Zarzadzenie Nr 36/2011
Starosty Nowodworskiego
z dnia 16 wrze$nia 2011 r.

w sprawie okreslenia zasad korzystania z samochodu stuzbowego, bedacego na

stanie Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t. j. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) oraz art. 9 ust. 1 pkt 2
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdariskim
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr XXV/225/2009 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia
30 kwietnia 2009 r. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Starostwa

Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Pracownik Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim realizujgcy zadania
stuzbowe wynikajgce z jego zakresu obowigzkow moze korzysta¢ z samochodu stuzbowego.
2. Cztonek Zarzadu, Skarbnik Powiatu, Sekretarz Powiatu, kierownik wydziatu, pracownik
zajmujacy samodzielne stanowisko chcacy skorzysta¢ z samochodu stuzbowego do celow
stuzbowych, zamiar ten zgtasza na wniosku (zat. Nr 1) do Starosty Nowodworskiego.

§2
1. Osoba, chcgca odbyé podréz samochodem stuzbowym przedkiada Staroscie
Nowodworskiemu kazdego dnia do godz. 9.00 do akceptacji ztozony wniosek. Whniosek
ztozony jest z jednodniowym wyprzedzeniem.
2. Po zatwierdzeniu wniosku, pracownik ds. organizacyjno — administracyjnego w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich informuje wnioskodawce o zatwierdzonych
wyjazdach stuzbowych. Informacje tg przekazuje sie do godz. 10 w dniu jej zatwierdzenia.
3. Informacja ta przedkfadana jest takze stanowisku ds. kadr w celu sporzadzenia
polecenia wyjazdu stuzbowego (delegaciji).

§3
1. W uzasadnionych przypadkach Starosta moze upowaznié¢ pracownika do prowadzenia
samochodu stuzbowego, przyjmujac uprzednio oS$wiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej tego pracownika o powierzeniu mienia (zat. Nr 2).
2. Uzyskanie zgody na odbycie podrozy stuzbowej uzaleznione jest od spetnienia
nastepujacych warunkéw przez pracownika:



1)  posiadania prawa jazdy uprawniajgcego do kierowania danym rodzajem pojazdu,
2) posiadania  doswiadczenia  zawodowego w  kierowaniu tego  rodzaju
samochodem - co najmniej rok kierowania samochodem od otrzymania

prawa jazdy.

§4
1. Zgody na korzystanie z samochodu stuzbowego wediug okreslonych zasad w § 1
udziela Starosta Nowodworski.
2. W przypadku jego nieobecnosci, zgody tej udziela Sekretarz Powiatu.
3. Zgode wydaje sie w formie pisemnej na ztozonym przez pracownika wniosku.

§5
1. Osoba, ktéra uzyskata zgode na odbycie podrézy samochodem stuzbowym, pobiera
druki karty drogowej (zat. Nr 3) od pracownika ds. organizacyjno — administracyjnych w
Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
2. Odbywajacy podréz stuzbowa potwierdza w karcie drogowej swoim podpisem czas
pracy oraz ilo§¢ przejechanych kilometrow.
3. Dla wydanych kart drogowych, pracownik ds. organizacyjno — administracyjnego w
Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich prowadzi ewidencje drukéw Scistego
zarachowania. (zat. nr 4)
4. Pracownik korzystajagcy z samochodu stuzbowego, potwierdza swoim podpisem
pobranie i zdanie karty drogowej w ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

§6
1. Osoba odbywajgca podréz stuzbowg samochodem podpisuje pracownikowi ds.
organizacyjno — administracyjnych w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
protokot oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.
2. Po zakonczeniu podrézy stuzbowej osoba, ktéra kierowata samochodem, zdaje
dokumenty samochodu, kluczyki i rozliczong karte drogowg pracownikowi ds. organizacyjno
— administracyjnych w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
3. Pracownik ds. organizacyjno — administracyjnych w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich sprawdza stan paliwa oraz przejechane kilometry przez poréwnanie
wskaznikéw w samochodzie z kartg drogowa.
4. Ewentualnie réznice wpisuje sie do karty drogowej i przygotowuje wniosek o obcigzenie
kosztami z tytutu brakéw pracownika, ktéry kierowat samochodem. Na protokole przekazania
samochodu odnotowuje sie ewentualne uszkodzenia pojazdu.



5. Ewentualne uczestnictwo w kolizji drogowej, wypadku drogowym lub uszkodzenie pojazdu
na parkingu, pracownik kierujacy samochodem odnotowuje ten fakt w notatce stuzbowej. W
notatce stuzbowej opisuje sie doktadnie przebieg zdarzenia oraz zamieszcza si¢ opis
uszkodzonych elementéw pojazdéw, dane sprawcy i $wiadkéw zdarzenia.

§7

1. Dokumentacje eksploatacyjng samochodu tworza;

a)  Whniosek o wyrazenie zgody na uzycie samochodu stuzbowego. (zat. Nr 1)

b)  Oswiadczenie pracownika o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

(zat. Nr 2).

c) Karta drogowa (zat. Nr 3).

d) Ewidencja drukéw $cistego zarachowania. (zat. Nr 4)
2. Formularze kart drogowych wydawane i wystawiane sa w Wydziale Organizacyjnym i
Spraw Obywatelskich przez pracownika ds. organizacyjno — administracyjnych w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

§8
Zapasowe klucze od samochodu stuzbowego przechowuje sie¢ w sekretariacie Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

§9
Nie przestrzeganie postanowien niniejszego zarzadzenia stanowi podstawe do wyciagnigcia
sankcji dyscyplinarnych.

§ 10

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia nr 36/2011

Starosty Nowodworskiego z dnia 16 wrzesnia 2011 .
w sprawie okreslenia zasad korzystania z

samochodu stuzbowego, bedacego na stanie Starostwa
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Whiosek
o wyrazenie zgody na uzycie
samochodu sluzbowego

Akceptacja
Starosty Nowodworskiego

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

(podpis i pieczatka)

{7 Data i godzina Wjazdil .v.ovuaucaiivasinesssssmisnriussnons powrotu............
2. Trasa — miejSCOWOSE dOCEIOWA iivvivsrsonvsrvvrumanaiiamisasisaosnsinsnssissnons

3. Rodzaj samochodu: osobowy Skoda Octavia GND S 001

4. Liczba 0s6b bioracych udzial w wyjezdzie ..........ccovviiiiiiiiiiniinnnan
5 Nazwisko i imi¢ oraz stanowisko dysponenta samochodu ...............
6 CEl TR .o sn s i R S A NN R i A s S T s e

UWAGA : zatwierdzony wniosek nalezy ztozy¢ do pokoju Nr 26.

Podpis wnioskodawcy



Zatgcznik Nr 2 do

Zarzadzenia nr 36/2011

Starosty Nowodworskiego z dnia 16 wrzesnia 2011 r,

w sprawie okreslenia zasad korzystania z

samochodu stuzbowego, bedacego na stanie Starostwa

Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim

pracownika dotyczace przejecia odpowiedzialnosci za powierzone mu mienie

Ja nizej podpisany ..........cocoeeeiinnnns petniacy obowigzKi ..........ocvviiiiiiiianns na podstawie
umowy O pracy zawartej w dniu .............. ze Starostg Nowodworskim w ............ roku

zwanym dalej Pracodawca, o$wiadczam co nastepuije:

Od chwili podpisania niniejszego o$wiadczenia przyjmuje petng odpowiedzialnos¢ materiaing
za nastepujace mienie nalezace do Pracodawcy: samochéd osobowy Skoda Octavia GND
S 001, zwane dalej Mieniem. Jestem $wiadomy tego, ze bede odpowiadat w petnej
wysokoéci za wszelkie szkody wyrzadzone w Mieniu, co obejmuje miedzy innymi jego
zniszczenie, uszkodzenie, badz catkowitg lub czesciowa utrate. Od odpowiedzialnosci tej
bede zwolniony jedynie w takim zakresie, w jakim szkoda w Mieniu powstata z przyczyn ode

mnie niezaleznych.

(data i podpis)
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