ZARZADZENIE NR 4/2009
STAROSTY LODZKIEGO WSCHODNIEGO
z dnia 13 stycznia 2009r.

w sprawie okreslenia zasad korzystania z samochodéw shuzbowych.

Na podstawie § 21 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lodzi

stanowigcego zatacznik do Uchwaly Nr 14/99 Rady Powiatu Eodzkiego Wschodniego z dnia
11 stycznia 1999r. (t.j. Obwieszczenie Rady Powiatu L.6dzkiego Wschodniego z dnia 20 kwietnia

2006r.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa

Powiatowego w Lodzi) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Korzystanie z samochodow stuzbowych Starostwa Powiatowego w Lodzi, tj.:
1)samochodu marki Skoda ,,Fabia” nr rej. EL 070AA;
2)samochodu marki Chevrolet ,,Epica” nr rej. EL 077FS;
odbywac si¢ bedzie w sposob okreslony w niniejszym zarzadzeniu.

§2. 1.

2.

5.

§3. 1.

Samochdd osobowy marki Skoda ,,Fabia” nr rej. EL 070AA przeznaczony jest dla potrzeb
wyjazdow shuzbowych 0séb zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Eodzi.

Samochéd osobowy marki Chevrolet ,,Epica” nr rej. EL 077FS przeznaczony jest dla
potrzeb wyjazdow shuzbowych Starosty lub czlonkéw Zarzadu. W przypadku, gdy
z samochodu nie korzystaja Starosta lub czlonkowie Zarzadu, samoch6d moze by¢
wykorzystany dla potrzeb wyjazdéw stuzbowych innych pracownikéw.

Wyjazdy stuzbowe odbywaja sie¢ wedtug tygodniowego harmonogramu wyjazdéw, ktory
sporzadza pracownik Wydzialu Organizacyjnego na podstawie zamoéwien na przydziat
osobowego samochodu stuzbowego, dokonujac stosownej adnotacji w harmonogramie
wyjazdoéw stuzbowych.

Harmonogram wyjazdéw stuzbowych zawiera:

1) date podrozy,

2) imie i nazwisko osoby korzystajacej,

3) cel (miejscowos¢ docelowa),

4) przewidywane godziny.

Osoby zatrudnione w Starostwie Powiatowym w Lodzi zobowiazane sa zglaszaé zamiar
wyjazdu shuzbowego odpowiednio wczedniej, z wyjatkiem wyjazdéw dokonywanych
w ramach zabezpieczenia normalnego funkcjonowania Starostwa.

. Do wczesniejszego zglaszania potrzeb wyjazdu nie sq zobowiazani Starosta, cztonkowie

Zarzadu, Sekretarz Powiatu i Skarbnik Powiatu.

Z samochodéw stuzbowych korzystaja pracownicy Starostwa wylacznie w celu realizacji
obowiazkoéw stuzbowych wynikajacych z pelnionych funkcji lub zajmowanych stanowisk.

. Pracownicy korzystajacy z samochodu zobowiazani sa do kierowania sie zasada celowosci

1 oszczednoscei.

. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu, przejazd samochodem powinien odbywaé

si¢ najkrotsza droga i wedlug trasy zgodnej ze zlozonym zaméwieniem. Wyjazdy
pracownikow, ktérych trasy przejazdu sa zblizone moga by¢ potaczone w ramach jednego
wyjazdu.

. W razie koniecznosci nalezy zmienia¢ nawet trase, gdy jest to podyktowane wzgledami

oszczednosciowymi.
Samochéd winien by¢ wykorzystany w czasie niezbednym do zalatwienia spraw
shuzbowych.
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Do prowadzenia samochodu stuzbowego upowazniona jest osoba zatrudniona w Starostwie
Powiatowym na stanowisku kierowcy.
W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Starosta lub Naczelnik Wydzialu
Organizacyjnego moze upowazni¢ pracownika, ktory posiada prawo jazdy do
prowadzenia osobowego samochodu stuzbowego, przyjmujac uprzednio o$wiadczenie
o odpowiedzialnodci materialnej tego pracownika (zatacznik nr 1).
Kierowca obowigzany jest utrzymaé¢ pojazd w nalezytym stanie technicznym oraz dbaé
o czystos¢ 1 estetyczny wyglad samochodu.
Kierowca obowiazany jest tak organizowaé¢ swoja prace dotyczaca obstugi samochodu,
aby nie kolidowato to z dysponowaniem samochodem przez pracownikéw Starostwa.
Kierowca zobowigzany jest w szczegélnosci zglasza¢ Naczelnikowi Wydzialu
Organizacyjnego stwierdzone usterki oraz potrzebe dokonania remontu lub naprawy
samochodu.
Kierowca Ilub osoba upowazniona do uzywania samochodu jako kierowca
odpowiedzialny jest za prowadzenie karty drogowej oraz rejestru odbytych wyjazdow
stuzbowych.
Kierowca lub osoba upowazniona do uzywania samochodu jako kierowca nie moze
powierza¢ uzytkowania samochodu osobom trzecim.
Zakup paliwa do samochoddéw stuzbowych dokonuja ich kierowcy.
Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa kierowca
lub inna osoba upowazniona do uzywania samochodu jako kierowca.
Po zakonczonej pracy samochody parkowane sa na wyznaczonych parkingach
strzezonych, tj.:
1) samoch6d osobowy marki Skoda ,Fabia” nr rej. EL 070AA parkowany jest na

parkingu w £.0dzi przy ul. Weglowej 12a,
2) samochéd osobowy marki Chevrolet ,,Epica” nr rej. EL 077FS parkowany jest na
parkingu w Lodzi przy ul. Weglowej 12a.

W przypadku zamieszkania kierowcy poza terenem miasta £.6dZz w uzasadnionych
przypadkach, na pisemny wniosek dopuszcza si¢ mozliwo$¢ garazowania pojazdu
w miejscu zamieszkania kierowcy, za zgoda Starosty lub Sekretarza Powiatu.

Dokumentacje eksploatacyjna tworza:

1) prowadzona przez kierowce karta drogowa (zatacznik nr 2),

2) prowadzona przez pracownika Wydzialu Organizacyjnego miesieczna karta
eksploatacyjna (zalacznik nr 3) sprawdzona i zatwierdzona przez Naczelnika
Wydziatu Organizacyjnego,

3) rejestr odbytych wyjazdéw stuzbowych (zatacznik nr 4) prowadzony przez kierowce
pojazdu stuzbowego (lub osobe go zastepujaca).

Karte drogowa wystawia pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

Karta drogowa wystawiana jest na jeden dzien i wypelniana zgodnie z wynikajaca z niej

trescia, z tym ze trasy przejazdow wpisywane sa wylacznie w przypadkach wyjazdu poza

teren miasta L.odzi i Powiatu L.6dzkiego Wschodniego.

Formularze kart drogowych wydawane sa w Wydziale Organizacyjnym.

Rejestr wyjazdow stuzbowych wydaje si¢ dla kazdego samochodu stuzbowego na

miesiac kalendarzowy. Kierowca wypelnia rejestr odbytych wyjazdéw stuzbowych,

a odbyta podr6z potwierdza podpisem pasazer lub w przypadku samodzielnej podrézy —

osoba zlecajaca wyjazd. Po zakonczeniu miesiaca kierowca przekazuje wypetiony

rejestr do wyznaczonego pracownika Wydziatu Organizacyjnego.

Kierowca udajacy si¢ na urlop lub zwolnienie lekarskie zdaje dowod rejestracyjny

samochodu, dokument potwierdzajacy zawarcie ubezpieczenia, karte drogowa, rejestr

odbytych wyjazdéw stuzbowych ikluczyki do wyznaczonego pracownika Wydziatu

Organizacyjnego.



7. Na podstawie kart drogowych i rejestru odbytych wyjazdéw stuzbowych pracownik
Wydziatu Organizacyjnego w okresach miesiecznych dokonuje rozliczenia przebiegu
samochodéw stuzbowych, zuzycia paliwa i godzin pracy kierowcow (pod katem
przepiséw kodeksu pracy i obowigzujacego w Starostwie Regulaminu Pracy) wypelniajac
miesigczng karte eksploatacyjna. Prawidlowos$¢ dokonanych w niej zapiséw sprawdza
i zatwierdza Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.
§ 7. Traci moc z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia Zarzadzenie Nr 43/2005 Starosty
Lodzkiego Wschodniego z dnia 30 wrzesnia 2005r. z p6Zniejszymi zmianami, w sprawie

okreslenia zasad korzystania z samochodéw stuzbowych.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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