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Stavosty Ostrédzkiego

z dnia J)jgk.a.kwiemia 2815 ¥y,

w sprawie ustalenia zasad uzytkewania samochoddw stuzbowych
w Staroestwie Powiatowym w Ostrodzie

Na podstawie art. 34 ust. 1 w zwigzkn z art. 35 ust. 2 ustawy z dnta 5 czerwea 1998 1.
0 samorzadzie powiatowym (Dz. U, z 2013 r, poz. 595 z pdin. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

1. Ustala sig zasady uzytkowania samochoddéw shizbowych w Starostwie Powiatowym
w Ostrédzie, zwanym dalej Starostwem.

bt

. Samochody stuzbowe w Starostwie pozostajg w dyspozycjii  Wydziatu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich.

3. Przekazanie samochodu do uzytkowania nastgpuje na podstawie upowaznienia ~ zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia lub  zapotrzebowania — zalgeznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia. '

4. Osoby upowaznione do kierowania samochodami stuzbowymi  wskazuje naczelnik
wydziatu, a imienng liste zglasza pracownikowi ds. kadr.

5. Zapotrzebowanie, o ktdrym mowa w ust. 3, powinno by¢ zloZone w formie pisemnej
w sekretariacie, wedlug okreslonego wzoru, najpéiniej w dnin poprzedzajacym wyjazd, z
zastrzezenem ust, 6, - '

6. Przed zlozeniem zapotrzebowania nalezy sprawdzi¢ dostepnode oraz stan techniciny
pojazdu w planowanym terminie wyjazdu w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich.

7. Zapotrzebowania na korzystanie z samochodéw shuzbowych przez Staroste, Wicestaroste,
etatowego Czlonka Zarzadu Powiatu i Sekretarza Powiatu nie wymagajg formy pisemnej.

e
1. Samochodem shuzbowym moze kierowac:

1} pracownik zatrudniony na efacie kierowcy lub kazdorazowo wskazana w jego
zastepstwie osoba, ‘



2)

3

2. W

pracownik, ktéry w ramach wykonywanych czymnosct sluzbowyvch, zostal
upowazniony przez naczelnika wydziatu, do kigrowania samochodem shuzbowym,
osoba, ktérej oddano do uzywania samochdd shuzbowy z kierowea lub bez kierowcey
na czas pelnienia funkeji 7 wyboru (Starosta, Wicestarosta, Czlonkowie Zarzadu,
Przewodniczgcy Rady Powiatu). na podstawie upowagnienia osoby 2z wyboru
stanowigcego zalgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

szezegdlnych przypadkach dopuszeza sie mozliwo$é korzystania z samochoddw

shuzbowyeh na podstawie zapotrzebowania podpisanego przez Starostg, Wicestaroste lub
Sekretarza Powialu, po uprzednim jego zaakceptowaniu przez naczelnika wydziahy,

o

i

§3

Z. samochodu stuzbowego pracownicy Starostwa, z wylaczeniem Starosty, Korzystaja
wylgeznie w celu realizacii obowiazkow stuzbowych,

Wryjazdy stuzbowe pracownikdw odbywajg sie na polecenie naczelnika wydzialu lub
bezpodredniego przetozonego, a wyjscie 1 powrdt sg odnotowywane w ksigzce wyjsé

- znajdujace] sie w sekretariacie.

W Starostwie tworzy sie ramowy harmonogram korzystania z  samochoddw
stuzbowych, zawierajacy rdéwniez wykaz 0sdb upowaznionych — stanowi on zataeznik
ut 4 do niniejszego zarzadzenia.

Pracownicy korzystajgcy z samochodu, zobowigzani sg do kierowania sig zasadg
celowodel, oszezednodcel i ragjonalnosc.

W celu racjomalnego wykorzystania samochodu, przejazd powinien odbywad sig
mozliwie najkrétsza drogg 1 wedlug trasy zgodnej ze wskazang przez naczelnika
wydzialu, ezy to w zapotrzebowaniu, czy ustnym polecentu wyjazdu stuzbowego.
Zaleca sie w miare mozliwoscl fgczenie wyjazddw na kontrole, ogledziny terenu itp.
przez wydzialy.

§4

Osoby, wskazane w § 2, kidrym powierzono do uzywania samochody stuzbowe

zabowigzane sg do:

1) eksploatowania  samochoddw z zachowaniem. zasad bezpieczenstwa
1 ekonomicznych warupkdéw jazdy, dbania o estetyke i czystodé uzywanego
pojardy,

2} przestrzegania obowigzujgeych norm  zuzycia  paliwa  wprowadzonych
zarzadzeniem Starosty,

3) dokomywama przed wyiazdem kontroli odwietlenia, stann ogumienia, poziomu
oleju w silniku, ptynu w ukiadzie chodniczym,

4y w przypadke zauwaZenia awarii, czy usterek niczwlocznepo zgloszenia ich
pracownikowi  Wydziatu  Organizacyjnego 1 Spraw  Obywatelskich,
odpowiedzialnego za sporzadzenie karty eksploatacyjne] pojazdu,

5y w przypadku: wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu bgdz elementow
jego wyposazenia niezwlocznego powiadomienia whasciwego terytorialnie organu



bk

Led

Policji oraz zgloszenie szkody do ubezpieczyciela za posrednictwem pracownika
Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
Wszelkie koszty wynikajgce z naruszenia przepisébw ruchu drogowego pokrywa
kierowca Jub inna osoba. kt6rej powierzono w uzytkowanie samochéd stuzbowy.
Spowodowanie przez kierowce lub inng osobe, ktbrej powierzono w uzytkowanie
samochdd stuzbowy, szkody, ktdéra z jego winy nie podlega zwrotowi z tytulu
ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnosé majatkows tej osoby, do pelne] kwoty
wysokoscr spowodowanej szkody- deklaracja odpowiedzialnosel materialnej stanowi
zalgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
Po zakoficzonej pracy samochody parkowane sa w garazu, na wydzielonym dla
pracownikow parkingn przed budynkiem gléwnym Starostwa, w taki sposéb aby byla
mozliwos¢ ich dozoru przez pracownikéw ochrony tj. na wyznaczonyveh miejscach. W
uzasadnionych przypadkach samochedy stuzbowe moga byé parkowane, za zgods
Sekretarza Powiatu, w miejscach zamieszkania - uzyvtkownikow samochodbw
shuzbowych lub innych miejscach gwarantujgeych ich bezpieczenstwo.
Zakuopu paliwa do samochoddéw  shuzbowych d{}k(}nu}g ich uzytkownicy na
wyznaczonych stacjach paliw.

§5

Wykorzystanie do celéw prywatnych samochodu shuzbowego wymaga zawarcia odrebne
umowy o korzystanie z samochodu s%uzbewegd do celéw prywatnych. Wzdr umowy stanowi
zatgeznik nr © do nindejszego zarzadzenia. Sporzadzany jest réwniez protokdt zdawcezo-
odbiorezy, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

b

Lad

§6

Fwidencja korzystania z samochodu shuzbowego prowadzona jest przez kieroweg fub
korzystajgcego z samochodu stuzbowego na ponumerowanych kartach drogowych
stanowigeych zalgeznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.
W Starostwie Powiatowym w Ostrddzie meadzi sig dwie ksiegi drukdw Scistego
zarachowania. W jednej ksiedze drukdw Scistego zarachowania wprowadza sie karty
drogowe samochodu stuzbowego marki Skoda o ar rej. NOS 6686 pozostajgeego w
dyspozycii pracownika zatrudnionego na etacie kierowey. Natomiast w drugie]
ksiedze drukow Scistego zarachowania, wprowadzi sie karly drogowe pozostatych
dwoéch samochoddw shuzbowych marki Skoda o nr rej. NOS 90GL oraz Suzuki o or
rej. NOS 3133 pozostajacych w dyspozycii 0s6b o ktdrych mowa w § 2 ust. 1 pkt 2.
Swidencia, o ktére] mowa w ust. 1 zawiera:
1) godziny uiytkowania samochodu 1 trase przejazdu kazdorazowo potwierdzane
przez kierowee hub korzystajacego z samochodu stuzbowego w karcie drogowe,
2y formularze kart drogowych, kidre wydawane sg w Wydziale Organizacyinym 1
Spraw Obywatelskich przez wyznaczonego pracownika wydziah
Pracownik, o ktérym mowa w ust. 3 pki 2 w okresach miesiecznych dokonuje
rozliczenia przebiegu samochoddw, zuzycia paliwa oraz sprawdza prawidlowosc



dokonanych w nich zapiséw. Miesigezna karta cksploatacyina stanowil zalgeznik nr 9
do niniejszego zarzadzenia.

5. Kierowca lub korzystajigcy z samochodu stuzbowego, zobowigzany jest na koniec
kazdego miesiaca zatankowaé samochdd do petna.

6. Ewidencja korzystania z samochodu stuzbowego odbywa sic w oparciu o:
1) dokumentacje przedkiadana prrez stacje paliw,
2y karty drogowe,
3) miesigezne karty eksploatacyine.

§7
Dokumentacje eksploatacji samochodow stuzbowych tworzag:

1y Zatgcznik nr 1 — upowazniente,

2y Zalgeznik nr 2 — zapotrzebowanie,

3) Zalgeznik nr 3 — upowaznienie osoby z wybory, A
4y Zalgcznik nr 4 ~ harmonogram, '
3} Zatgeznik nr 5 — deklaracja odpowiedzialnosci materialnej,

6y Zalgeznik nr 6 — umowa korzystania z samochodu stuzbowego do celdéw prywatnyeh,

7y Zatacznik ar 7 - protokdt zdawcezo-odbiorczy

8) Zatacznik nr § - karty drogowe,

9) Zalacznik nr 9 - miesieczna karta eksploatacyina,

10) Zatgeznik nr 10 — Himuty wydatkdw,

L]
o0

Ninigjszym zarzgdzeniem:

1) powierzam naczelnitkom wydziatéw kontrole nad zasadnoseia wyjazddw samochodem
stuzbowym w stosunku do pracownikdw pozostajacych w podlegloded stuzbowej,

2) powierzam Sekretarzowi Powiatu kontrole nad zasadnodcia wyjazdoéw samochodem
stuzbowym w stosunku do pracownikéw zajmujgeyeh samodzielne stanowiska pracy, £

3) zobowiazuje pracownikow Starostwa do przestrzegania ustaled zawartych w tym
zarzadzeniu, o

4) ustalam limity wydatkdéw zwigzanych 2z utrzymaniem czystodel  stuzbowych
samochoddw-zalacznik nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

§9

Ocena techniczna wszystkich samochodéw stuzbowych nalezy do obowigzkéw stuzbowych
kierowey lub osoby kazdorazowo wskazanej w zastgpstwie. W przypadku, gdy kierowea nie
moze dokonaé codziennej obstugi samochodéw przed wyjazdem, czynnodci te wykonuje
osoba, kiora zamierza korzystaé z samochodu. Nalezy do niej w szezegélnosel kontrola:
oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, plynu w ukladzie chlodniczym,
wypelniania zalecenn producenta zawartych w instrokeji obstugi w zakresie utrzymania
sprawnosel technicznej, bezpieczenstwa oraz obowiazkowego wyposazenia.

§10



Wrykonanie zarzgdzenia oraz nadzér nad jego reslizacia powierza sie Naczelnikowi
Wydzialu Organizacyijnego 1 Spraw Obywatelskich.

§11

Traci moc zarzadzenie Nr 42/09 Starosty Ostrédzkiego 2z dnia 30 pazdziernika 2009 r. w
sprawie prowadzenia Regulaminu Uzytkowania 1 Gospodarowania samochodami
stuzbowymi w Starostwie Powilatowym w Ostrodzie”.

§12

Zarzadzenic wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacanik nr 1 . o
do Zarzadzenia Nr &'{}i} !i’{} W
Starosty Ostrédzkiego

z dnia¥h kwietnia 2015 1.

UPOWAZNIENIE

Upowazniam Pana/ Panig:

Levovvveveaseene s sssmsss s ssasssssass s S

T S T RS

N e TR e TR e RS S0 I
zatrudnion-ego/g  w  Starostwie Powiatowym w  Ostrodzie na  stanowisku
verrreearn et rannean rrvennreneansranaeraseans rereeeeraernerreraeas legitymujac-ego/s si¢ dowodem
osobistym serii......... 2 N , do prowadzenia nizej wymienionego samochodu
stuzbowego:
B e AE TEIESIaCYINY s -
2} O T NETJESILACYIRY worvssserninprnsrpss

.........................................

{data i podpis Nacselnika Wydwiaha)



Latacznmkne 2 e
do Zarzadzenia B0
Starosty Ostrodzkiego

z dnia'? kowietnia 2015 1.

ZAPOTRZEBOWANIE

Na  przydzial samochodu stuzbowego marki....o.ooviiiiiiinns L0 nIUEMerze

TR o o st Tass SR B w dnid.......... o BEdin Vs do godziny...vcceevnens
A P BB e wamsssmsenies B e R S S Y S SRS
weelt v RO USROS revreenenineeaes e e er e enneten cerernannen
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Zatacznik nr 3 . —
do Zarzadzenia Nr AP0
Starosty Ostrédzkiego

z dnia'D. kwietnia 2015 1.

UPOWAZNIENIE OSOBY Z WYBORU

Upowazniam Pana/Panig:

| U
T T T i O ——— .
ktory/ktéra legitymuie sie dowodem osobistym serilo...c.on, i RO 5

do korzystania z nize] wymienionego samochodu stuzbowego w celach stuzbowych
i prywatnych:

1y mmarka o smmananusissamnswms s JIT TEJESIACYINY ovvriiine i

..........................................

{data § podpis Starosty/ Wicestarosty)

Do wiadomodcei Skarbnika Powiatu celem podjecia stosownych driatan przewidzianych
prawem, w zwigzku z czgsciowo odplatnym korzystaniem przez pracownika z samochodu
stuzbowego do celow prywatnych.
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Zatacznik Nr 5|

. e 305
do rzadzenia nradi 7

Starosty Ostrodzkiego
7 dnia 12, kwietnia 2015 r.

........ s O B swwsaamng

Frmerbrrdhrndaneranaray drrradamuriaarrrararrannry

{imic | nazwisko)

Fraisdnitaknrenan B L LT T T T PR PR P

{stanowisko)

{Wydzial)

Beklaracia Odpowiedzialnodci Materialnej

W rwigzku z upowaznieniem do korzystania w celach shuzbowyeh z samochod-u/-6w

stuzbow-ego/-ych marki:

B e n e 0 NUMEIZE ICjeSEACY YN tvtircnrenreeeeeinanas
Do somvmmecmsrmmsssnesamsaansm s ot O NUMETZE TEIESITACYIRYIL 1oveeinrracvrmnennens

niniejszym ofwiadczam, 1z przyjmuje odpowiedzialnodc materialng za powierzony samochod
oraz za wyposazenie ruchome znajdujace sic w tvm samochodzie, na czas jego uzywania.
Kazdorazowo, po zakofczeniu uzywania samochodu shuzbowego, zobowiagzuje sig do jego
zwrotu wraz z calym wyposaZzeniem. Zobowigzuje sie jednoczednie do przestrzegania
warunkow eksploatacyi w/w samochod-w/-6w stuzbow-ego/-yeh.

Oswiadczam rowniez, ze zobowigzuje sie do pokrycia calej szkody w przypadku

spowodowania wypadku z mojej winy.

P R P L TR T TR T R T R I TR R ER TR

(data i podpis pracowniia)



Zatgeznik Nr 6
do Zarzadzenia nra@ fivis
Starosty Ostrédzkiego

z dnia'td kwietnia 2015 1,

Umowa
o korzystanie z samochodu osshowego - sluzbowego

do celéw nie siuzbowych

i, .................. ke hmaxanarmsac dtrrsvrarwn

zwanym w dalszej czesel umowy UZyezajgoym,
8w . S R zwanym w dalszej czgdel umowy Uzytkownikiem

zostala zawarta umowa nastepujacej tresei:

§l.
Uzyezajgey oddaje Uzytkownikowi samochdd osobowy — shuzbowy marki .
O numerze rejestracyjuym ....... R , do korzystania dla celéw nie stuzbowych w dntach
53 RO WO (5% Lo A — rokis

§2.
Uzytkownik 7z tytulu uzywania samochodu, o ktdérym mowa w par. 1 na teremie kraju
zobowiazuje sie do wiszezenmia oplaty ryczaltowe] w wysokosel ... oo mseasn S 7t
{ SIOWNIE! i e oo usiieaen SSUSSUUYS SRR } tytubem zuzycia paliwa

i zwrotu kosztdow amortyzacji.
B

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa, stosuje sie przepisy kodeksu cywilnego.

o

§4.

Wszelkie zmiany umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem nigwaznosci.

$5.

Umowa zostaje sporzgdzona w trzech jednobrzmigeych egzemplarzach.

o



Zalgcznik Ne' 7
do Zarzgdzenia nriv,
Starestﬁ, Ostrédzkiego

7 dnia 42 kwietnia 2015 1.

PROTOKOL

Zdawezo — Odbiorczy

Prrzekazujacy:

{Imie 1 Nazwisko) {stanowisko - wydziah

Przejmujacy:

{ Irnde 1 Nazwisko) {stanowisko — wydrial)
Charakterystyka samochodu:
marka i typ e e
numer rejestracyiny T N——
numer identyfikacii poiazdit = vviecrcnisnirnnreneene
rok produkeii Sy — T
pojemnos¢ silnika R e SRR AL
stan paliwa  verenes SESUOUTUR .
stan licznika " treraanereranes
Wyposazenie techniczne:
Dokumenty:

Przekazujacy:

Przejmujaey:

............. TR T TR L P R e v

Akceptacja Naczelnika Wydziala Or. 50

.......................................
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Zatgcznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 20/2015
Starosty Ostrodzkiego

Z dnia 15 kwietnia 2015r.




Zatacznik Nr 9

do Zarzgdzenia Nr 20/2015
Starosty Ostrédzkiego

z dnia 15 kwiethia 2015r.

MIESIECZNA KARTA EKSPLOATACYJNA

samochodu stuzbowego

marki ......cooeviiiiiiiviiiiinnn e X T 1 TR

pit: B 1111 o R ——
Stan paliwa / licznika na dzien .................. — I —— km.
Zakup paliwa W miesigou ..o .
lo$¢ przejechanych kilometrow w miesiacu ......... UUUR km.
Zuzycie paliwa wedtug normy ... 1L/100km. ....................... i
ZizyeieOalwameeTIWISIC . s e wavs o S sy L.

Przepat ~ Oszczednos¢ L i
Stan paliwa / licznikana dzien .................... — i Y JP—— km.
Uzasadnienie:

Sporzadzit, Zatwierdzit:



Zatgcznik Nr 10

do Zarzgdzenia Nr 20/2015
Starosty Ostrodzkiego

Z dnia 15 kwietnia 2015r.

LIMITY WYDATKOW
zwigzanych z utrzymaniem czystosci stuzbowych samochodoéw osobowych

Skoda SUPERB Elegance NOS 6636

1) mycie samochodu — 150,00 zt. miesiecznie,

2) woskowanie konserwacyjne, tapicerka ~ 1 raz na kwartat,

3) zakup odswiezacza powietrza — 6 razy do roku,

4) zakup Srodka polerujacego do wnetrza samochodu — 1 raz na kwartat.

Skoda YETI NOS 90GL

1) mycie samochodu — 100,00 zi. miesigcznie,

2) woskowanie konserwacyine, tapicerka — 1 raz do roku,

3} zakup odéwiezacza powietrza — 6 razy do roku,

4} zakup srodka polerujgcege do wnetrza samochodu — 1 raz do roku.

Suzuki IGNIS NOS 3L.33

1) mycie samochodu — 100,00 zt. miesiecznie,

2) woskowanie konserwacyjne, tapicerka — 1 raz do roku,

3) zakup odswiezacza powietrza — 6 razy do roku,

4) zakup srodka polerujgcego do wnetrza samochodu — 1 raz do roku.
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