Załącznik

do zarządzenia nr  9/2015
Dyrektora Generalnego

Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego

w Białymstoku
z dnia  31   marca 2015 r. 
P R O C E D U R A   W E W N Ę T R Z N A
UŻYWANIA  SAMOCHODÓW  SŁUŻBOWYCH  I  SAMOCHODÓW NIEBĘDĄCYCH WŁĄSNOŚCIĄ PRACODAWCY DO  CELÓW SŁUŻBOWYCH
ORAZ  OBSŁUGI  TRANSPORTOWEJ

PODLASKIEGO URZĘDU WOJEWÓDZKIEGO
W BIAŁYMSTOKU
§ 1. Ilekroć w procedurze jest mowa o :  
1) PUW – rozumie się przez to Podlaski Urząd Wojewódzki w Białymstoku;
2) BOU – rozumie się przez to Biuro Obsługi Urzędu PUW;
3) OTiK - rozumie się przez to Oddział Transportu i Konserwacji w BOU;
4) dyrektorze komórki organizacyjnej – rozumie się przez to dyrektorów Wydziałów i Biur oraz kierowników Zespołów w PUW;
5) komórce organizacyjnej – rozumie się przez to komórkę organizacyjną PUW (Wydział/Biuro/Zespół),
6) kontrolce drogowej – rozumie się przez to miesięczną kontrolkę wyjazdów pojazdów transportu ogólnego, miesięczną kontrolkę wyjazdów pojazdów VIP, kontrolkę wewnętrzną wyjazdów służbowych;
7) kierowcy transportu ogólnego – rozumie się przez to osobę zatrudnioną na tym stanowisku w BOU, uprawnioną do kierowania samochodami służbowymi PUW;
8) kierowcy obsługi VIP - rozumie się przez to osobę zatrudnioną na tym stanowisku w BOU, uprawnioną do kierowania samochodami służbowymi PUW, obsługującą Wojewodę Podlaskiego, Wicewojewodę Podlaskiego oraz Dyrektora Generalnego PUW;    
9) samochodzie służbowym – rozumie się przez to samochód kolumny transportowej, użytkowany przez pracowników PUW;
10) samochodzie prywatnym – rozumie się przez to samochód stanowiący własność lub współwłasność pracownika lub osoby zatrudnionej na podstawie umowy cywilnoprawnej, albo pozostający w ich dyspozycji na innej podstawie,  wykorzystywany za zgodą Dyrektora Generalnego PUW lub Wojewody Podlaskiego do realizacji zadań służbowych;
11) użytkowniku – rozumie się przez to kierowcę lub innego pracownika kierującego samochodem służbowym;
12) zapotrzebowaniu – rozumie się przez to zapotrzebowanie złożone za pośrednictwem systemu EZD na przydział samochodu służbowego;
13) OC – rozumie się przez to obsługę codzienną pojazdu wykonywaną przez kierowcę, polegającą na kontroli stanu pojazdu i wykonywaniu prostych zabiegów technicznych, utrzymujących samochód we właściwym stanie technicznym (m. in. sprawdzeniu: ciśnienia w ogumieniu, poziomu paliwa, płynów i oleju, świateł, sygnałów dźwiękowych, wycieraczek oraz pielęgnację wnętrza i nadwozia pojazdu);
14) okresowej obsłudze technicznej – rozumie się przez to okresową obsługę techniczną pojazdu, polegającą na przeprowadzeniu badań stanu technicznego pojazdu zgodnie z instrukcją obsługi danej marki, w warsztatach mechaniki pojazdowej po określonym przebiegu kilometrów i obejmującą następujące czynności: smarowanie, czyszczenie, kontrolę stanu technicznego, regulację, niezbędne wymiany części, płynów, olejów,  diagnostykę. Okresowa obsługa techniczna wykonywana jest w warsztatach mechaniki pojazdowej wskazanych przez kierownika OTiK.
§ 2. 1. Celem procedury jest efektywne i prawidłowe zarządzanie użytkowaniem samochodów służbowych w PUW oraz samochodów prywatnych do celów służbowych poprzez:
1) opracowanie i wprowadzenie standardów i jednolitych zasad zarządzania i nadzorowania wykorzystywania samochodów służbowych i samochodów prywatnych do celów służbowych w PUW;
2) opracowanie i wprowadzenie wspólnych zasad bezpieczeństwa korzystania 
z samochodów służbowych.
2. Procedura obowiązuje wszystkich pracowników PUW oraz osoby wykonujące zadania na innej podstawie na rzecz PUW lub Wojewody Podlaskiego.

3. Samochody służbowe wykorzystywane są wyłącznie do celów służbowych, nie przewiduje się ich udostępniania do prywatnego korzystania.
4. Zabrania się prowadzenia pojazdu po spożyciu alkoholu. Pracodawca lub przełożony użytkownika ma prawo do zbadania jego trzeźwości za pomocą wyspecjalizowanego urządzenia sprawdzającego (alkotest, alkomat). Sprawdzenia dokonują co najmniej 2 osoby.
5. Zabrania się prowadzenia pojazdu bez posiadanych ważnych badań lekarskich przewidzianych dla kierowcy.
6. Użytkownik zobowiązany jest dysponować w pojeździe wszystkimi wymaganymi przepisami prawa urządzeniami i wyposażeniem (np. ważna atestowana gaśnica, apteczka pierwszej pomocy, kamizelka odblaskowa itp.).
§ 3. 1. Wykonywanie obsługi transportowej PUW należy do zadań BOU w stosunku do:
1) Wojewody Podlaskiego, Wicewojewody i Dyrektora Generalnego;
2) osób uprawnionych na podstawie indywidualnych decyzji Dyrektora Generalnego PUW;
3) pracowników PUW.
2. Ze względu na charakter potrzeb transportowych, samochody w kolumnie transportowej dzielą się na:

1) samochody z kierowcą;
2) samochody bez kierowcy.
3. Ze względu na zakres podmiotowy obsługi transportowej, samochody w kolumnie transportowej dzieli się na:

1) kolumnę transportową ogólną;
2) kolumnę transportową VIP. 

§ 4. 1.  Użytkownik zobowiązany jest w szczególności do:

1) rozliczania przejazdów służbowych, w tym wypełniania miesięcznej kontrolki drogowej, której wzory stanowią załączniki Nr 2, 3 i 4 do Procedury;

2) przestrzegania zasad postępowania w przypadku kolizji, wypadku drogowego, kradzieży i podobnych zdarzeń;

3) przestrzegania określonych w Procedurze zasad eksploatacji samochodów służbowych;

4) niezwłocznego zgłaszania wszelkich zauważonych nieprawidłowości w działaniu samochodu służbowego kierownikowi OTiK;
5) dbania o czystość samochodu służbowego wewnątrz i na zewnątrz;

6) bezwzględnego przestrzegania zakazu palenia wyrobów tytoniowych wewnątrz samochodu służbowego.
2. Użytkownik nie może użyczać samochodu służbowego osobom trzecim, z wyjątkiem

szczególnie uzasadnionych sytuacji losowych.

3. Użytkownik nie może użytkować samochodu służbowego w sposób mogący

zwiększyć ryzyko jego uszkodzenia.

4. Użytkownik zobowiązany jest do używania samochodu służbowego zgodnie 

z aktualnie obowiązującymi przepisami prawa o ruchu drogowym.

5. Do eksploatacji można dopuścić tylko samochód służbowy sprawny technicznie

i wyposażony zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym.
6. Dopuszczony do eksploatacji samochód służbowy przydzielony jest imiennie 
użytkownikowi, który zobowiązuje się do odpowiedzialności służbowej za przyjęty pojazd. Przekazania samochodu służbowego dokonuje kierownik OTiK. 
7. Użytkownik samochodu służbowego zobowiązany jest do możliwie najlepszego jego

zabezpieczenia, nie pozostawiania bez nadzoru dokumentów pojazdu oraz innych cennych przedmiotów.
8. Po zakończonej pracy samochód służbowy winien być przechowywany w garażach 

PUW lub na parkingach strzeżonych, a w uzasadnionych przypadkach w innych zamkniętych garażach lub na zamkniętej posesji.
9. Podstawą wyjazdu kierowcy PUW jest wystawiona miesięczna kontrolka drogowa,
zamówienie na przydział samochodu służbowego oraz stanowiące załącznik Nr 5 do Procedury zlecenie wyjazdu samochodu służbowego, sporządzane w przypadku nie działania procedury zamawiania samochodów służbowych w systemie EZD.
10. Za sprawność samochodu służbowego do jazdy odpowiedzialny jest kierowca, który

zobowiązany jest do wykonywania obsługi codziennej oraz okresowej obsługi technicznej.

11. W stosunku do samochodów służbowych w okresie gwarancji, należy przestrzegać 
warunków gwarancyjnych określonych przez producenta.
§ 5. 1. Kierowca nie może wprowadzać jakichkolwiek zmian technicznych w samochodzie służbowym.
2. W samochodach wyposażonych w urządzenia monitorujące Yanosik (GPS), kierowca obowiązany jest przed każdym wyjazdem służbowym włączyć urządzenie, a następnie po zakończeniu pracy je wyłączyć.
3. Wszelkie przeglądy techniczne, naprawy oraz inne czynności serwisowe mogą być dokonywane wyłącznie na stacjach obsługi wskazanych przez kierownika OTiK, z wyjątkiem sytuacji awaryjnych. 

4. Zakupu paliw do samochodów służbowych dokonuje się na podstawie zawartej umowy 
o zakupie paliw płynnych na stacjach paliw wskazanych przez BOU.
5. W przypadku spowodowania bądź uczestnictwa w kolizji lub wypadku drogowym, użytkownik zobowiązany jest do niezwłocznego zawiadomienia kierownika OTiK oraz dopełnienia na miejscu wszelkich formalności niezbędnych do zabezpieczenia miejsca wypadku/kolizji, w szczególności: udzielenia pomocy rannym i wezwania służb ratunkowych (w przypadku wypadku), wezwania Policji, a także dopełnienia wszelkich formalności niezbędnych do uzyskania odszkodowania od ubezpieczyciela, zawartych w ogólnych warunkach ubezpieczenia.
6. W przypadku kradzieży samochodu służbowego lub elementów jego wyposażenia, kierowca zobowiązany jest do zabezpieczenia miejsca zdarzenia, zawiadomienia organów ścigania oraz niezwłocznego poinformowania o zaistniałym wydarzeniu kierownika OTiK.
7. Przy każdym zakupie paliwa kierowca powinien tankować zbiornik paliwa do pełna oraz rejestrować w kontrolce drogowej stan licznika.
8. Kierowcy zobowiązani są do rozliczania wydatków związanych z użytkowaniem samochodów służbowych nie rzadziej niż raz w miesiącu.
§ 6. 1. Miesięczna kontrolka drogowa wydawana jest w celu wykonania przepisów ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości  (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z późn. zm.) oraz ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowców (Dz. U. z 2012 r. poz. 1155  oraz z 2013 r. poz. 567).
2. Przed wypełnieniem każda miesięczna kontrolka drogowa zostaje opatrzona kolejnym numerem ewidencyjnym za pomocą numeratora, ostemplowana nazwą pracodawcy i właściciela pojazdu oraz podpisem osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji miesięcznych kontrolek drogowych. Miesięczna kontrolka drogowa staje się drukiem ścisłego zarachowania po wpisaniu do „Księgi druków ścisłego zarachowania”. 

3. Za prowadzenie ewidencji i przygotowanie miesięcznych kontrolek drogowych odpowiada kierownik OTiK.
4. Miesięczne kontrolki drogowe przechowywane są w OTiK. 

5. Za wydawanie miesięcznych kontrolek drogowych kierowcom odpowiada kierownik OTiK.
6. Dokumentem upoważniającym do użycia pojazdu służbowego jest wystawiona  miesięczna kontrolka drogowa, polecenie wyjazdu służbowego oraz zlecenie wyjazdu samochodu służbowego, sporządzone według wzoru stanowiącego załącznik Nr 5 do Procedury w przypadku awarii procedury zamawiania samochodów służbowych w systemie EZD.
7. Kontrolki drogowe, odpowiednie dla poszczególnych rodzajów transportu, wydawane są kierowcom na początku każdego miesiąca:

1) dla kierowców pełniących dyżur oraz zaopatrzeniowca – kontrolka wewnętrzna wyjazdów służbowych i miesięczna kontrolka wyjazdów pojazdów transportu ogólnego;
2) dla kierowców transportu ogólnego – miesięczna kontrolka wyjazdów pojazdów transportu ogólnego oraz polecenie wyjazdu służbowego;
3) dla kierowców obsługi VIP – miesięczna kontrolka wyjazdów pojazdów transportu VIP oraz polecenie wyjazdu służbowego.
8. Wyjazdy służbowe ewidencjonowane są w „Rejestrze wyjazdów pojazdów służbowych PUW”. Za jej prowadzenie odpowiedzialni są: kierownik OTiK oraz pracownik wykonujący obsługę transportową delegatury PUW w Łomży. Wpisy muszą być dokonywane długopisem lub inną trwałą techniką. Zabrania się dokonywania wpisów ołówkiem.

9. Zwrot wykorzystanych miesięcznych kontrolek drogowych kierownikowi OTiK przez kierowców i pracownika wykonującego obsługę transportową delegatury PUW w Łomży, powinien nastąpić po zakończeniu danego miesiąca, nie później jednak niż 5. dnia kolejnego miesiąca.

10. Miesięczne kontrolki drogowe kierowców obsługujących Wojewodę, Wicewojewodę i Dyrektora Generalnego PUW, po zakończeniu miesiąca są rozliczane przez kierowców i podpisywane przez dysponenta na 1. stronie miesięcznej kontrolki wyjazdów pojazdów transportu VIP.
11. Pozostałe miesięczne kontrolki drogowe muszą być każdorazowo potwierdzane podpisem dysponenta wyjazdu służbowego w miejscu do tego wyznaczonym.

12. Pracownik wykonujący obsługę transportową delegatury PUW w Łomży, po sporządzeniu miesięcznej kontrolki drogowej, przekazuje kierownikowi OTiK nie później niż do 10. dnia następnego miesiąca, informację dotyczącą przebiegu pojazdu, ilości zużytego paliwa oraz ilości paliwa, które pozostało na następny okres rozliczeniowy.

13. Za przygotowanie rozliczenia kosztów rzeczowych całego transportu odpowiada kierownik OTiK. Kierownik OTiK, składając swój podpis na miesięcznej kontrolce drogowej, potwierdza jej pełną weryfikację. Odpowiada on również za przechowywanie zwróconych miesięcznych kontrolek drogowych.
§ 7. 1. Miesięczne kontrolki drogowe wypełniane są przez kierowców na bieżąco.

2. Miesięczna kontrolka drogowa musi być przed wyjazdem wypełniona przez kierowcę w rubrykach 4, 5, 6, 8 (stan licznika na początku miesiąca), 11 oraz w kolumnach 1, 2, 3, 4, 5, 6 i 10 w rubryce odpoczynek dobowy (z podaniem dobowego odpoczynku, tj. od zakończenia pracy w dniu poprzednim do rozpoczęcia pracy w kolejnym dniu) 
i potwierdzona w zakresie wykonania OC. Czas na obsługę codzienną przed wyjazdem wynosi 10 minut i jest zaliczony do czasu pracy, natomiast czas na obsługę codzienną po powrocie z podróży wynosi 30 minut i może być zaliczony jako praca w godzinach nadliczbowych, jeżeli została wykonana po nominalnym czasie pracy.
3. W trakcie wykonywanych czynności kierowcy dokonują odpowiednich wpisów na odwrocie miesięcznej kontrolki drogowej w kolumnie 10 i rubrykach: czas prowadzenia pojazdu, wykonywanie innej pracy, przerwa w prowadzeniu pojazdu, dyżur.
4. Po zakończeniu jazdy kierowca obowiązany jest wpisać w kolumnie 7 godzinę powrotu w celu stwierdzenia zgodności zapisów w karcie z przebytą trasą oraz przedłożyć dysponentowi kartę do podpisu w kolumnie 11 (podpis dysponenta).
5. Bezpośrednio po przybyciu do siedziby PUW kierowca wypełnia kolumny 8, 9, 10.
6. W przypadku kierowców wykonujących zadania w zakresie codziennego dyżuru oraz zaopatrzenia, treść zapisów dotyczących kolumny 3 uwidoczniona jest na dołączonym każdorazowo do miesięcznej kontrolki drogowej druku pn. Kontrolka wewnętrzna wyjazdów służbowych (zał. Nr 4 do Procedury).
§ 8. 1 W celu właściwego zweryfikowania miesięcznej kontrolki drogowej należy:
1) przeanalizować zapisy licznika kilometrów w miesięcznej kontrolce drogowej, zgodność początkowego stanu licznika ze stanem końcowym z poprzedniej kontrolki drogowej;
2) prześledzić wstępnie wszystkie rubryki, czy są w nich wszystkie zapisy, pieczątki 
i podpisy;
3) zwrócić uwagę na skreślenia i estetykę wypełniania miesięcznych kontrolek drogowych;
4) sprawdzić, czy dysponent dokonał potwierdzenia odbytej podróży służbowej w kolumnie 
11; 
5) zwrócić uwagę, do jakich miejscowości były zrealizowane wyjazdy i czy były zgodne ze zleceniem wyjazdu;
6) wyeliminować z miesięcznych kontrolek drogowych zapisy typu: „Białystok – miasto”, „Białystok – jazda po mieście” (nie dotyczy miesięcznych kontrolek wyjazdów pojazdów  transportu VIP). Podczas jazdy po mieście muszą być wpisywane nazwy ulic, obiektów lub instytucji;
7) zwrócić uwagę na godzinę, o której rozpoczęto pracę oraz na czas postoju i jazdy. Szczególną uwagę należy zwrócić na zapisy dotyczące godzin nadliczbowych. Wszystkie kilometry z poszczególnych jazd powinny być zsumowane przez kierowcę. Suma ta musi być zgodna z rubryką nr 9 kontrolki drogowej;
8) do kontrolki drogowej powinny być dołączone dowody wydania paliwa;
9) do kontrolek transportu ogólnego powinny być dołączone zlecenia wyjazdu samochodu służbowego, sporządzane w przypadku awarii procedury zamawiania samochodów służbowych w systemie EZD.

2. Kierowcy, po dokonaniu kontroli i weryfikacji miesięcznej kontrolki drogowej, potwierdzają ten fakt swoim podpisem.

§ 9. 1. W BOU stosowane są normy eksploatacyjne zużycia paliwa, ustalone decyzją  Dyrektora Generalnego PUW.

2. Normy paliwa stanowią podstawę obliczania oszczędności paliwa lub przekroczenia normy (przepału).
3. Norma eksploatacyjna zużycia paliwa może być ustalona na podstawie:
1) normy fabrycznej zużycia paliwa, ustalonej przez producenta pojazdu i zawartej 
w instrukcji fabrycznej pojazdu, lub
2) weryfikacji normy wykonanej przez rzeczoznawcę techniki motoryzacyjnej, lub
3) weryfikacji normy przez komisję ds. ustalania norm i zużycia paliwa w samochodach służbowych PUW, powołaną przez Dyrektora Generalnego PUW.
4. Dla pojazdów już eksploatowanych, w przypadku zmiany realizowanych zadań, wykonania remontu w zakresie mogącym mieć wpływ na wielkość zużycia paliwa i innych przyczyn trudnych do przewidzenia, istnieje możliwość ustalenia nowych norm zużycia paliwa przez rzeczoznawcę techniki motoryzacyjnej.
5. W BOU funkcjonują dwa okresy obowiązywania norm paliwowych:
1) okres letni od  01.04. do 31.12; 

2) okres zimowy od 01.01. do 31.03.
6. Zmiany norm zużycia paliwa dokonywane są w drodze decyzji Dyrektora Generalnego PUW.
§ 10. 1. Dyrektor komórki organizacyjnej, której został przyznany samochód służbowy z kierowcą, zobowiązany jest do organizowania pracy kierowcy w sposób umożliwiający zachowanie obowiązujących przepisów prawa, a w szczególności ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowców  (Dz. U. z 2012 r. poz. 1155 oraz z 2013 r. poz. 567).

2. Samochód kolumny transportowej bez kierowcy może być przyznany na czas nieokreślony lub określony, do wyłącznej obsługi jednej z komórek organizacyjnych PUW lub osób uprawnionych w związku z charakterem wykonywanych przez nich zadań. Wniosek w tej sprawie wraz z uzasadnieniem składa dyrektor zainteresowanej komórki organizacyjnej do Dyrektora Generalnego PUW. Nadzór nad celowym i zgodnym z przeznaczeniem używaniem samochodu służbowego przydzielonego do wyłącznej obsługi komórki organizacyjnej lub osoby uprawnionej, sprawuje jej dyrektor.
3.  Dyrektor komórki organizacyjnej, której przydzielono samochód służbowy bez kierowcy, zobowiązany jest do niezwłocznego przekazania pojazdu do dyspozycji BOU w przypadku:

1) ustania zatrudnienia albo utraty prawa jazdy lub innych uprawnień przez pracownika użytkującego samochód służbowy i nie wyznaczenia na jego miejsce innego pracownika;

2) utraty prawa do użytkowania samochodu służbowego;

3) nie stosowania się do postanowień zapisów Procedury.

4. Utrata prawa do użytkowania samochodu służbowego następuje również w przypadku, gdy pracownik, któremu został on przypisany, nie wykonuje pracy z powodu:

1) urlopu bezpłatnego lub szkoleniowego trwającego nieprzerwanie dłużej niż 30 dni;

2) urlopu wychowawczego;

3) zwolnienia lekarskiego trwającego nieprzerwanie dłużej niż 30 dni; 

4) innej nieobecności trwającej dłużej niż 30 dni.

5.  Zasady zamawiania samochodów służbowych dotyczą wszystkich pracowników PUW z wyjątkiem Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora Generalnego PUW,  posiadających do własnej dyspozycji samochody służbowe wraz z kierowcą.

6. Sposób składania i zatwierdzania zamówień przez poszczególne komórki organizacyjne określają „Zasady akceptowania i realizacji wyjazdów służbowych z wykorzystaniem   kolumny transportowej PUW”, stanowiące załącznik Nr 1 do Procedury.

§ 11. 1. Dopuszcza się możliwość używania samochodów prywatnych przez osoby zatrudnione w PUW lub osoby wykonujące zadania na rzecz PUW lub Wojewody Podlaskiego na podstawie umów cywilnoprawnych, do realizacji  celów służbowych.
2. Przyznanie pracownikowi lub innej osobie, o której mowa w ust. 1, miesięcznego limitu kilometrów na jazdy lokalne z tytułu korzystania z samochodu prywatnego do realizacji celów służbowych oraz wydanie zgody na odbycie podróży służbowych (jazd zamiejscowych) samochodem prywatnym, wymaga jednoczesnego spełnienia następujących kryteriów:
1) merytorycznego uzasadnienia;

2) zapewnienia odpowiednich środków w budżecie PUW;
3) posiadania ważnych badań lekarskich przewidzianych dla  kierowcy.
3. Warunkiem otrzymania zwrotu kosztów używania prywatnego samochodu do realizacji celów służbowych jest zawarcie odpowiedniej umowy regulującej używanie samochodu prywatnego do celów służbowych, której wzory stanowią załączniki Nr 6 i  7 do Procedury oraz:

1) przedłożenie wypełnionego druku polecenia wyjazdu służbowego oraz ewidencji przebiegu pojazdu zgodnej ze wzorem określonym w załączniku Nr 8 do Procedury – w przypadku podróży służbowej poza miejscowością, w której znajduje się siedziba pracodawcy lub poza stałym miejscem pracy pracownika;

2) pisemnego oświadczenia pracownika lub innej osoby, o której mowa w ust. 1, o używaniu pojazdu do celów służbowych, o którym mowa w § 4 ust. 1 rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z późn. zm.). Wzór oświadczenia stanowi załącznik Nr 9 do Procedury.
4. Umowa, o której mowa w ust. 3, może być zawarta przez Dyrektora Generalnego PUW lub Wojewodę Podlaskiego. 
5. Umowa nie może być zawarta z pracownikiem PUW, któremu przydzielono do używania samochód służbowy, chyba że jest to uzasadnione względami ekonomicznymi.
6. Umowa wygasa z dniem, w którym pracownikowi lub komórce organizacyjnej, 
w której jest zatrudniony, przydzielono do stałej obsługi samochód służbowy 
lub z dniem rozwiązania stosunku pracy albo zakończenia obowiązywania umowy cywilnoprawnej.

7. Obowiązujące stawki za 1 km przebiegu pojazdu niebędącego własnością PUW ustalane zostaną zarządzeniem Dyrektora Generalnego PUW, zgodnie z rozporządzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z późn. zm.) oraz rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167).
8. Dokumenty, o których mowa w ust. 3, przekazywane są do Wydziału Finansów i Budżetu PUW w celu zatwierdzenia do wypłaty.
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