ZARZADZENIE NR 4% /2019
STAROSTY PUCKIEGO
z dnia 2 kwietvia 2019 1.

w sprawie: wprowadzenia zasad korzystania z samochodu stuzbowego bez kierowcy przez
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pucku.

Na podstawie: art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0o samorzadzie powiatowym
(tj.Dz.U.z2019r. poz. 511) oraz § 12a ust. 3 zalgcznika nr 1 do zarzadzenia nr 31/2010 Starosty
Powiatu Puckiego z dnia 20 wrzesnia 2010 r. pn: ,,Zasady obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Pucku”, zarzgdza si¢ co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ zasady korzystania z samochodu stuzbowego bez kierowcy przez pracownikow
Starostwa Powiatowego w Pucku, a takze wzory dokumentow niezb¢dne do udostepnienia

samochodu stuzbowego.

§2

1. Powierzenie samochodu stuzbowego odbywa si¢ na wniosek pracownika zamierzajacego
skorzysta¢ z samochodu w celach stuzbowych, zwanego dalej ,,pracownikiem”. Wniosek
wymaga potwierdzenia przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest
pracownik.

2. Wz6r wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Whniosek nalezy zlozy¢ do Wydzialu Organizacji i Kontroli co najmniej na 2 dni przed
planowanym wyjazdem.

4. Wniosek moze zosta¢ rozpatrzony negatywnie, jezeli samochod shuzbowy zostal
zarezerwowany wczesniej przez inng komorke organizacyjng lub nie sg spetnione przestanki
okreslone w § 12a ust. 3 zalacznika nr 1 do zarzadzenia nr 31/2010 Starosty Powiatu
Puckiego z dnia 20 wrzesnia 2010 r. pn: ,,Zasady obiegu i kontroli dokumentow finansowo
—ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Pucku” a takze, gdy stan techniczny samochodu
stuzbowego nie pozwala na odbywanie podrozy stuzbowych.

§3

1. Powierzenie i zwrot samochodu sluzbowego nast¢puje na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego, ktorego wzdr stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wraz z samochodem stuzbowym pracownikowi wydawane sg kluczyki, dowdd rejestracyjny
a w razie potrzeby karta paliwowa.

3. Z chwilg podpisania protokotu  zdawczo-odbiorczego  pracownik  przejmuje
odpowiedzialno$¢ za powierzony mu samochod stuzbowy i ponosi odpowiedzialnos$é
materialng na zasadach okreslonych przepisami prawa, w szczegdlnosci Kodeksu pracy oraz
Kodeksu cywilnego.



§ 4

1. Z samochodu stuzbowego pracownik moze korzystac tylko do celéw stuzbowych na terenie
kraju.

2. Powierzony samochdd stuzbowy moze by¢ prowadzony tylko przez pracownika.
Powierzony samochdd stuzbowy nie moze by¢ oddany do uzywania osobom trzecim.

3. Pracownik korzystajagc z samochodu shuzbowego jest zobowigzany do przestrzegania
przepisdbw ruchu drogowego oraz uzywania go z zachowaniem zasad ekonomicznej
eksploatacji.

4. W przypadku zaistnienia kolizji, wypadku lub kradziezy pojazdu Pracownik jest
zobowigzany do niezwlocznego zawiadomienia Policji oraz pracownika Wydziatu
Organizacji i Kontroli.

5. Niezwlocznie po zakonczeniu podroézy stuzbowej pracownik zobowigzany jest odstawié
pojazd na teren Starostwa i protokolarnie przekaza¢ go pracownikowi Wydziatu Organizacji
i Kontroli. Jezeli podréz stuzbowa zakonczyla si¢ po godzinach pracy Starostwa,
protokolarne przekazanie nastgpuje w kolejno przypadajagcym dniu roboczym o godzinie
7.30.

6. Pracownik zobowigzany jest wpisa¢ do protokolu zdawczo-odbiorczego wszelkie
zauwazone w czasie podrozy stuzbowej usterki samochodu stuzbowego oraz inne
informacje majace znaczenie w eksploatacji pojazdu.

7. Pojazd moze by¢ pozostawiony na noc poza terenem Starostwa tylko wtedy, gdy wynika to
z polecenia wyjazdu stuzbowego. W takim przypadku Pracownik zobowigzany jest odstawié¢
pojazd na teren Starostwa i protokolarnie przekaza¢ go pracownikowi Wydziatu Organizacji
1 Kontroli w kolejno przypadajgcym dniu roboczym o godzinie 7.30.

8. Po zakonczeniu podrozy shuzbowej Pracownik zobowigzany jest wypetnié ,,Wykaz
przejazdow stuzbowych”, o ktéorym mowa w § 13 pkt 1 zalgcznika nr 1 do zarzadzenia
nr 31/2010 Starosty Powiatu Puckiego z dnia 20 wrzesnia 2010 r. pn: ,,Zasady obiegu
i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Pucku”.

§5

Nadzo6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr .t.‘.??./2019
Starosty Puckiego z dnia .2 kwidaia 20191,

Puck,dnia................oooo.

(nazwa komorki organizacyjnej)

Whiosek o udost¢pnienie samochodu sluzbowego bez kierowcy

Zwracam si¢ z wnioskiem o udostgpnienie samochodu stuzbowego bez kierowcy dnia
.................................. W Z0dZINACH ... .« s somnwn i s sssmessssninoss WOBIML ... vsmummmos e en em s e

Oswiadczam ponadto, ze posiadam wazne prawo jazdy kategorii B o numerze

(podpis i piecze¢ kierownika komorki organizacyjnej)

Whniosek zostal rozpatrzony:
pozytywnie / negatywnie'

(data i podpis pracownika ORK)

'Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr .‘.“.3./2019
Starosty Puckiego z dnia .2 bwedaia. 20191

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

Czes¢ A
Przekazanie pojazdu
Dnia ..o, O EOUEINE oo Wydzial Organizacji i Kontroli przekazuje
........................................................ (Pracownikowi) do korzystania samochod —stuzbowy
...................................... 0 numerze rejestracyjnym ....................., stan licznika

................................ km a Pracownik przyjmuje do korzystania przedmiotowy pojazd
i zobowigzuje si¢ do jego zwrotu w stanie niepogorszonym, wynikajagcym z normalnej
eksploatacji. Pracownik zobowigzuje si¢ ponadto do korzystania z samochodu stuzbowego
przestrzegajgc przepisow ruchu drogowego, do uzywania go z zachowaniem zasad ekonomicznej
eksploatacji oraz do nieudostgpniania go osobom trzecim.

Uwagi co do stanu technicznego pojazdu:

podpis pracownika ORK podpis Pracownika

Czes¢ B
Zwrot pojazdu

Dnia ...coooovviiiiiinien 0 godzinie ............... Pracownik przekazuje Wydzialowi Organizacji
1 Kontroli samochdd shuzbowy ... 0 numerze rejestracyjnym
.................... ,stan licznika ............ccoovvvveeennnn. km.

Uwagi co do stanu technicznego pojazdu i inne informacje:

podpis pracownika ORK podpis Pracownika



