
Zarzadzenie 36/2008
Starosty Powiatu Nowodworskiego

z dnia ).1..lipca 2008 roku.

w sprawie: zasad uzytkowania samochodów sluzbowych i wykonywania obslugi
transportowej w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 2001r. Nr 142 poz. 1592 z póz. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ l
Wprowadza sie do stosowania w Starostwie zasady uzytkowania samochodów sluzbowych i
wykonywania obslugi transportowej, stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Wydzialu Organizacji, Promocji i Kadr.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do

Zarzadzenia Starostl N0,w0dworskiego
z dnia .Al. t(~.~..2008r.

Zasady uzytkowania samochodów sluzbowych
i wykonywania obslugi transportowej

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim

1. Wydzial Organizacji, Promocji i Kadr Starostwa organizuje wykonywanie
obslugi transportowej na rzecz kierownictwa Starostwa i pracowników
komórek organizacyjnych Starostwa oraz prowadzi ewidencje kart drogowych
i ich rozliczanie. Ilekroc w niniejszym zalaczniku do Zarzadzenia Nr 36/2008
Starosty Nowodworskiego mowa jest o samochodzie sluzbowym, rozumie sie
przez to samochody stanowiace wlasnosc Starostwa.

2. Uzytkowanie samochodów sluzbowych przez wydzialy i kierowców nastepuje
na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego, stanowiacego zalacznik nr 2 do
niniejszych Zasad.

3. Korzystanie z samochodu sluzbowego bez przydzielonego kierowcy wymaga
pisemnej zgody starosty.

4. Podstawe do korzystania z samochodu dla celów sluzbowych i wydania karty
drogowej stanowi zlecenie kierownika wydzialu, dysponenta samochodu
sluzbowego, który odpowiada za celowosc zlecenia.

5. Zlecenie powinno posiadac forme pisemna (wzór zlecenia - zamówienia
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszych Zasad ), w przypadku naglych potrzeb
korzystania z samochodu sluzbowego dopuszcza sie zlecenie w formie
telefonicznej.

6. Dla kazdego z samochodów sluzbowych, wyznacza sie kierowce
odpowiedzialnego za jego prawidlowa eksploatacje.

7. W przypadku nieobecnosci w pracy kierowcy lub innego uzytkownika
odpowiedzialnego za dany samochód sluzbowy, kierownik Wydzialu
Organizacji, Promocji i Kadr moze przekazac samochód do eksploatacji innej,
upowaznionej osobie, posiadajacej stosowne kwalifikacje (prawo jazdy).

8. Kierowcy oraz inne osoby, którym powierzono w uzytkowanie samochody
sluzbowe zobowiazani sa do:

1) eksploatowania samochodów z zachowaniem bezpieczenstwa i
ekonomicznych warunków jazdy, dbania o czystosc uzytkowanego
pojazdu,

2) przestrzegania obowiazujacych norm zuzycia paliwa oraz do pokrywania
kosztów wynikajacych z przekroczen tych norm,

3) dokonywania codziennej obslugi samochodów, ze szczególnym
uwzglednieniem kontroli: oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w
silniku, plynu w ukladzie chlodniczym,

4) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek mozliwe szybkiego
zgloszenia ich kierownikowi wydzialu, badz bezposredniemu
przelozonemu,

5) w przypadku: wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy
samochodu, badz elementów jego wyposazenia niezwlocznego
powiadomienia wlasciwego terytorialnie organu Policji oraz zgloszenia za
posrednictwem Wydzialu Organizacji, Promocji i Kadr, w przewidzianym
przepisami terminie, szkody do ubezpieczyciela.



9. Spowodowanie przez kierowce lub osobe, której powierzono w uzytkowanie
samochód sluzbowy szkody, która z jego winy nie podlega zwrotowi z tytulu
ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnosc majatkowa tej osoby, do pelnej
kwoty wysokosci spowodowanej szkody.

la. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepisów ruchu drogowego
pokrywa kierowca lub inna osoba, której powierzono w uzytkowanie
samochód sluzbowy.

11. Kierowcom oraz innym osobom, którym powierzono w uzytkowanie
samochody sluzbowe zabrania sie ich udostepniania osobom trzecim.

12. Po zakonczonej pracy samochody sluzbowe parkowane sa na ogrodzonym
terenie Starostwa przy ul. Mazowieckiej lO, strzezonym w ramach ochrony
budynku i mienia Starostwa.

13. Zakup paliwa do samochodów sluzbowych Starostwa dokonuja kierowcy i ich
uzytkownicy na wyznaczonej stacji paliw.

14. Korzystanie z samochodów sluzbowych w swieta i dni wolne od pracy moze
sie odbywac w przypadkach wykonywania obowiazków sluzbowych
wynikajacych z zakresu kompetencji, po wyrazeniu pisemnej zgody przez
staroste powiatu.

15. Ewidencjonowanie wykorzystania samochodów sluzbowych dokonywane jest
wg ponizszych zasad:
l) kierowcy i uzytkownicy samochodów pobieraja codziennie ponumerowane

karty drogowe (wzór karty drogowej stanowi zalacznik nr 3 do niniejszych
Zasad),

2) w kartach drogowych wpisuje sie daty oraz godziny pracy kierowców,
trasy przejazdów, liczbe przejechanych kilometrów, daty i ilosci
kupowanego paliwa,

3) karty drogowe, z zapisem potwierdzajacym stan licznika oraz godziny
pracy, podpisywane sa codziennie przez dysponenta samochodu,

4) godziny uzytkowania samochodu i trase przejazdu kazdorazowo
potwierdza korzystajacy z samochodu sluzbowego,

5) formularze kart drogowych wydawane sa w Wydziale Organizacji, Promocji
i Kadr przez wyznaczonego pracownika wydzialu,

6) pracownik, o którym wyzej mowa w okresach miesiecznych dokonuje
rozliczenia przebiegu samochodów, zuzycia paliwa i godzin pracy
kierowców oraz sprawdza prawidlowosc dokonanych w nich zapisów.

16. starosta powoluje komisje, która na podstawie 3 miesiecznych okresów
rozliczeniowych zuzycia paliwa wyznacza zakladowa norme zuzycia paliwa
dla kazdego pojazdu.

17. W przypadku awarii starosta moze uznac nadmierne zuzycie paliwa na
podstawie komisyjnego protokólu.

18. Za ponadnormatywne zuzycie paliwa obciazany jest prowadzacy pojazd.
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Wydzial/komórka zamawiajaca
(pieczatka)

Zalacznik nr 1 do Zasad uzytkowania
samochodów sluzbowych oraz wykonywania
obslugi transportowej
w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Mazowieckim

Nowy Dwór Mazowiecki .

ZLECENIE (ZAMÓWIENIE)

Na przydzial samochodu sluzbowego w dniu , od godziny do godziny .

Trasa przejazdu .

w celu .

Imie i nazwisko, nr telefonu zamawiajacego .

Podpis zamawiajacego Podpis i pieczatka kierownika wydzialu /komórki zamawiajacej

uwaga: Podpisujacy zamówienie bierze na siebie odpowiedzialnosc za celowe uzycie samochodu do spraw
sluzbowych.



Zalacznik nr 2 do Zasad uzytkowania
samochodów sluzbowych oraz wykonywania
obslugi transportowej w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Mazowieckim

Nowy Dwór Mazowiecki .

PROTOKÓL

Zdawczo-Od biorczy

Przekazujacy:

(Imie i Nazwisko)

Przejmujacy:

(Imie i Nazwisko)

Charakterystyka samochodu:

marka i typ

numer rejestracyjny - .

numer silnika

numer podwozia

rok produkcji

pojemnosc silnika

(Pelniona funkcja)

(Pelniona funkcja)

stan paliwa

stan licznika

[ L ]

- [km]

Wyposazenie techniczne:

Dokumenty:

Ogólny /wizualny/ stan samochodu /uwagi/:

PRZEKAZUJACY

(podpis i pieczatka)

PRZEJMUJACY

(podpis i pieczatka)
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Zarzadzenie .... ./2008
Starosty Powiatu Nowodworskiego

z dnia lipca 2008 roku.

w sprawie: zasad uzytkowania samochodów sluzbowych i wykonywania obslugi
transportowej w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 2001r. Nr 142 poz. 1592 z póz. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ l

Wprowadza sie do stosowania w Starostwie zasa~uzytkowania samochodów sluzbowych iwykonywania obslugi transportowej, stanowiacy ialacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Wydzialu Organizacji, Promocji i Kadr.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kancelaria Rf.d,~.ÓVi Pra',vnych
J. Niescior Z. Wóltanski H.C. w Pdiuslw

"~.P/N'-?" .Domfnik pogorzelski
prawnik


