa dla pojazdów niewyposażonych w instrukcje określa dyrektor Wydziału Administracyjnego, na podstawie oceny technicznej zużycia paliwa wydanej przez uprawnioną instytucję lub jazdy testowej;
4. W uzasadnionych przypadkach, norma, o której mowa w ust. 1, może być zwiększona, ale nie więcej niż o 10%.

5. Zwiększone normy użycia paliwa zatwierdza Mazowiecki Kurator Oświaty na wniosek dyrektora Wydziału Administracyjnego i Kadr.
6. Stwierdzone przypadki ponadnormatywnego zużycia paliwa kierowca lub inny pracownik używający służbowy pojazd samochodowy niezwłocznie zgłasza dyrektorowi Wydziału Administracyjnego i Kadr.
IV. Używanie służbowych pojazdów samochodowych i koszty ich eksploatacji.
§ 8.
1. Służbowe pojazdy samochodowe wykorzystuje się do zaspokojenia potrzeb przewozowych Kuratorium Oświaty Warszawie i delegatur zgodnie z zasadami określonymi w ust. 2, 3 i 4.

2. Zapotrzebowania na przewozy służbowymi pojazdami samochodowymi, o których mowa w ust. 1, składają:

1) w Kuratorium Oświaty w Warszawie - dyrektorzy wydziałów do Wydziału Administracyjnego i Kadr na piśmie lub w sprawach pilnych - telefonicznie, z obowiązkiem późniejszego pisemnego potwierdzenia zapotrzebowania; 

2) w delegaturach - upoważnieni pracownicy do pracownika Wydziału Administracyjnego i Kadr realizującego zadania tego Wydziału w delegaturze. 
3. Wzór zapotrzebowania na korzystanie z samochodu kolumny transportowej, o którym mowa w ust. 2 stanowi załącznik Nr 2.
4. Pracownik korzystający z przewozu służbowym pojazdem samochodowym jako dysponent przejmuje odpowiedzialność za wykorzystanie pojazdu zgodnie z poleceniem służbowym. Zgodność przejechanej trasy z ilością kilometrów pracownik potwierdza podpisem w karcie drogowej.
5. Zapotrzebowań,  o których mowa w ust. 2 na służbowe pojazdy samochodowe nie  składa się w odniesieniu do Mazowieckiego Kuratora Oświaty, Wicekuratorów oraz Dyrektorów Delegatur.
§ 9.
Koszty eksploatacji służbowych pojazdów samochodowych obejmują wydatki poniesione na:

1) zakup paliwa;
2) naprawy nieobjęte gwarancjami i przeglądy techniczne, zakup olejów silnikowych, płynów eksploatacyjnych i środków czystości, opłaty parkingowe, korzystanie z myjni i odkurzacza oraz czyszczenie (pranie) tapicerki i wnętrza pojazdu.
§ 10.
1. Koszty zakupu paliwa do służbowych pojazdów samochodowych rozliczane są na postawie faktur przesyłanych do Kuratorium Oświaty przez dostawcę paliwa wyłonionego w drodze postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.
2. Ilość zakupionego paliwa potwierdza pracownik prowadzący gospodarkę samochodową w jednostce, poprzez porównanie paragonów zakupu paliwa z załącznikiem do faktury. Pracownik ten sporządza stosowne zestawienie z dekretacją kosztów na odpowiednie paragrafy, które przekazuje do Zespołu Finansowo-Księgowego.
3. Każdorazowy zakup paliwa odnotowuje się w karcie drogowej. Paragony zakupu paliwa załącza się do kart drogowych.
§ 11.
1. Ilość zakupionego paliwa do służbowych pojazdów samochodowych rozliczana jest na podstawie kart drogowych i miesięcznych kart eksploatacyjnych w ilościach zgodnych z obowiązującymi normami zużycia i długością odbytych jazd.
2. Wzór karty drogowej stanowi załącznik Nr 3. Wzór miesięcznej karty eksploatacyjnej określa druk akcydensowy „SM 113”. 
3. zakup paliwa do służbowych pojazdów samochodowych dokonywany jest za pomocą kart flotowych. Karty flotowe zamawia i określa ilości paliwa dla poszczególnych pojazdów dyrektor Wydziału Administracyjnego.
V. Obowiązki w zakresie nadzoru i używania służbowych pojazdów samochodowych.

§ 12.
Nadzór nad zapewnieniem właściwego stanu technicznego służbowych pojazdów samochodowych oraz bezpieczeństwa pracowników używających te pojazdy sprawuje dyrektor Wydziału Administracyjnego i Kadr. 

§ 13.
1. Dyrektor Wydziału Administracyjnego i Kadr:
1) kieruje służbowe pojazdy samochodowe do stacji serwisowych,  uzgadnia  zakres napraw i kontroluje prawidłowość ich wykonania oraz  dokonuje rozliczeń kosztów usług z wykonawcami;
2) terminowo ubezpiecza wszystkie służbowe pojazdy samochodowe we współpracy z brokerem;
3) koordynuje czynności związane z likwidacją szkód dotyczące wszystkich służbowych pojazdów samochodowych.
2. Pracownicy odpowiadający za gospodarkę samochodową:
1) wystawiają  kartę drogową raz na tydzień  i prowadzą ewidencję kart; 
2) dokonują miesięcznego rozliczenia kosztów eksploatacyjnych służbowych pojazdów samochodowych w terminach umożliwiających ujęcie kosztów do ksiąg rachunkowych właściwych okresów;
3) przedkładają do podpisu karty drogowe w rubryce „Zleca wyjazd”. Osobami uprawnionymi do zlecenia wyjazdu w Kuratorium Oświaty są:  Mazowiecki Kurator Oświaty, wicekuratorzy, dyrektor Wydziału Administracyjnego i Kadr, pracownik Wydziału Administracyjnego i Kadr wykonujący czynności służbowe w delegaturze. Podpis zlecającego należy opatrzyć pieczęcią;
4) zgłaszają do dyrektora Wydziału Administracyjnego i Kadr potrzeby ubezpieczenia służbowego pojazdu samochodowego;
5) niezwłocznie zgłaszają do właściwego organu administracji państwowej przypadki powodujące konieczność dokonania zmian ewidencyjnych w dowodzie rejestracyjnym służbowego pojazdu samochodowego (wymiana silnika, wymiana nadwozia lub zmiana właściciela pojazdu);
6) gromadzą i archiwizują dokumentację dotyczącą  gospodarki samochodowej zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt.
§ 14.
Pracownik na stanowisku kierowcy służbowego pojazdu samochodowego wykonuje obowiązki określone w zakresie czynności służbowych, w szczególności poprzez:

1) codzienną obsługę pojazdu (sprawdzanie poziomu oleju silnikowego i płynu hamulcowego, stanu  oświetlenia, itp.);
2) bieżące (raz w tygodniu) pobieranie i rozliczanie kart drogowych;
3) dbałość o estetykę  pojazdu;
4) odpowiada  za  utrzymanie  właściwego  stanu technicznego służbowych pojazdów samochodowych; 

5) przestrzeganie  terminów  dokonywania przeglądów technicznych; 

6) zgłasza dyrektorowi Wydziału Administracyjnego i Kadr zauważone usterki 
i nieprawidłowości w funkcjonowaniu pojazdu oraz przekazuje w uzgodnieniu z tymi osobami pojazd do stacji serwisowej w celu dokonania naprawy lub przeglądu; 

7) wykonuje inne czynności - zlecane przez dyrektora Wydziału Administracyjnego i Kadr - związane z użytkowaniem i eksploatacją tych pojazdów.

§ 15.
Do obowiązków pracownika używającego służbowy pojazd samochodowy w trybie  upoważnienia należy w szczególności:
1) przejęcie i zdanie pojazdu na podstawie protokołu przekazania;  

2) wykonywanie codziennej obsługi (sprawdzanie poziomu oleju silnikowego 
i płynu hamulcowego, stanu oświetlenia, itp.) i dbałość  o estetykę  pojazdu;
3) prowadzenie   karty   drogowej na czas wydania pojazdu; 
4) zgłaszanie  zaistniałych  szkód komunikacyjnych.

§ 16.
1. Służbowe pojazdy samochodowe powinny być garażowane lub parkowane:

1) w  pomieszczeniach  garażowych;
2) w wyznaczonych miejscach na terenie obiektów administrowanego przez Kuratorium Oświaty w Warszawie;
3) w innych miejscach zaakceptowanych przez dyrektora Wydziału Administracyjnego i Kadr.  
1. Kierowcy zawodowi w czasie nieobecności w pracy (urlop, choroba itp.) pozostawiają w miejscu wyznaczonym przez dyrektora Wydziału Administracyjnego i Kadr dowód rejestracyjny oraz kluczyki służbowego pojazdu samochodowego, które są odpowiednio zabezpieczone.

VI.  Używanie prywatnych samochodów osobowych do celów służbowych.

§ 17.
1. Prywatne samochody osobowe - w przypadkach uzasadnionych potrzebami 
Kuratorium Oświaty w Warszawie - mogą być używane do celów służbowych, obejmujących jazdy lokalne i podróże służbowe.
2. Miesięczny limit kilometrów na jazdy lokalne nie może przekroczyć w m. st. Warszawa -500km, w Radomiu - 400 km, w Płocku, Siedlcach, Ciechanowie i Ostrołęce – 300 km.
§ 18.
1. Podstawą użycia samochodu prywatnego do celów służbowych obejmujących jazdy lokalne jest umowa cywilnoprawna, określająca warunki użycia samochodu oraz zasady zwrotu kosztów. 
2. Wzór umowy o użycie samochodu prywatnego w celach służbowych stanowi załącznik Nr 4.
3. Umowę, o której mowa w ust. 1, na dany rok budżetowy sporządza odpowiednio Zespół  Finansowo-Księgowy w Kuratorium Oświaty w Warszawie i wyznaczony przez dyrektora delegatury pracownik. 
4. Podstawą zwrotu kosztów jest każdorazowo złożona przez pracownika i zaakceptowana przez wydającego zgodę ewidencja przebiegu pojazdu o której mowa w § 20.
5. Podstawą użycia pojazdu prywatnego w celu odbycia podróży służbowej 
jest zaakceptowany przez Mazowieckiego Kuratora Oświaty lub upoważnionego pracownika druk delegacji, w którym jako „środek lokomocji” wskazano pojazd prywatny.
6. Użycie pojazdu prywatnego w celu odbycia podróży służbowej, powinno być uzasadnione ekonomicznie i stosowane w przypadku wykonania czynności służbowych poza miejscem pracy w miejscowościach, do których dotarcie wymaga korzystania z więcej niż jednego środka komunikacji publicznej lub w przypadku, gdy z użycia pojazdu prywatnego w celu odbycia podróży służbowej korzysta więcej niż jedna osoba. Zwrot kosztów przypada użytkownikowi pojazdu.
7. Umowę, o której mowa w ust. 1 zawierają:

1) upoważniony dyrektor Wydziału Administracyjnego i Kadr;
2) upoważniony dyrektor delegatury.

§ 19.
1. Ustala się następujące stawki za 1 km przebiegu samochodów osobowych niebędących własnością Kuratorium Oświaty w Warszawie używanych do celów służbowych w jazdach lokalnych na terenie m. st. Warszawy i na terenie miast stanowiących siedziby delegatur Kuratorium Oświaty w Warszawie: 

1) samochodu osobowego o pojemności skokowej silnika do 900 cm3 – 0,5214 zł.;
2) samochodu osobowego o pojemności skokowej silnika powyżej 900 cm3 – 0,8358 zł.

2. Ustala się następujące stawki za 1 km przebiegu samochodów osobowych niebędących własnością Kuratorium Oświaty w Warszawie używanych w krajowych podróżach służbowych: 

1) samochodu osobowego o pojemności skokowej silnika do 900 cm3  
-
0,50 zł,
2) samochodu osobowego o pojemności skokowej silnika powyżej 900 cm3
 - 0,60 zł.

§ 20.
1. Zwrot kosztów za jazdy lokalne i podróże służbowe, o których mowa w § 17, prywatnym samochodem osobowym (w wysokości iloczynu przejechanych kilometrów przez obowiązującą stawkę za 1 kilometr, o której mowa w § 19) następuje na podstawie ewidencji przebiegu pojazdu przedłożonej przez pracownika. Wzór ewidencji przebiegu pojazdu stanowi załącznik Nr 5.
2. W przypadku odbycia podróży służbowej prywatnym samochodem osobowym wypełnioną część “A” ewidencji, o której mowa w ust. 1 pracownik składa do rozliczenia 
wraz z poleceniem wyjazdu służbowego do Zespołu Finansowo-Księgowego.
VII. Rozporządzanie zbędnymi pojazdami samochodowymi.

§ 21. 

1. Za zbędne uznaje się pojazdy samochodowe:

1)  nie znajdujące uzasadnienia do dalszego używania z punku widzenia 
aktualnych potrzeb przewozowych Kuratorium Oświaty w Warszawie;
2)  zużyte w takim stopniu, iż ich naprawa lub remont są nieopłacalne.


2. W przypadku określonym w ust. 1 mają zastosowanie przepisy rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 6 kwietnia 2017 r. w sprawie szczegółowego sposobu gospodarowania niektórymi składnikami majątku Skarbu Państwa (Dz. U. z 2017 r., poz. 729).
