Lesznie:

Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 1/2014
Starosty Leszczynskiego

z dnia 14.01.2014r.

Zasady korzystania z samochodow sluibowych nalezacych do Starostwa Powiatowego w

marki Skoda Octavia o numerze rejestracyjrym PL 45453 i marki Skoda Fabia o rejestracji PL 39166.

1

samochody naleiace do Starostwa Powiatowego w Lesznie moga byé wykorzystywane
wylacznie do celéw stuzbowych zwigzanych z wykonywaniem funkcji, zadar | obowigzkow
sluibowych przez osoby zatrudnione w Starostwie.

samochéd osobowy marki Skoda Octavia nr rej. PL 45453, z przydzielonym do niego stalym
kierowcg przeznaczony jest gfownie na potrzeby wyjazddw stuzbowych Starosty |
Wicestarosty.

samachéd osobowy Skoda Fabia nr rej. PL 39166 przeznaczony jest na potrzeby Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego, Promocji | Obslugi Rady, zwanego dalej Wydziatlem
Organizacyjnym. W przypadkach uzasadnionych szczegdinymi potrzebami moie byt ten
samochdd wykorzystywany przez pozo statych pracownikow Starostwa.

Do kierawania samochodem stutbowym uprawniony jest pracownik zatrudniony w
Starostwie na etacie kierowey oraz rzemiedinika —kierowey —w ramach swoich statych
ohowiazkow, a takie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach inni pracownicy , na
podstawie odrebnego upowainienia wydanego przez Staroste Leszczynskiego, wedtug
okreélonego druku (wzér druku nr 1) . Osoba upowazniona do uiywania samochodu
stuzhowego jako kierowca nie moze powierzac uiytkowania tego samochodu osobom
trzecim

Osohy kierujgce pojazdem stuzbowym, w ramach swaich stalych obowigzkéw badi na
podstawie upowainienia, ponoszg odpowiedzialnosc na zasadach ogdlnych za skutki wynikle
7 naruszenia przez nich przepiséw i zasad ruchu drogowego.

Wyjazdy samochodem stuzbowym , odbywajj sig na podstawie kart drogowych, Polecenia
wyjazdu w teren powinni miec zarowno kierowcy jak i pracownicy korzystajacy z samochodu
stuzbowego,

Wyjazdy z wykorzystaniem samochodu stuibowego marki Skoda Fabia odbywajg sig wedlug
tygodniowego harmonogramu wyjazddw sporzqdzonego przez Wyznaczonego pracownika
Wydziatu Organizacyjnego, na podstawie zapotrzebowania na ten samochod skfadanego
przez naczelnika wlaéciwego wydzialu, z zastrzezeniem pkt. 9.

Harmonogram wyjazdow z wykorzystaniem samochodu sluzbowego powinien zawierac
preynajmniegj:

1} date wyjazdu/podrozy



10.

11,

12.

13,

14.

15.

16.

2} imie i nazwisko pracownika korzystajacego 2 samochodu stuibowego jaka dysponent lub
kierowca,

3) cel podrozy (miejscowost docelowa),

4) przewidywany czas trwania wyjazdu/podrozy.

Zapotrzebowanie na samochdd stuzbowy powinno byé zglaszane na pismie, wedtug

okredlanego wzoru ( druk nr 2] iz odpowiednim wyprzedzeniem.

Obowiazek wczedniejszego zglaszania potrzeby wyjazdu samochodem stuzbowym nie

dotyczy: Starasty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika Powiatu.

W przypadku zbiegu zapotrzebowania na samochéd, o ich realizacji decyduje Starosta lub

Wicestarosta,

pracownik wyznaczony do kierowania samochodem stuzbowym, w ramach stalych

obowiazkéw kierowcy badz na podstawie upowaznienia wydanego przez Staroste, jest

zobowigzany do:

1) przechowywania kluczy i dokumentow obstugiwanego samochodu,

2] dokonywania codziennej i okresowej obstugi samochodu, wigcznie z tankowaniem paliwa
na wybranej w wyniku postgpowania ofertowego sieci stacji paliw,

3) wypetnianie i zloZzenie podpisane] przez siebie karty drogowej, a takie faktury za
zakupione do samochodu paliwo, wyznaczonemu pracownikowi Wydziatu
Organizacyjnego, na koniec ustalonego okresu rozliczeniowego .

4} odprowadzanie samochodu na miejsce statego garazowania, Miejscem statego
garazowania samochoddw stuzbowych sg przydzielone do kazdego pojazdu boksy
garazowe przy Placu Kosciuszki 4 BC.

5) W uzasadnionych przypadkach Starosta moze udzieli¢ dyspanentowi pisemnejzgody na
przebywanie samochodu w innym migjscu niz w 4), zgodnie z drukiem nr 6.

Rozliczenia kosztow zuiycia paliwa do samachodéw stuzbowych dokonuje sig na koniec

kazdego miesigca, na podstawie wystawionych kart drogowych | prowadzonej ewidencji

iloéciowo-wartodciowej materialéw pednych z uwzglednieniem odpowiednio norm zuiycia
paliwa ustalonych dla poszczegélnych samochodow protakotem badania zuzycia , to jest:
e dla samochodu Skodia Octavia PL 45453 11 1/100 km oraz uznaje sig przekroczenie
normy do 10% w okresie zimowym oraz latem w przypadku wiaczania klimatyzacji,
e dla samachodu Skoda Fabia PL 39166 101/100 km oraz uznaje sig przekroczenie
normy do 10 % w okresie Zimowym.

7a podstawe do rozliczenia kosztow zuiycia paliwa w samochodach stuzbowych przyjmuje

sie, w szczegdlnosci:

1) wydane karty drogowe w zestawieniu miesigcznym,

2) zestawienie miesigczne zakupu paliwa do samochodow wg faktur i kart drogowych z
danego miesigca,

3) protokét z ustalenia stanu paliwa plynnego w samochodzie na koniec kaidego roku, z
tankowaniem paliwa ,do petna”.

Ewidencje iloéciowo-wartosciowa zakupionego | zuzytych w ciggu miesigca materialow

pednych oraz rozliczenie kosztow zuzycia paliwa (faktury , o ktdrych mowa w pkt. 12

prowadzi sig w Wydziale Organizacyjnym , a sporzadzong w tym zakresie dokumentacjg - po

zakoficzeniu miesiaca przekazuje sie do Wydziatu Budietowo —Finansowego, Planowania i

Rorwojl,

Obsluga codzienna samochodu sluzbowegao polega na:



17.

18.

1)

2)

dokonaniu ogladu i sprawdzeniu stanu ogblnego pojazdu, z wykonaniem prastych
zabiegéw technicznych tj. sprawdze nie swiatel, hamulcow, cisnienia w kolach, poziomu
paliwa, plynow i oleju.

utrzymanie porzadku i czystosci w samochodzie.

Obstuga techniczna samochedu stuzbowego polega w szczegdlnosci na:

1)
2)
3)

wykonywaniu obowizzkdw wynikajacych z instrukeji fabryczne; producenta pojazdu,
dbatotci o wyposazenie samochodu wymagane zgodnie z przepisami ruchu drogowego,
wykonywaniu okresowych przegladéw technicznych pojazdu oraz koniecznych napraw
pwarancyjnych i pogwarancyjnych.

W zatgcznikach do ninigjszego Zarzadzenia okresla sig wzory drukdw do stosowania w
zwiazku z realizowaniem zawartych w nim zasad, to jest:

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

7)

wzér upowainienia do prowadzenia samochodu stuzbowego, druk nrl

wzér zapotrzebowania na samochod sluzbowy druk nr 2

wzor harmonogramu wyjazdow samechodem stuzbowym druk nr 3

wzdr protokotu ustalenia stanu paliwa na koniec miesigca druk nr 4

wz6r rozliczenia materiatéw pednych za dany miesigc druk nr 5

wzdr zgody Starosty na parkowanie po pracy eamochodem stuzhowym w inmyrm miejscu
niz boks garazowy druk nr b

wior deklaracji odpowiedzialnoéci materialnej druknr?



