Zarzadzenie Nr 37/2021
Starosty Kolnenskiego
z dnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie okresSlenia zasad korzystania z samochodéw shluzbowych Starostwa
Powiatowego w Kolnie

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U.
z 2020 r. poz.920 ze zm.) i § 6 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Kolnie, stanowigcego zatgcznik do Uchwaly 76/372/21 Zarzadu Powiatu Kolnenskiego z dnia
28 wrzesnia 2021 r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
1. Ustala si¢ zasady korzystania z samochodow stuzbowych nalezacych do Starostwa
Powiatowego w Kolnie, okreslone w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

2. Zasady ogolne dotyczace wyjazdow/podrozy stuzbowych pracownikéw z wykorzystaniem
samochodu stuzbowego, okre§lone s3 w Regulaminie pracy w Starostwie Powiatowym,
stanowigcym zalgcznik do Zarzadzenia Nr 12/2020 Starosty Kolnenskiego z dnia 30 czerwca
2020 r.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 16/2020 Starosty Kolnenskiego z dnia 1 wrzesnia 2020 r.
W sprawie okreslenia zasad korzystania z samochodow stuzbowych Starostwa Powiatowego w
Kolnie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r., a nadzor nad jego wykonywaniem
powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

Podpisat: Starosta Tadeusz Klama



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 37/2021
Starosty Kolnenskiego

z dnia 30 grudnia 2021 r.

Zasady korzystania z samochodéow shuzbowych nalezacych do Starostwa Powiatowego w
Kolnie:

marki Skoda Octavia 0 numerze rejestracyjnym BKL 27 439 oraz marki Fiat Panda o numerze
rejestracyjnym BKL 10901.

1. Samochody nalezace do Starostwa Powiatowego w Kolnie moga by¢ wykorzystywane
wylacznie do celow stuzbowych zwigzanych z wykonywaniem funkcji, zadan i obowigzkow
stuzbowych przez osoby zatrudnione w Starostwie, a W razie potrzeby takze przez radnych
powiatu. W uzasadnionych przypadkach, samochod  stuzbowy Starostwa moze by¢
wykorzystany na potrzeby wyjazdow stuzbowych Kierownika i pozostatych pracownikéw
innych jednostek organizacyjnych powiatu, w tym w szczeg6lnosci: Powiatowego Zespotu
Obstugi Oswiaty w Kolnie i Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Kolnie.

2. Samochod osobowy marki Skoda Octavia Nr rej. BKL 27 439 z przydzielonym do niego
statym kierowca przeznaczony jest gldwnie na potrzeby wyjazdow stuzbowych: Starosty,
Wicestarosty, Sekretarza powiatu i Skarbnika powiatu oraz Naczelnikow wydziatow. W
przypadku, gdy wymienione osoby nie korzystaja z samochodu, samochod ten moze by¢
wykorzystywany do wyjazdow stuzbowych przez pozostatych pracownikéw Starostwa, badz
tez pracownikow jednostek, o ktorych mowa w pkt.1, z zastrzezeniem pkt.3.

3. Samochod osobowy marki Fiat Panda nr rej. BKL 10901 przeznaczony jest na potrzeby
Wydzialu Geodezji, Budownictwa, Nieruchomoséci i Srodowiska w Starostwie, zwiazane z
realizowaniem zadan z zakresu le$nictwa i ochrony §rodowiska. W przypadkach uzasadnionych
szczegblnymi potrzebami, gdy z samochodu nie korzystaja pracownicy tego Wydziatu moze
on by¢ wykorzystany dla potrzeb pilnych wyjazdow stuzbowych innych pracownikow
Starostwa Powiatowego.

4. Do kierowania samochodem stuzbowym uprawniony jest pracownik zatrudniony w
Starostwie na etacie kierowcy - w ramach swoich statych obowigzkéw, Starosta i Wicestarosta
oraz inni pracownicy — na podstawie odrgbnego upowaznienia wydanego przez Starostg
Kolnenskiego, wedlug okreslonego wzoru. Osoba upowazniona do uzywania samochodu
stuzbowego jako kierowca nie moze powierza¢ uzytkowania tego samochodu osobom trzecim.

5. Osoby kierujace pojazdem stuzbowym, ponosza odpowiedzialno$¢ na zasadach ogodlnych
za skutki wynikte z naruszenia przez nich przepisow 1 zasad ruchu drogowego.

6. Do kierowania i obstugi samochodu stuzbowego:

marki Skoda Octavia, przydzielony jest stalty pracownik zatrudniony w Starostwie na etacie
kierowcy,

marki Fiat Panda — wyznaczony pracownik Wydziatu Geodezji, Budownictwa, Nieruchomosci
i Srodowiska, na podstawie (statego lub doraznego) upowaznienia wydanego przez Staroste.
W uzasadnionych przypadkach pracownik zatrudniony na etacie kierowcy moze kierowac
samochodem stuzbowym marki Fiat Panda 1 dokonywac jego obstugi.



7. Wyjazdy samochodem stuzbowym — zaré6wno na obszarze powiatu jak i poza nim, odbywaja
si¢ na podstawie kart drogowych wystawianych (na dany dzien) dla pracownika kierujgcego
pojazdem, ze zleceniem wyjazdu podpisanym przez Geodete Powiatowego, kierujacego
Wydziatem Geodezji, Budownictwa, Nieruchomosci i Srodowiska - w przypadku uzycia
samochodu marki Fiat Panda w celach stuzbowych tego Wydzialu i przez Starost¢ - w
odniesieniu do obu samochodow stuzbowych Starostwa, w pozostatych przypadkach, z
zachowaniem odpowiednio zasad okreslonych w Regulaminie pracy.

8. Zapotrzebowanie na samochdd stuzbowy powinno by¢ zglaszane na pisSmie, wedlug
okreslonego wzoru i z odpowiednim wyprzedzeniem.
9. Obowigzek wczesniejszego zglaszania potrzeby wyjazdu samochodem shuzbowym nie
dotyczy: Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika Powiatu.
10.Pracownik wyznaczony do kierowania samochodem stuzbowym, w ramach statych
obowigzkow kierowcy badz na podstawie upowaznienia wydanego przez Starost¢, jest
zobowigzany do:
1) przechowywania kluczy i dokumentéw obstugiwanego samochodu,
2) dokonywania codziennej i okresowej obstugi samochodu, wlgcznie z tankowaniem paliwa
na wyznaczonej stacji paliw,
3) wypelnienia i ztozenia podpisanej przez siebie karty drogowej, a takze faktury za
zakupione do samochodu paliwo:
- wyznaczonemu pracownikowi Wydzialu Organizacyjnego w przypadku samochodu
marki Skoda Octavia,
- wyznaczonemu pracownikowi Wydziatu Geodezji, Budownictwa, Nieruchomosci i
Srodowiska, w przypadku samochodu marki Fiat Panda,
kazdorazowo na koniec dnia w ktorym odbywaty si¢ wyjazdy w celach stuzbowych,
4) odprowadzenia samochodu na miejsce statego garazowania, kazdorazowo na koniec dnia
pracy.
11. Rozliczenia kosztow zuzycia paliwa do samochodow stuzbowych dokonuje si¢ na koniec
kazdego miesigca, na podstawie wystawionych kart drogowych i prowadzonej ewidencji
iloSciowo—wartosciowej materiatdw pednych z uwzglednieniem odpowiednio norm zuzycia
paliwa ustalonych dla poszczegdlnych samochodow, to jest :
8,4 1/100 km dla samochodu marki Skoda Octavia i 6,2 1/200 km dla samochodu marki Fiat
Panda.
12. Za podstawe do rozliczenia kosztow zuzycia paliwa w samochodach stuzbowych przyjmuje
si¢ w szczegoOlnosci:
1) wydane karty drogowe w zestawieniu miesi¢cznym,
2) zestawienie miesi¢gczne zakupu paliwa do samochodu wg faktur i kart drogowych z
danego miesiaca,
3) protokot z ustalenia stanu paliwa ptynnego w samochodzie na koniec kazdego miesigca,
z tankowaniem paliwa ,,do petna”.
13. Ewidencje ilosciowo-warto§ciowa zakupionych i zuzytych w ciggu miesigca materiatow
pednych oraz rozliczanie kosztow zuzycia paliwa, o ktorych mowa w pkt 12 prowadzi sig:
1) w Wydziale Organizacyjnym — dla samochodu Skoda Octavia,
2) w Wydziale Geodezji, Budownictwa, Nieruchomosci i Srodowiska- dla samochodu Fiat
Panda,
a sporzadzong w tym zakresie dokumentacj¢ — po zakonczeniu miesigca przekazuje si¢ do
Wydziatu Budzetu i Finanséw.
14. W przypadku korzystania z samochodu shuzbowego Starostwa Powiatowego przez
pracownikow innych jednostek organizacyjnych, wtasciwy pracownik prowadzacy ewidencje
sporzadza w tej sprawie dodatkowa informacj¢ — z podaniem daty, czasu trwania takiego



wyjazdu, przebiegu kilometréw i zuzytego przy tym paliwa, ktora przekazuje do Wydziatu
Budzetu i Finansow Starostwa acznie z dokumentacja, o ktorej mowa w pkt 12.

Na tej podstawie, wlasciwym jednostkom organizacyjnym wystawia si¢ noty obcigzeniowe za
paliwo zuzyte przy wyjazdach w ich celach stuzbowych.

15. Miejscem statego garazowania samochodéw stuzbowych- po zakonczeniu dnia pracy, sa
wyznaczone boksy garazowe przy ul. Wojska Polskiego 20 w Kolnie.

16. Obstuga codzienna samochodu stuzbowego polega na:

1) dokonaniu ogladu i sprawdzeniu stanu ogdélnego pojazdu, z wykonaniu prostych
zabiegobw technicznych, tj. sprawdzenia $wiatel, hamulcow, ci$nienia w kotach,
poziomu paliwa, plynéw i olejow,

2) utrzymywaniu porzadku i czystosci w samochodzie.

17. Obstuga techniczna samochodu stuzbowego polega w szczego6lnosci na:

1) wykonywaniu obowiazkéw wynikajacych z instrukcji fabrycznej producenta pojazdu,

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

3) wykonywaniu okresowych przegladoéw technicznych pojazdu oraz koniecznych napraw

gwarancyjnych i pogwarancyjnych.
18. W zalacznikach do niniejszych zasad okres$la si¢ wzory drukéw do stosowania w zwigzku
z realizowaniem tychze zasad, to jest :

1) wzor upowaznienia do prowadzenia samochodu stuzbowego, w zalaczniku nrl

2) wzor zapotrzebowania na samochod stuzbowy, w zatagczniku nr 2

3) wzor protokotu ustalenia stanu paliwa na koniec miesigca, w zalaczniku nr 3

4) wzor rozliczenia materiatow pednych za dany miesigc, w zalaczniku nr 4

5) wzor informacji o korzystaniu z samochodu stuzbowego przez pracownikéow innych

jednostek, w zataczniku nr 5
6) wzor karty drogowej w zataczniku nr 6.

Zalgcznik nr 1



............................. Kolno, dnia

(Pieczgé Starostwa Powiatowego)

UPOWAZNIENIE

do prowadzenia samochodu stuzbowego

Upowazniam
(imig¢ i nazwisko upowaznionego)
STANOWISKO: ... .ttt
NI dOWOAU OSODISTEZO: ... ueiieiiieiiieiieeie ettt ettt ettt ere e e e e esae st sbe e beesbe e beesaeeenes
Nr i kategoria prawa jazdy, termin WaznoS$Ci: .......ooveiriiriitinrieitinieaieeieeireeeennnn.
do kierowania samochodem stuzbowym Starostwa Powiatowego w Kolnie,
Marka pojazdu: ........cceeeeeennnen. Nr rejestracyjny: ....ccceeeeeeevennee.

w ramach wykonywania obowiazkow stuzbowych:

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad korzystania z samochodoéw stluzbowych

Starostwa Powiatowego w Kolnie okreslonych wlasciwym Zarzadzeniem Starosty Kolnenskiego.

(podpis Starosty )

Objasnienia: * - niepotrzebne skreslic.



Zatgcznik nr 2
............................... Kolno, dnia.............

ZAPOTRZEBOWANIE

na przydzial samochodu sluzbowego marki.................. nrrej. ...

Naczelnik Wydziatu /Kierownik JEANOSEKI™.............ccevvrvivirieeeeisiieeeses e

Zamawia na dZieN ........cccceveeeiiienieeieenee e od godz. .....ccoouenees

samochdd stuzbowy do dyspozycji Pana/Pani/ Wiasnej”

Kolno, dnia .......c.ccocee
(podpis Naczelnika Wydziatu)
DYSPOZYCJA/ZGODA
na wyjazd samochodem stuzbowym
Wyraza si¢ zgodg na skorzystanie z samochodu stuzbowego marki ............ nrrej......... :
ProwadZoNEZO PIZEZ KIBTOWCE ......ceecuiieriieeeiieeiieeeeriteeeitteeesibeeessbeeasibeesssr e e s beeesbeeesneeesnneeeanes
dnia ..o 0d g0dz. ...ccoveveireieee do godz. ........... zgodnie z

zapotrzebowaniem .

(podpis Starosty/innej os.dziatajacej w jego imieniu)



Zalacznik nr 3

PROTOKOL

Sporzadzony dnia ...........cooviiiiiiiiiii

z ustalenia stanu paliwa ptynnego w samochodzie osobowym marki:

nalezacym do Starostwa Powiatowego Kolnie.

Stan paliwa ustalono na podstawie tankowania pojazdu do pelnego zbiornika z

uwzglednieniem pojemnosci zbiornika ( 50 litry)

STAN EWIDENCYJNY:

1. Stan licznika w dniu tankowania ............cccecvereinninnnnn. km

2. Rodzajpaliwa .......ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiea,

3. Ilo$¢ paliwa po zatankowaniu (peten zbiornik) ............ litry

4. 1lo$¢ zatankowana ...............ceeiiiiiiinnnn. litry

Powyzsze dane s3 zgodne z zapisami w karcie drogowej nr ................... z dnia
200

Osoby obecne przy tankowaniu:

L KICTOWCA oot

( Imig i nazwisko) ( podpis)



Zaktacznik nr 4

ROZLICZENIE MATERIALOW PEDNYCH
Za miesigc .....eeeverruenens 20.....r.

Imig 1 NAZWISKO KIBTOWCY ..ottt

Marka SamOChOdU i NI FEJ. .ouviiiiiiieic e

Stan licznika

na koniec miesigca

Stan licznika na poczatek
miesigca

Przebieg kilometréw w miesigcu

Stan paliwa

Pozostato z ubieglego miesigca

Zakupiono

Razem

Zuzyto w ciggu miesigca
Pozostalo na nastgpny miesigc
Norma zuzycia paliwa na 100 km
Zuzycie paliwa wg normy
Oszczedno$é - przekroczenie

Sporzadzil ........ccooieiiieen Sprawdzit
(imi¢ i nazwisko, podpis) pod wzgledem merytorycznym

Str.1



ZESTAWIENIE KART DROGOWYCH

Lp Numer karty | Data Ios¢ Uwagi
drogowej jazdy przejechanych
kilometréow
Ogotem

ZESTAWIENIE ZATANKOWANEGO PALIWA

Lp.

Data Nr karty
pobrania | drogowej

Ilo$¢é pobranego
paliwa

Podpis kierowcy

RAZEM

Str.2




Zatacznik nr 5

Informacja

O korzystaniu przez pracownikow innych jednostek z samochodu stuzbowego marki
.................. 111 1<) [

nalezacego do Starostwa Powiatowego w Kolnie.

Nazwa JeANOSTKI ...t
Dysponent samochodu ...........cooiiiiiiiii e .

Wedtug zapotrzebowania zdnia ..............ooeiiiiiiiiiiiiii . .
i Karty drogowej nr .. wystawionej dla kierowcy samochodu ................................

1. Data wyjazdu —

2. Cel wyjazdu (miejscowos¢ docelowa) —
3. Przebieg kilometrow -

4. Wyliczenie zuzycia paliwa (wg normy) —

5. Koszt zuzycia paliwa w zwigzku z wyjazdem -

Sporzadzit:

Kolno, dnia .............. 20.... 1. ( zatwierdzil )

Otrzymuje:
1. Wydziat Budzetu i Finanséw w Starostwie Powiatowym w/m

2. AIA



Zatacznik Nr 6

KARTA DROGOWA NR......... ...

1. Pracodawca (piecz¢¢ nagtdéwkowa)

2. Zleca wyjazd

3. Imi¢ i nazwisko kierujacego pojazdem
(karta jest imienna)

5. Data wystawienia karty
KolIno dnia .....cccoeevveeeninieniiinine 20.....1.

7. Data wyjazdu

8. Stan licznika
8.1. Rozpoczgceie jazdy

8.2. Zakonczenie jazdy

8.3 Liczba przejechanych kilometrow

9. Rozliczenie Paliwa

9.1. Stan paliwa przy wyjezdzie ........... L
9.2. Ilo$¢ paliwa pobrana .........cuee.... l.
9.3. 10$¢ Zuzytego paliwa ......ccccveeuruencncee 1.
9.4. Stan paliwa na koniec jazdy ............. I

10. Czas pracy!
10.1. Rozpoczgeie: godz. .......covvvveuccnnnee
10.2. Zakonczenie: godz. ......ccccevvvueueuennne

10.2. Ogodtem godzin pracy: .......c.ceeceuenee.

11.Czas prowadzenia pojazdu?:

Ogotem: ......ccceveveunnne. godz.

12. Dobowy czas odpoczynku?:
Ogotem ......cocovvveeencnnnee kolejnych godzin

13. Podpis wystawiajacego karte

15. Kontrola drogowa:

Str.l



16. Czynno$ci/jazda — okresy w godzinach i minutach

Potwierdzenie

Wyjazd Przyjazd Przebieg | Czas jazdy przez
Skad - Dokad godzina Stan licznika [godzina | Stan km prowadzen | pracownika
licznika ia pojazdu? | (podpis
czytelny)
1 2 3 5 6 7 8
km godz..........
Razem

17. Uwagi (wykonanie przed wyjazdem Obstugi Codziennej itp.)

Objasnienia:

lwypetnia si¢ w oparciu o dane zapisane w rubryce 16, w tym wykonywane inne czynnosci i czas przestoju

2Czas prowadzenia-kierowania pojazdu.




