ZARZADZENIE NR

STAROSTY OTWOCKIEGO

z dnia /({q?’u{dﬁf G QO/gff

w sprawie: ustalenia zasad uzywania samochodéw stuzbowych w Starostwie Powiatowym w Otwocku

Na podstawie art. 34 ust. 1w zwiazku z art. 35 ust, 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(Dz. U. 22015 r. poz. 1445), zarzadzam, co nastepuje:
§1.
1. Ustala si¢ zasady uzywania samochod6w stuzbowych w Starostwie Powiatowym w Otwocku.

2. Samochody stuzbowe w Starostwie Powiatowym w Otwocku pozostaja w dyspozycji Wydzialu

Administracji, Inwestycji i Zaméwien Publicznych.

3. Przekazanie samochodu do uzywania nastepuje na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego, ktory

stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2.
Samochodem stuzbowym moze kierowaé:
I) pracownik zatrudniony na etacie kierowcy;
2) pracownik, ktérego w ramach zakresu czynnosci upowazniono do kierowania samochodem stuzbowym,

3) pracownik, ktéremu w ramach czynnosci powierzono zastepstwo kierowcy lub zastepstwo innego

upowaznionego do kierowania samochodem stuzbowym.

/ §3.

1. Z samochodu stuzbowego korzystaja pracownicy Starostwa wylacznie w celu realizacji obowiazkow
shuzbowych.

2. Wyjazdy stuzbowe pracownikow odbywaja si¢ wedlug harmonogramu wyjazdéw, ktéry prowadzony jest
przez Wydzial Administracji, Inwestycji i Zaméwien Publicznych na podstawie zgloszonego przez

pracownikow zapotrzebowania.

3. Zapotrzebowanie na korzystanic z samochodu sluzbowego winno byé zgloszone z odpowiednim

wyprzedzeniem, najpézniej na 24 h przed planowanym wyjazdem.
4. Pracownicy korzystajacy zsamochodu zobowiazani sa do kierowania sie zasada celowosci i oszczednosei.

5. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu przejazd powinien odbywaé sie najkrotsza droga i wedlug

trasy zgodnej ze zlozonym zaméwieniem.

6. Wyjazd samochodu stuzbowego moze nastapi¢ wylacznie za wiedza i akceptacja Dyrektora Wydziatu
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Administracji, Inwestycji i Zaméwien Publicznych lub Czlonka Zarzadu Starostwa.

§4.

1. Kierowcy oraz inne osoby, ktérym powierzono do uzywania samochody zobowiazani sa do:

1o

1) Eksploatowania samochodéw z zachowaniem zasad bezpieczenistwa i ekonomicznych warunkéw jazdy,

dbania o czystos¢ uzywanego pojazdu;

2) przestrzegania obowiazujacych norm zuzycia paliwa:

3) dokonywania codziennej obstugi samochodéw, ze szczegélnym uwzglednieniem kontroli:
o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w ukladzie chtodniczym;

4) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek niezwlocznego - zgloszenia ich pracownikowi Wydziatu

Administracji, Inwestycji i Zaméwien Publicznych;

5) w przypadku: wypadku drogowego. kolizji, kradziezy samochodu, badz elementéw jego
wyposazenia - niezwlocznego powiadomienia wlasciwego terytorialnie organu Policji oraz zgloszenie
szkody do ubezpieczyciela za posrednictwem pracownika Wydziatu Administracji, Inwestycji i Zamowier

Publicznych;

Po zakoriczonej pracy samochody parkowane sa na parkingu Starostwa. Samochody moga byé parkowane
w innych miejscach gwarantujacych ich bezpieczenstwo, na podstawie wyrazonej na pi$mie zgody Starosty

lub Dyrektora Wydzialu Administracji, Inwestycji i Zamowien Publicznych.

Zakupu paliwa do samochodéw stuzbowych dokonuja upowaznieni pracownicy na wyznaczonych stacjach

paliw,

§5.

Pracownik Starostwa Powiatowego w Otwocku moze korzystaé z samochodu stuzbowego dla celow
prywatnych po uzyskaniu zgody pracodawcy i zawarciu umowy zgodnej ze wzorem stanowiacym
zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

Pracownik moze korzysta¢ z samochodu stuzbowego do celéw prywatnych odplatnie lub nieodptatnie, w
zaleznosci od tresci zawartej umowy.

W przypadku odplatnego korzystania z samochodu stuzbowego, odplatnoéé ustala sig jako iloczyn
przejechanych kilometrow dla celow prywatnych zgodnie z zapisem w karcie drogowej i stawki za kilometr
w wysokosci okreslonej na podstawie Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.

w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokomywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgeych wlasnosciq pracodawey " (Dz.U. Nr 27
poz 271 z pézn zm.).

W przypadku nieodplatnego korzystania z samochodu stuzbowego pracodawca ustala pracownikowi

przychéd zgodnie z Art.12 Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych.




§ 6.

1. Ewidencjonowanie wykorzystania samochodu stuzbowego stuzacego do obstugi Starostwa, jak i do celow
prywatnych:

1) prowadzone jest przez kierowce lub inne osoby ktérym powierzono do uzywania samochody stuzbowe,
na ponumerowanych kartach drogowych, z zachowaniem ciagloéci zapiséw w kolejnych dniach miesigca az

do ich catkowitego zapelnienia;

2) godziny uzywania samochodu i trase przejazdu kazdorazowo potwierdza kierowca lub korzystajacy

z samochodu stuzbowego:

3) podpisane przez Dyrektora Wydzialu Administracji. Inwestycji i Zamoéwien Publicznych lub
upowaznionego przez Dyrektora pracownika formularze kart drogowych wydawane sa w Wydziale
Administracji, Inwestycji i Zamowien Publicznych; wzér karty stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego

zarzadzenia.

4) Dyrektor Wydziatu Administracji, Inwestycji i Zaméwien Publicznych lub upowazniony przez Dyrektora
pracownik Wydzialu w okresach miesiecznych dokonuje rozliczenia przebiegu samochodéw, zuzycia paliwa
i godzin pracy kierowcy oraz sprawdza prawidlowosé dokonanych w nich zapiséw. Wzér miesiecznej karty

eksploatacyjnej stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

-

Przy kazdym tankowaniu na wskazanych stacjach kierowcy oraz osoby, o ktérych mowa § 2 pkt 2i 3

zobowigzane sa podac stan licznika i wpisa¢ ilos¢ zakupionego paliwa do karty drogowej.

3. Zlecenia wyjazdu samochodu stuzbowego oraz kontroli kart drogowych moze dokonaé jedynie Dyrektor
Wydzialu Administracji, Inwestycji i Zaméwien Publicznych, a w razie Jjego nieobecnosei — osoba go

zastgpujaca, oraz Starosta Otwocki lub Czlonek Zarzadu Powiatu.
4. Ewidencjonowanie wykorzystania samochodu odbywa sie w oparciu o:
1) Faktury za zakup paliwa do samochodéw shuzbowych,
2) Karty drogowe;
3) Miesigczne karty eksploatacyjne.
§7.
Dokumentacje eksploatacyjna samochodéw stuzbowych tworza:
1) zatacznik nr 1 - protokét zdawcezo — odbiorczy,
2) zalgeznik nr 2 - umowa o korzystanie z samochodu stuzbowego do celow prywatnych,
3) zalacznik nr 3 — wzor karty drogowej,

4) zalaeznik nr 4 - miesigczna karta eksploatacyjna.
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§8.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Administracji, Inwestycji i Zaméwien Publicznych.

§9.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.
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Uzasadnienie ) =
do Zarzadzenia Nr 66/20{‘)

Starosty Otwockiego

z dnia.. /{Q uie Z o {JJ

Gléwnym celem wprowadzenia Zarzadzenia jest ustalenie zasad uzywania samochodéw stuzbowych w

Starostwie Powiatowym w Otwocku.
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Zataczni G
do Zarzadzenia %! /5 o
Starosty Otwockiego z dnia 7& e 206

PROTOKOL

Zdawczo- Odbiorczy

Przekazujacy:

(Imie i Nazwisko) (Pelniona funkcja)
Przejmujacy:

(Imie i Nazwisko) (Pelniona funkgja)

Charakterystyka samochodu:

markaityp e,
NUMET FEJESITacyiny  ooiiiiiiiiiiiiine e
numer identyfikacyjny pojazdu  ..........oovviiiiiiiiieee e
rok produkcii e
pojemnosé silnika
stan paliwa

stan licznika

Wyposazenie techniczne:



Zatacznik nr2_ s
do Zarza;dzeniaj 66‘/2 8
Starosty Otwockiego z dnia / Z 9!7

Umowa
0 korzystanie z stuzbowego samochodu osobowego
do celow prywatnych

Wdniu ....oooonnnnne. roku w Otwocku pomiedzy:
Powiatem Otwockim w imieniu, ktérego dziata Zarzad, reprezentowany przez:

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

................................................. zwanym w dalszej cze¢sci umowy Uzytkownikiem zostata

zawarta umowa nastepujace;j tresci:

§1
Uzyczajacy oddaje Uzytkownikowi samochéd osobowy - stuzbowy marki.............cooun.n.n
NUMErZze rejestracyjnym .............cccccoeevenne..... 4o korzystania dla celow prywatnych w
dniach od .............. .. POR O cisisiinssssniaina roku.

§2

I. Uzytkownik z tytutu uzywania na terenie kraju samochodu, o ktorym mowa w par. 1,
zobowigzuje si¢ do uiszczenia oplaty tytutem zuzycia paliwa i zwrotu kosztéw amortyzacji.
Odpfatnos¢ ustala si¢ jako iloczyn przejechanych kilometrow dla celéw prywatnych
zgodnie z zapisem w karcie drogowej i stawki za kilometr w wysokosci okreslonej na
podstawie Rozporzadzenia Ministra Transportu z dnia 23 pazdziernika 2007 r. ,,W sprawie
warunkow ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wiasnoscig
pracodawcy™.(*)

2. Uzytkownik bedzie korzystat z samochodu nieodplatnie, z uwzglednieniem zapiséw Art.12
Ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych. (*)

§3

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa stosuje si¢ przypisy kodeksu cywilnego.

§4

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§5

Umowa zostaje sporzadzona w trzech egzemplarzach

(*)Niepotrzebne skresli¢
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TYP:R02.3

G Michalozyl i Proliop Sp, ¢ s tel, 0-82:a00.29:55, A ]

‘do Zarzadzenia nr..
Starosty Otwockiego z dnia /¢

Wzér karty drogowej

& KARTA DROGOWA |
iy SM
Bl 1101
\ 1{1
I
B — ||Dat i, 20 )
3]
Samochéd osobowy - specjalny - molocykl®) Nrrej. o
Marks i typ. : Pojemnosé cylindréw .
Rodzaj paliwa, Rodzaj nadwozia . ) - I
Grupa Nr inwent. | Miejsce garazo 8 2
4| Imie i nazwisko kierowcy Godzina | iosé gacizin 5| | Promien
[rozp. pracy| uk. pracy | & oo RIOWCY wyjazdu
[
/| |
6 | Pojazd samochodowy sprawny do wyjazdu 7 | Kontrola drogowa
8 Zleca wyjazd Stwierdza przyjazd
Fotipis Podpis
9| PALIWO
Snpate | N Fobranc [ Senpaima
preyolzy- . . | Podpis mm -
Deoarsuiy| Goa Neiowta | ost | wydsjacego katy  |110| Podpis wystawiajacego karte
1 2 3 4 | 5 €
|'
== = 11| Norma zuzycia paliwa |
i | J | — na 100 km przebiegu
12| ] Data Godz. - min. | Sten licznika Zuzycie paliwa =]
POWROT | : = ' 2 £ 1 5 | ¢ J
| ;‘-;Bul::;;'; rzeczy- | oszczed- | przekro-
- ¥ wiste nosc czenie
13| wyJazo ; PopEBwaK
|
ﬂ WYNIKI ml ITIII'I’ me kmy
|
15 Podpis kierowcy 16/ Wyniki obliczyt 17| Podpis kontr. wyniki
3 E‘ Uwagi 19| Deklaracia na
£ w razie nrenmz.noéc: w tym ym dniu do miejs go p . 10 jest przy datszych [~ dojazd poza promien
g fﬂz ! i y jest ie od S Wi dziat - 14 czas, {]. godz.
g mulg rozpoczgma prat:y (wyjazdu) i czas ukaficzeniz pracy (przyj 1. W dziatce 1
g 'HDIBLI]B uwagi o stanie y ;t:zdu WeD: 10§ przyczep, wydarzenie w drodze,
= » prssije, zmiang og Nr
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Zatacznik o

do Zarzadzenia nr... 66/

4
Starosty Otwockiego z dnia.. AL /s 7?7 e 205

Wzér miesigcznej karty eksploatacyjnej

Karta Eksploatacyjna pojazdu
Numer rejestracyjny:

Za miesigc,.,,.. Rok Rodzaj paliwa:
benzyna Norma zuzycia:

L.p. Tankowanie |Stan licznika w Zuzycie
(ilos¢ litrow)  [momencie paliwa
tankowania
Razem




