Zarzadzenie Nr 3/2020
Starosty Leszczynskiego
z dnia 6 lutego 2020 r.

w sprawie okreslenia zasad korzystania z samochodu stuzbowego
Starostwa Powiatowego w Lesznie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2019 r., poz. 511 ze zm.) 1§ 15 ust.1 pkt.31 oraz § 12 pkt. 5
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lesznie, stanowigcego zatacznik do
Uchwaty Nr 35/2019 Zarzadu Powiatu Leszczynskiego z dnia 21 lutego 2019 r., zarzadzam,
co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ zasady korzystania z samochodu stuzbowego nalezacego do Starostwa
Powiatowego w Lesznie, okreslone w zalgczniku do niniejszego Zarzadzenia oraz zasady
ogolne dotyczace wyjazdow/podrozy stuzbowych pracownikow z wykorzystaniem
samochodu stuzbowego.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, a nadzor nad jego wykonywaniem
powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie nr 1/2014 Starosty Leszczynskiego z dnia 14 stycznia 2014 r.
w sprawie okreslenia zasad korzystania z samochodow stuzbowych Starostwa Powiatowego
w Lesznie.

STAROSTA

/-/ Jarostaw Wawrzyniak



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 3./2020
Starosty Leszczynskiego

z dnia 6 lutego 2020 1.

Zasady korzystania z samochodu stuzbowego nalezacego do Starostwa Powiatowego
w Lesznie marki Skoda Octavia o numerze rejestracyjnym PL 7577A

Samochod nalezacy do Starostwa Powiatowego w Lesznie, zwany dalej samochodem

shuzbowym, moze by¢ wykorzystywany wylacznie do celéow shuzbowych zwigzanych

z wykonywaniem funkcji, zadan i1 obowigzkéw shluzbowych przez osoby zatrudnione

w Starostwie.

Samochod shizbowy, z przydzielonym do niego statym kierowca, przeznaczony jest na

potrzeby wyjazdow stuzbowych Starosty i Wicestarosty oraz na potrzeby Wydzialu

Organizacyjnego, Oswiaty i Spraw Spotecznych, zwanego dalej Wydziatem Organizacyjnym.

W  przypadkach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami moze by¢é ten samochod

wykorzystywany przez pozostatych pracownikow Starostwa.

Do kierowania samochodem stuzbowym uprawniony jest pracownik zatrudniony w Starostwie

na etacie rzemie$lnika —kierowcy — w ramach swoich statych obowigzkow oraz pracownik, w

ktérego zakres obowiazkéw wchodzi zastgpowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku

rzemies$lnik-kierowca w zakresie kierowania samochodem sluzbowym, a takze w szczegdlnie

uzasadnionych przypadkach inni pracownicy, na podstawie odrgbnego upowaznienia

wydanego przez Staroste Leszczynskiego, wedlug okreslonego druku (wzor druku nr 1).

Osoba upowazniona do uzywania samochodu sluzbowego jako kierowca nie moze powierzaé

uzytkowania tego samochodu osobom trzecim

Osoby kierujace pojazdem stuzbowym, w ramach swoich stalych obowigzkoéw badz na

podstawie upowaznienia, ponosza odpowiedzialno$¢ na zasadach ogdlnych za skutki wynikte

z naruszenia przez nich przepisow i zasad ruchu drogowego.

Wyjazdy samochodem stuzbowym, odbywaja si¢ na podstawie kart drogowych. Pracownicy

korzystajacy z samochodu stuzbowego powinni posiada¢ polecenie wyjazdu w teren. W

przypadku kierowcy polecenie wyjazdu stuzbowego wymagane jest do wyjazddéw poza teren

powiatu leszczynskiego.

Wyjazdy z wykorzystaniem samochodu shluzbowego odbywajg si¢ wedlug tygodniowego

harmonogramu wyjazdéw sporzadzonego przez wyznaczonego pracownika Wydziatu

Organizacyjnego, na podstawie zapotrzebowania na ten samochod skladanego przez

naczelnika wlasciwego wydziatu, z zastrzezeniem pkt 10.

Harmonogram wyjazdéw z wykorzystaniem samochodu shizbowego powinien zawieraé

przynajmniej:

1) date wyjazdu/podrézy

2) imig¢ i nazwisko pracownika korzystajacego z samochodu stuzbowego jako dysponent lub
kierowca,

3) cel podrézy (miejscowos¢ docelowa),

4) przewidywany czas trwania wyjazdu/podrozy.

Zapotrzebowanie na samochdd stuzbowy powinno by¢ zglaszane na pismie, wedlug

okreslonego wzoru ( druk nr 2) iz odpowiednim wyprzedzeniem.

Obowigzek wczesniejszego zglaszania potrzeby wyjazdu samochodem stuzbowym nie

dotyczy: Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika Powiatu.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

Wicestarosta.

Pracownik wyznaczony do kierowania samochodem shizbowym, w ramach statych

obowiazkéw kierowcy badz na podstawie upowaznienia wydanego przez Staroste, jest

zobowigzany do:

1) przechowywania kluczy i dokumentoéw obshigiwanego samochodu,

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

3) wypelniania i zlozenia podpisanej przez siebie karty drogowej, a takze faktury za
zakupione do samochodu paliwo, wyznaczonemu pracownikowi Wydziatu
Organizacyjnego, na koniec ustalonego okresu rozliczeniowego .

4) odprowadzanie samochodu na miejsce stalego garazowania. Miejscem statego
garazowania samochodu stuzbowego jest garaz przy Pl. Kosciuszki 4 B.

5) W uzasadnionych przypadkach Starosta moze udzieli¢ dysponentowi pisemnej zgody na
przebywanie samochodu w innym miejscu niz w 4), zgodnie z drukiem nr 6.

6) Rozliczenia kosztow zuzycia paliwa do samochodu stuzbowego dokonuje si¢ na koniec
kazdego miesigca, na podstawie wystawionej karty drogowej i prowadzonej ewidencji
iloSciowo-wartoSciowej materialdw pednych z uwzglednieniem normy zuzycia paliwa
ustalonej na podstawie protokotu badania zuzycia paliwa.

7) Norma zuzycia paliwa dla samochodu stuzbowego wynosi 10 /100 km. Uznaje si¢
przekroczenie normy do 10% w okresie zimowym oraz latem w przypadku wlaczania
klimatyzacji,

Za podstawe do rozliczenia kosztow zuzycia paliwa w samochodach stuzbowych przyjmuje

si¢, w szczegolnoscei:

1) wydane karty drogowe w zestawieniu miesi¢gcznym,

2) zestawienie miesi¢czne zakupu paliwa do samochodow wg faktur i karty drogowej
z danego miesigca,

3) protokoét z ustalenia stanu paliwa ptynnego w samochodzie na koniec kazdego roku.

Ewidencje iloSciowo-warto$ciowa zakupionego i zuzytych w ciggu miesigca materiatow

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

prowadzi si¢ w Wydziale Organizacyjnym , a sporzadzong w tym zakresie dokumentacj¢ — po

zakonczeniu miesigca przekazuje si¢ do Wydzialu Budzetowo —Finansowego, Planowania i

Rozwoju.

Obstuga codzienna samochodu stuzbowego polega na:

1) dokonaniu ogladu i sprawdzeniu stanu ogoélnego pojazdu, z wykonaniem prostych
zabiegdéw technicznych tj. sprawdzenie $wiatet, hamulcoéw, ci$nienia w kotach, poziomu
paliwa, ptynéw i oleju.

2) utrzymanie porzadku i czystosci w samochodzie.

Obstuga techniczna samochodu stuzbowego polega w szczegolnosci na:

1) wykonywaniu obowiazkéw wynikajacych z instrukcji fabrycznej producenta pojazdu,

2) dbatosci o wyposazenie samochodu wymagane zgodnie z przepisami ruchu drogowego,

3) wykonywaniu okresowych przegladdéw technicznych pojazdu oraz koniecznych napraw
gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

W zalgcznikach do niniejszego Zarzadzenia okresla si¢ wzory drukéw do stosowania w

zwigzku z realizowaniem zawartych w nim zasad, to jest:

1) wzdr upowaznienia do prowadzenia samochodu stuzbowego, druk nr 1

2) wzbr zapotrzebowania na samochéd stuzbowy druk nr 2

3) wzdr harmonogramu wyjazdow samochodem stuzbowym druk nr 3



4)
5)

6)

wzor rozliczenia materiatow pednych za dany miesigc druk nr 4

wzor zgody Starosty na parkowanie po pracy samochodem stuzbowym w innym miejscu
niz boks garazowy druk nr 5

wzor deklaracji odpowiedzialno$ci materialnej druk nr 6.



Druk nr 1
Zatgcznik do Zarzadzenia Nr3/2020 Starosty Leszczynskiego z dnia 06.02.2020 r.

LesSzno, dN. ceeveveeieeceieieee e

Pieczed Starostwa Powiatowego
Upowaznienie
do prowadzenia samochodu stuzbowego

Upowazniam

Nr i kategoria prawa jazdy, termin waznosci
do kierowania samochodem stuzbowym Starostwa Powiatowego w Lesznie

Marka samochodu

Na terenie:

1) powiatu leszczyniskiego
2) wojewddztwa wielkopolskiego

3) Rzeczypospolitej Polski
na trasie*

W okresie od ......ooovevvevveivireeeeieeseennnn, o [ TP TR O RRR .

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad korzystania z samochodu
stuzbowego Starostwa Powiatowego w Lesznie okreslonych Zarzadzeniem Nr 3/2020
Starosty Leszczyniskiego z dnia 06.02.2020 r.

*dla innych pracownikéw kierujgcych samochodem jednorazowo

Podpis osoby upowaznionej Podpis Starosty



Druk nr 2
Zatgcznik do Zarzadzenia Nr3/2020 Starosty Leszczynskiego z dnia 06.02.2020 r.

[I0X4 3 Vo e [ o TR

Do ,,Wydziatu Organizacyjnego”
Zapotrzebowanie
Na przydziat samochodu stuzbowego marki Skoda Octavia nr rej. PL 7577A
Naczelnik WYdziatu.........coveereeee e
Zamawia NA dZiEN ....coeeceeereerrereeeeee et 0d 0dZ. ..oovvverieeeeereere e
Przewidywalny czas pOWrotU..........ccceeveeeeeerveneereennen.
Samochdd stuzbowy / do dyspozycji wtasnej * / Pani / Pana

Na wyjazd do miejscowosci

W celu zatatwienia spraw stuzbowych (okresli¢ zadanie):

Podpis naczelnika Wydziatu

Dyspozycja
Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody
Na wyjazd samochodem stuzbowym

Wyrazam zgode na skorzystanie z ww. samochodu prowadzonego przez kierowce

*Niepotrzebne skresli¢ (podpis Starosty lub osoby upowaznionej)



Druk nr 3
Zatgcznik do Zarzadzenia Nr3/2020 Starosty Leszczynskiego z dnia 06.02.2020 r.

Harmonogram wyjazdéw samochodem stuzbowym
marki Skoda Octavia Nr rej. 7577A

W OKIESI€ v
Lp. Data wyjazdu Cel wyjazdu Wydziat Dysponent Czasokres
Miejscowos¢ docelowa samochodu/ korzystania z

Kierowca* samochodu




Druk nr 4

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr3/2020 Starosty Leszczynskiego z dnia 06.02.2020 r.

Rozliczenie materiatow pednych

za miesigc

imie i Nazwisko Kierowcy: ......cccoeevveceveeve e e,

marka samochodu i nr rej.: SKODA OCTAVIA PL 7577A

Stan licznika na koniec miesigca

Stan licznika na poczatek miesigca

Przebieg kilometréw w miesigcu

Stan paliw

Pozostato z ubiegtego miesigca

zakupiono

Razem

Zuzyto w ciggu miesigca

Pozostato na nastepny miesigc

Norma zuzycia paliwa na 100 km

Norma zuzycia paliwa na 100 km +
dodatek na klimatyzacje

Zuzycie benzyny wg normy

Oszczednos$c¢- przekroczenie

Olej

stan na poczatku miesigca

zakupiono

zuzyto

pozostato

Sporzadzit:

Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym:




Druk nr 5
Zatgcznik do Zarzadzenia Nr3/2020 Starosty Leszczynskiego z dnia 06.02.2020 r.

LeSZNO. dN. ceeeeveeeee e

Pieczatka nagtéwkowa

Wyrazam zgode na parkowanie samochodem
| ettt e et e e (o3 o] o = PR

poza terenem siedziby Starostwa Powiatowego w Lesznie, o ktérej mowa w ust. 11 pkt. 4)
zatacznika do zarzadzenia.

Podpis Starosty



Druk nr 6
Zatgcznik do Zarzadzenia Nr3/2020 Starosty Leszczynskiego z dnia 06.02.2020 r.

[I0X4 3 Vo e [ o TR

(wydziat)

Deklaracja odpowiedzialnosci materialnej

W zwigzku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu
stuzbowego Marki .......cccceeveeeiveeceieeeee e e 0 numerze rejestracyjnym
..................................... , 0Swiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony
samochdd ( art. 114 Kodeksu pracy).

Zobowigzuje sie jednoczesnie do przestrzegania warunkéw eksploatacji ww.
samochodu stuzbowego.

Niniejsza deklaracja obowigzuje w dniu®........cc.ccceevveevverennnes

JW CZASIE e

*Niepotrzebne skresli¢

(podpis)






