AN.120.54.2025

Zarzgdzenie Nr 54/2025
Starosty Ostrodzkiego
z dnia 03 czerwca 2025 r.

w sprawie ustalenia zasad u zytkowania samochodow stu  zbowych w Starostwie
Powiatowym w Ostrédzie

Na podstawie art. 34 ust.1 w zwigzku z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym (Dz.U. z 2024 poz. 107 z p6zn. zm)

zarzagdzam, co nastepuje:
§1

1. Ustala sie zasady uzytkowania samochodéw stuzbowych w Starostwie Powiatowym
w Ostrodzie, zwanym dalej Starostwem.

2. Samochody stuzbowe w Starostwie pozostajg w dyspozycji Wydziatu Administraciji,
Nadzoru i Kadr.

3. Przekazanie samochodu do uzytkowania nastepuje na podstawie upowaznienia —
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia i zapotrzebowania — zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Osoby upowaznione do kierowania samochodami stuzbowymi wskazuje Dyrektor
Wydzialu, a imienng liste zgtasza pracownikowi Wydziatu Administracji, Nadzoru
i Kadr.

5. Zapotrzebowanie, o ktorym mowa w ust. 3, powinno by¢ ztozone w formie pisemnej
w Wydziale Administracji, Nadzoru i Kadr, wedtug okreslonego wzoru, najpdzniej
w dniu poprzedzajgcym wyjazd, z zastrzezeniem ust. 6.

6. Przed zilozeniem zapotrzebowania nalezy sprawdzi¢ dostepno$é oraz stan
techniczny pojazdu w planowanym terminie wyjazdu w Wydziale Administraciji,
Nadzoru i Kadr.

7. Wszystkie osoby korzystajgce z samochodow stuzbowych, z wylgczeniem Starosty,
Wicestarosty, etatowego Czionka Zarzgdu, Sekretarza Powiatu oraz pracownika
zatrudnionego na stanowisku kierowcy samochodu, zobowigzane sg do ziozenia
zapotrzebowania do kazdego wyjazdu stuzbowego.

§2
1. Samochodem stuzbowym moze kierowac:

1) pracownik zatrudniony na etacie kierowcy,

2) pracownik, ktory w ramach wykonywanych czynnosci stuzbowych, zostat
upowazniony przez Dyrektora Wydziatlu, do kierowania samochodem
stuzbowym,



3) osoba, ktorej oddano do uzywania samochod stuzbowy z kierowcg lub bez
kierowcy na czas petnienia funkcji z wyboru, na podstawie upowaznienia
stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

4) osoba wskazana w § 1 ust.7.

§3

1. Z samochodu stuzbowego pracownicy Starostwa, z wylgczeniem Starosty
i Wicestarosty, korzystajg wylgcznie w celu realizacji obowigzkow stuzbowych.

2. W wyjatkowych przypadkach, za uprzednig zgodg Starosty, dopuszcza sie
mozliwos¢ korzystania przez pracownika z samochodu stuzbowego do celow
prywatnych.

3. Wykorzystanie do celow prywatnych samochodu stuzbowego wymaga
zawarcia odrebnej umowy w sprawie uzywania przez pracownika samochodu
stuzbowego do celow prywatnych.

4. Wyjazdy stuzbowe pracownikbw odbywajg sie na polecenie Dyrektora
Wydziatu lub bezposredniego przetozonego.

5. Wyjazdy stuzbowe dzielg sie na miejscowe (w obrebie powiatu) i zamiejscowe
(poza obreb powiatu).

6. Zapotrzebowanie na wyjazdy miejscowe powinny by¢ podpisane przez
pracownika odbywajgcego podroz stuzbowg i zatwierdzone przez Dyrektora
Wydzialu lub bezposredniego przetozonego, czyli Sekretarza Powiatu
w odniesieniu do pracownikow Wydz. AN i pracownikdw na samodzielnych
stanowiskach.

Polecenie wyjazdu i potwierdzenie powrotu na karcie drogowej na wyjazdy
miejscowe podlega tej samej drodze (w zakresie podpiséw),
CO zapotrzebowania na wyjazdy miejscowe.

7. Zapotrzebowanie na wyjazdy zamiejscowe powinny by¢ podpisane przez
pracownika odbywajgcego podréz stuzbowg i zatwierdzone przez dyrektora
wydziatu lub osobe przez niego wskazang oraz Sekretarza Powiatu.
Polecenie wyjazdu i potwierdzenie powrotu na karcie drogowej na wyjazdy
zamiejscowe podlega tej samej drodze (w zakresie podpisow),
co zapotrzebowania na wyjazdy zamiejscowe.

8. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Wydzialu lub bezposredniego
przetozonego zapotrzebowanie zatwierdza osoba wskazana przez Dyrektora
Wydzialu, natomiast w przypadku nieobecnosci Sekretarza Powiatu
zapotrzebowanie zatwierdza Starosta, Wicestarosta lub etatowy Czionek
Zarzadu.

9. W Starostwie tworzy sie harmonogram korzystania z samochodow
stuzbowych, zawierajgcy réwniez wykaz osOb upowaznionych — stanowi on
zalgcznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia. W zwigzku z realizacjg zadan
stuzbowych w dni ustawowo wolne od pracy dopuszcza sie korzystanie
z samochodow stuzbowych po uprzednim ztozeniu zapotrzebowania- zatgcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

10.Pracownicy korzystajgcy z samochodu, zobowigzani sg do kierowania sie
zasadg celowosci, oszczednosci i racjonalnosci.



11.W celu racjonalnego wykorzystania samochodu, przejazd powinien odbywac
sie mozliwie najkrétszg drogg i wedtug trasy zgodnej ze wskazang przez
Dyrektora Wydziatu, czy to w zapotrzebowaniu, czy ustnym poleceniu wyjazdu
stuzbowego.

12.Zaleca sie w miare mozliwosci tgczenie wyjazdow na kontrole, ogledziny terenu
itp. przez wydziatly.

§4

1. Osoby, wskazane w § 2, ktérym powierzono do uzywania samochody stuzbowe
zobowigzane sg do:

1) ztozenia zapotrzebowania oraz podpisanego polecenia wyjazdu zgodnie
z obowigzujgca drogg stuzbowsg, nastepnie wydane zostang dokumenty
pojazdy oraz kluczyki,

2) eksploatowania samochodow z zachowaniem zasad bezpieczenstwa
i ekonomicznych warunkow jazdy, dbania o estetyke i czystos¢ uzywanego
pojazdu,

3) przestrzegania obowigzujgcych norm zuzycia paliwa wprowadzonych
zarzgdzeniem Starosty,

4) dokonywania przed wyjazdem kontroli oswietlenia, stanu ogumienia,
poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym,

5) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek niezwtocznego zgtoszenia ich
pracownikowi Wydziatu Administracji, Nadzoru i Kadr, odpowiedzialnemu za
sporzadzenie karty eksploatacyjnej pojazdu,

6) w przypadku: wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu bagdz
elementow jego wyposazenia niezwtocznego powiadomienia whasciwego
terytorialnie organu Policji oraz zgtoszenie szkody do ubezpieczyciela za
posrednictwem pracownika Wydziatu Administracji, Nadzoru i Kadr.

2. Wszelkie koszty wynikajgce z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa
kierowca lub inna osoba, ktérej powierzono w uzytkowanie samochoéd
stuzbowy.

3. Po zakonczonej pracy samochody parkowane sg w garazu, na wydzielonym dla
pracownikow parkingu przed budynkiem gtéwnym Starostwa, w taki sposéb aby
byta mozliwos¢ ich dozoru przez pracownikdédw ochrony tj. na wyznaczonych
miejscach. W uzasadnionych przypadkach samochody stuzbowe mogg byc¢
parkowane, za zgodg Sekretarza Powiatu, w miejscach zamieszkania
uzytkownikow samochodow stuzbowych lub innych miejscach gwarantujgcych
ich bezpieczenstwo.

4. Zakupu paliwa do samochoddéw stuzbowych dokonujg ich uzytkownicy na
wyznaczonych stacjach paliw.



§5

Ewidencja korzystania z samochodu stuzbowego prowadzona jest przez

kierowce lub korzystajgcego z samochodu stuzbowego na ponumerowanych

kartach drogowych stanowigcych zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzgdzenia.

W Starostwie Powiatowym w Ostrédzie prowadzi sie dwie ksiegi drukéw

Scistego zarachowania. W jednej ksiedze drukdéw scistego zarachowania

wprowadza sie karty drogowe samochodu stuzbowego marki Skoda SUPERB

o nrrej. NOS 59170 pozostajgcego w dyspozycji pracownika zatrudnionego na

etacie kierowcy. Natomiast w drugiej ksiedze drukéw sScistego zarachowania,

prowadzi sie karty drogowe pozostatych czterech samochodow stuzbowych

marki Skoda SUPERB o nr rej. NOS 06666, Skoda FABIA o nr rej. NOS 30666,

Peugeot 307 o nr rej. NOS 40424 oraz Dacia SANDERO o nr rej. NOS 58357.

Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) godziny uzytkowania samochodu i trase przejazdu kazdorazowo
potwierdzane przez kierowce lub korzystajgcego z samochodu stuzbowego
w karcie drogowej,

2) formularze kart drogowych, ktore wydawane sg w Wydziale Administracji,
Nadzoru i Kadr przez wyznaczonego pracownika wydziatu.

Pracownik, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2 w okresach miesiecznych dokonuje

rozliczenia przebiegu samochoddéw, zuzycia paliwa oraz sprawdza

prawidtowos¢ dokonanych w nich zapiséw. Miesieczna karta eksploatacyjna

stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzgdzenia.

Ewidencja korzystania z samochodu stuzbowego odbywa sie w oparciu o:

1) dokumentacje przedktadang przez stacje paliw,

2) karty drogowe,

3) miesieczne karty eksploatacyjne.

§6

Dokumentacje eksploatacji samochodéw stuzbowych tworza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)

2)

Zatgcznik nr 1 — upowaznienie,

Zatgcznik nr 2 — zapotrzebowanie,

Zatgcznik nr 3 — upowaznienie osoby z wyboru,
Zatgcznik nr 4 — harmonogram,

Zatgcznik nr 5 - karty drogowe,

Zatgcznik nr 6 - miesieczna karta eksploatacyjna,

§7

Niniejszym zarzgdzeniem:

powierzam Dyrektorom Wydziatbw kontrole nad zasadnoscig wyjazdow
samochodem stuzbowym w stosunku do pracownikédw pozostajgcych w
podlegtosci stuzbowej,

powierzam  Sekretarzowi Powiatu kontrole nad zasadnoscig wyjazdow
samochodem stuzbowym w stosunku do pracownikéw zajmujgcych
samodzielne stanowiska pracy,



3) zobowigzuje pracownikow Starostwa do przestrzegania ustalen zawartych w
tym zarzgdzeniu.

§8

Ocena techniczna wszystkich samochoddéw stuzbowych nalezy do obowigzkéw
stuzbowych kierowcy lub osoby kazdorazowo wskazanej w zastepstwie. W przypadku,
gdy kierowca nie moze dokona¢ codziennej obstugi samochodow przed wyjazdem,
czynnosci te wykonuje osoba, ktéra zamierza korzysta¢ z samochodu. Nalezy do niej
w szczegolnosci kontrola: oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu
w uktadzie chtodniczym, wypetnianie zalecen producenta zawartych w instrukcji
obstugi w zakresie utrzymania sprawnosci technicznej, bezpieczenstwa oraz
obowigzkowego wyposazenia.

§9

Wykonanie zarzgdzenia oraz nadzor nad jego realizacjg powierza sie Sekretarzowi
Powiatu.

§10

Traci moc zarzagdzenie 93/2024 Starosty Ostrodzkiego z dnia 25 wrzesnia 2024 r.
zmienione zarzgdzeniem 126/2024 Starosty Ostrodzkiego z dnia 2 grudnia 2024 r.
w sprawie ustalenia zasad uzytkowania samochodoéw stuzbowych w Starostwie
Powiatowym w Ostrodzie.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

Andrzej Wiczkowski



