ZARZADZENIE NR 12 /2012
STAROSTY SZYDLOWIECKIEGO
z dnia 17 maja 2012 r.

sprawie: ustalenia zasad korzystania ze shuzbowych samochodéw w Starostwie Powiatowym
w Szydlowcu.

Na podstawie art. 34 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pdin. zm.) oraz § 5 ust. 6 Regulaminu
Organizacyjnego  Starostwa Powiatowego w  Szydlowecu przyjetego  Uchwala
Nr XXV/127/2008 Rady Powiatu w Szydlowcu z dnia 16 grudnia 2008r. ze zmianami

zarzadzam co nastepuje:
§1
Zarzadzenie reguluje zasady korzystania ze shluzbowych samochodéw w Starostwie
Powiatowym w Szydlowcu.
§2
1. Dysponentami shuzbowych samochodow starostwa sa:
a) Starosta Szydlowiecki,
b) pracownik upowazniony przez Staroste Szydlowieckiego.

2. Wyjazdy sluzbowe odbywajg si¢ wedlug harmonogramu wyjazdow, kiory
prowadzony jest przez Kancelarie Starosty. Wpisy do harmonogramu nastepujg po
uprzednim uzgodnieniu ze Starostg lub osoba upowazniona.

§3

Osobami uprawnionymi do kierowania samochodami stuzbowymi starostwa sa:

1. Starosta,

2. pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy,

3. pracownicy, ktérych w ramach dodatkowych obowiazkéw  upowazniono
do kierowania samochodem stuzbowym (posiadajacy zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do doraznego prowadzenia samochodu shluzbowego oraz
upowaznienie do prowadzenia samochodu sluzbowego, ktérego wzoér stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia).

§4

1. Z samochodu sluzbowego moga korzysta¢ pracownicy starostwa wylacznie w celu

realizacji obowiazkéw stuzbowych, oraz inne osoby, ktorym dysponent wyrazit zgode.

Pracownicy korzystajacy z samochodu zobowiazani sa do kierowania sie zasada

celowosci 1 oszezednosci.

3. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu, przejazd powinien odbywacd sig
najkrotsza droga i wedlug trasy zgodnej ze zlozonym zamowieniem. Wyjazdy
pracownikow, ktorych trasy przejazdu sa zblizone moga by¢ polaczone w ramach
jednego przejazdu,

4. kazdorazowo w przypadku zmiany kierujacego samochodem shuzbowym, nastepny
kierujacy przejmuje samochod potwierdzajac ten fakt podpisem w karcie drogowe;j.
Podpis kierowey oznacza przejecie odpowiedzialnosci materialnej przez kierujacego,
za pojazd 1 jego wyposazenie.
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§5
1. Kierowcy lub pracownicy, ktorzy zostali upowaznieni do kierowania samochodem
stuzbowym zobowigzani sg do:
1) eksploatowania  samochodéw z  zachowaniem zasad bezpieczenstwa
i ekonomicznych warunkow jazdy,



2) dbania o czystosc uzytkowanego pojazdu,

3) przestrzegania obowiazujgcych norm zuzycia paliwa,

4) dokonywania codziennego  przeglagdu  samochodow, ze  szczegdlnym
uwzglednieniem kontroli: odwietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku,
plynu w ukladzie chlodniczym itp.,

5) w przypadku zauwazenia awarii czy usterek niezwlocznie zgloszenie ich
do Sekretarza Powiatu,

6) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badz elementéw
jego wyposazenia, niezwlocznie powiadomienie wlasciwego terytorialnie organu
Policji oraz zgloszenie szkody do ubezpieczyciela za posrednictwem Sekretarza
Powiatu,

2. Wsezelkie koszty wynikajace z naruszenia przepisow ruchu drogowego pokrywaja

osoby, o ktorych mowa w § 3,

3. po zakonczone) pracy samochody parkowane sa w garazach starostwa, badz innych
miejscach gwarantujacych ich bezpieczenstwo, uzgodnionych z dysponentem.
4. zakupu paliwa do samochodéw stuzbowych dokonuja ich uzytkownicy
na wyznaczonych stacjach paliw.
§6
1. Ewidencjonowanie wykorzystania samochodu stuzbowego odbywa sie w oparciu o:
1) karty drogowe,
2) miesieczne rozliczenie zuzycia paliwa.
2. Zasady ewidencjonowania kart drogowych, ich rozliczanie i sporzadzanie miesiecznych
kart eksploatacyjnych:

1} formularze kart drogowych wydawane sg przez wyznaczonego pracownika
Wydzialu Organizacji, Nadzoru i Spraw obywatelskich,

2) karty drogowe sa drukami $cislego zarachowania (prowadzonym w rejestrze
drukéw z zachowaniem ciaglosci zapiséw) i wydawane na dany dzien wyjazdu
stuzbowega,

3) karte drogowg wypelnia kierowca w sposob rzetelny 1 czytelny (bez
korektorowania i zamazywania — jezeli nastapila pomylka przekreéla i parafuje)
w nastgpujgcy sposob: wpisuje datg¢ wyjazdu, podpisuje, ze samochod jest
sprawny, podpisuje udysponenta zgode na wyjazd, godzine i miejscowosé
(w jazdach po miescie wpisuje nazwy ulic), wpisuje ilosé paliwa i stan licznika
z poprzedniej karty. Po wykonaniu pracy uzupelnia karte o wpis: godzing
zakonficzenia pracy. podpis osoby korzystajacej z samochodu stluzbowego (ktory
sprawdza rzetelnos¢ zapiséw w karcie drogowej) oraz stan paliwa i stan licznika,

4) po wykonaniu pracy w danym dniu kierowca zdaje uzupelniona karte drogowg
do pracownika, o ktérym mowa w ust. 2 pkt.1, ktory sprawdza zgodno$é zapisow
pod wzglgdem merytorycznym. Kolejng karte drogowa uzyskuje po zdaniu
poprzednie], a jezeli jest to niemozliwe w ciagu trzech dni od daty pobrania Kkarty,

5) na podstawie dziennych kart drogowych i rejestru odbytych wyjazdow stuzbowych
pracownik, o ktérym mowa w ust. 2 pkt.]1 w okresach miesiecznych dokonuje
rozliczenia zuzycia paliwa i ilodci przejechanych kilometréw a takze godzin pracy
kierowcy oraz sprawdza prawidlowo$¢ dokonanych w nich zapiséw.

3. Czas pracy kierowcow rozliczany jest na podstawie odrebnych przepisow.
§7

Wrykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§8
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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