ZARZADZENIE NR 60/2018
STAROSTY NOWOSADECKIEGO

z dnia 28 grudnia 2018 r.

w sprawie ustalenia zasad i trybu postepowania przy korzystaniu z pojazdéw do celéw stuzbowych przez
pracownikow Starostwa.

Na podstawie § 13 ust. 3 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu
przyjetego uchwata Nr 27/1V/2003 Rady Powiatu Nowosadeckiego z dnia 30 stycznia 2003 roku, zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Potrzeby Starostwa zwigzane z korzystaniem ze srodkow transportowych zaspakajane sa przy uzyciu:

1. Samochodow osobowych stanowigcych wlasnos¢ Starostwa zwanych w dalszej czesci pojazdami
shuzbowymi.

2. Samochoddéw osobowych stanowigcych wiasno$¢ pracownikoéw i uzywanych do celow stuzbowych.
3. Publicznych $rodkéw transportu.

§ 2. 1. Wykorzystywanie samochodow prywatnych do celéw stuzbowych, o ktérych mowa w § 1 ust. 2,
odbywa si¢ na podstawie uméw zawieranych z pracownikami zgodnie z postanowieniami Rozporzgdzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U.
Nr 167) oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motorowerow niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27 poz. 271 z pozn. zm).

§ 3. 1. Podro6z stuzbowa pracownika Starostwa moze odby¢ si¢ po wezesniejszym uzyskaniu zgody.

2. Zgoda na wyjazd stuzbowy dokonywana jest na druku Polecenia wyjazdu stuzbowego, zwanego w dalszej
czesci Zarzadzenia Delegacjq.

3. Delegacj¢ podpisuja:
a) dla Starosty Nowosadeckiego, delegowanego poza teren Powiatu Nowosadeckiego - Wicestarosta Nowosadecki,

b) dla cztonkéw Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego, Starosta Nowosadecki, a pod jego nieobecnos¢ Wicestarosta
Nowosadecki,

c¢) dla Skarbnika Powiatu Nowosadeckiego, Starosta Nowosadecki, a pod jego nicobecno$¢ Wicestarosta
Nowosadecki,

d) dla pracownikow Starostwa, Starosta Nowosadecki, a pod jego nieobecnos¢ Wicestarosta Nowosadecki.

§ 4. 1. Wniosek o przyznanie samochodu stuzbowego sktada sie za posrednictwem elektronicznego systemu
., Rezerwacji samochodow stuzbowych” umieszczonego na stronie Intranetu http://int/?go=wnioski .

2. Szczegdtowy sposob postepowania w elektronicznym systemie rezerwacji samochodéw stuzbowych okresla
instrukcja obshugi - zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. W przypadku jazd na terenie miasta Nowego Sacza oraz jazd do Marcinkowic w celu przewozu akt do
archiwum zaktadowego nie majg zastosowania postanowienia § 3 ust. 2 oraz § 4 ust. 1 niniejszego Zarzadzenia.

§ 5. 1. Do wykonywania czynnosci stuzbowych, samochod o numerze rejestracyjnym KN 96010 oddaje si¢ do
wylacznej dyspozycji Starosty Nowosadeckiego — szefa Obrony Cywilnej Powiatu Nowosadeckiego.

2. Do wykonywania czynnosci stuzbowych samochdd o numerze rejestracyjnym
KN 6472A oddaje si¢ do dyspozycji Wicestarosty Nowosadeckiego oraz Czlonkéw Zarzadu.

3. Do wykonywania czynno$ci stuzbowych, samochody o numerach rejestracyjnych KN 50060, KN 50070, KN
87711, KN 64642, KN 88090 oddaje si¢ do dyspozycji cztonkéw Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego oraz
pozostatych pracownikow Starostwa.
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4. W przypadku awarii, przegladow okresowych i innych zdarzen uniemozliwiajacych korzystanie
z samochodow stuzbowych, w podziatach, o ktérych umowa w § 5 ust. 1,2,3 decyzje o innym przydziale
samochodow podejmujg osoby wymienione w § 6 ust 1 lit. "e".

§ 6. 1. W przypadku wiekszej liczby wnioskow zarejestrowanych w systemie rezerwacji niz pojazdow
stuzbowych pozostajacych do dyspozycji w danym dniu, ustala si¢ nastepujace zasady kolejnosci ich
przyznawania:

a) w pierwszej kolejnosci rozpatruje si¢ wnioski o przyznanie samochodu stuzbowego dla cztonkéw Zarzadu
Powiatu Nowosadeckiego, a nast¢pnie pracownikow Starostwa,

b) w dalszej kolejnosci uwzglednia si¢ mozliwosci, o ktorych mowa w § lust. 2 1 3,

¢) decyzje o wykorzystaniu samochodu prywatnego do celow stuzbowych podejmuje Starosta Nowosadecki, a pod
jego nieobecnos¢ Wicestarosta Nowosadecki dokonujgc stosownego zapisu: ,, samochod prywatny do celow
stuzbowych” na druku Delegacji w czg$ci dotyczacej srodka lokomocji oraz we wniosku na samochod stuzbowy,
o ktorym mowa w § 4 ust.1 niniejszego Zarzadzenia,

d) rodzaj przyznanego $rodka transportu (samochod stuzbowy, samochdd prywatny do celow stuzbowych,
publiczny §rodek transportu) winny zosta¢ odnotowany w Delegacji,

e) decyzje dotyczace przyznania rodzaju samochodu stuzbowego podejmuje Dyrektor Wydziatu
Administracyjnego, a pod jego nieobecnos¢ Zastepca Dyrektora Wydziatu Administracyjnego.

§ 7. 1. Podroz stuzbowa moze odbyc¢ si¢ po uprzednim zatwierdzeniu Delegacji oraz po wystawieniu dla
kazdego samochodu karty drogowe;.

2. Karte drogowg wystawia pracownik Wydzialu Administracyjnego zgodnie z wymogami zawartymi
w Zarzadzeniu Nr 48\2018 Starosty Nowosadeckiego z dnia 3 pazdziernika 2018 roku, wprowadzajacym polityke
rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu.

3. Karte drogowa wystawia pracownik Wydziatlu Administracyjnego, on tez decyduje o potrzebie wydania
nowej karty, jezeli uzna, ze bedzie to sprzyjato przejrzystosci w zakresie ewidencjonowania przebiegu pojazdu.

4. Karta drogowa stuzy do odnotowania przebiegu pojazdu, a zapisy w niej dokonane potwierdza osoba
kierujaca samochodem stuzbowym.

5. Wzor karty drogowej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 8. 1. Rozliczenie wykorzystania samochodow stuzbowych nastepuje przy uzyciu elektronicznego systemu
., Rozliczenie samochodow ” znajdujacego sie na stronie Intranetu http://int/?go=wnioski .

2. Rozliczanie przejechanych kilometrow oraz paliwa odbywa si¢ na podstawie kart drogowych.

3. Pracownik Wydzialu Administracyjnego dokonuje sprawdzenia zgodnosci zapisow w karcie drogowe;j
z elektronicznym wnioskiem na samochdd ,, Rezerwacja samochodow stuzbowych ”, na stronie Intranetu
http://int/?go=wnioski , w szczegdlnosci: daty, osoby kierujacej, przebiegu trasy podrdozy stuzbowe;.

§ 9. 1. W dniu 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego odbywa si¢ komisyjne sprawdzenie stanu paliwa
w baku oraz stanu przebiegu kilometréw kazdego samochodu. Na tej podstawie ustala si¢ rzeczywiste zuzycie
paliwa w danym roku dla kazdego samochodu stuzbowego.

2. Na podstawie dotychczasowego badania zuzycia paliwa ustala si¢ $rednia, roczng, zaktadowa norme zuzycia
paliwa dla poszczegolnych samochodow stuzbowych:

a) Peugeot Partner 1.6 Turbo HDI /1, nr rejestracyjny KN 64642 — 8,0 litrow na 100 km,
b) Skoda Octavia 1.6 FSI, nr rejestracyjny KN 50060 — 9,0 litrow na 100 km,

c¢) Skoda Octavia 1.4, nr rejestracyjny KN 50070 — 8,0 litréw na 100 km,

d) Skoda Superb 1.8, nr rejestracyjny KN 50053 — 11,0 litréw na 100 km,

e) Peugeot Partner 1.6 Turbo HDI /2, nr rejestracyjny KN 88090 — 9,0 litrow na 100 km,
f) Skoda Rapid 1.2, nr rejestracyjny KN 87711 — 8,0 litrow na 100 km,

g) Skoda Superb 2.0, nr rejestracyjny KN 96010 — 11,5 litréw na 100 km,

h) Volkswagen Passat 1.8, nr rejestracyjny KN 6472A — 8,0 litréw na 100 km.
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§ 10. Traci moc Zarzadzenie Nr 46/2013 Starosty Nowosadeckiego z dnia 11 grudnia 2013 r.,
w sprawie ustalenia zasad i trybu postepowania przy korzystaniu z pojazdow do celow stuzbowych przez
pracownikow Starostwa, Zarzgdzenie Nr 30/2016 Starosty Nowosadeckiego z dnia 18 lipca 2016 1.,
w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 46/2013 Starosty Nowosadeckiego z dnia 11 grudnia 2013 r.,
w sprawie ustalenia zasad i trybu postepowania przy korzystaniu z pojazdow do celow stuzbowych przez
pracownikoéw Starostwa, Zarzadzenie Nr 6/2017 Starosty Nowosadeckiego z dnia 10 lutego 2017 r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 46/2013 Starosty Nowosadeckiego z dnia 11 grudnia 2013 r.,
w sprawie ustalenia zasad i trybu postgpowania przy korzystaniu z pojazdow do celow stuzbowych przez
pracownikéw Starostwa.

§ 11. Wykonanie Zarzadzenia zlecam Dyrektorowi Wydzialu Administracyjnego.
§ 12. Nadzor nad wykonaniem powierzam Wicestaroscie Nowosadeckiemu.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 roku.

Starosta Nowosadecki

Marek Kwiatkowski
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Zatacznik nr 1
Instrukcja rezerwacji samochodu stuzbowego

1. Po wejsciu do elektronicznego systemu rezerwacji samochodow
stuzbowych (zaktadka ,,Wnioski i druki” -> ,,Samochody” na Intranecie
Starostwa) ukaze sie widok dotychczas ztozonych zamoéwien przez aktualnie
zalogowanego uzytkownika. Aby doda¢ nowy wniosek nalezy klikng¢ ,, Zarezerwuj
samochdd”.

Do druku Tonery Samochody

g Zarezerwuj samochod

Rezerwacde samochodu dotychczas zloZone przez uzytkovnika: jkowalski

2010-03-22 od 2010-03-25 10:00:00 Krynica Wizja w terenie Oczekuje
15:21:09 do 2010-03-25 15:30:00

PN
S WL
2010-03-22 od 2010-03-22 10:22:00 Krakow Spotkanie Przyjete

10:23:26 do 2010-03-22 10:22:00
P W2
CR%D

2010-03-19 od 2010-03-19 09:24:00 Krakow Konferenga Przyjete

09:32:13 do 2010-03-19 09:24:00
%
N A
/(X) __/‘@

2010-03-18 od 2010-03-25 10:00:00 Krakow Konferendja Odrzucone
12:48:33 do 2010-03-25 15:00:00

A Zmiana terminu! /x\i“__}/a

2. W nowym oknie nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢ danych zamawiajgcego.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci prosimy o kontakt z Referatem
ds. Obstugi Technicznej.

Zamawizjacy: jkowalskl
Jan Kowalski
Wydzial Administracyjny

Od: data: 2010-03-02 godzina: 08:14 format: 08:00
Do yata: 2010-03-02 godzina: 08:14 format: 08:00
Trasa:

Pozostalo jeszcze 250 znakdéw do wpisania.

Cel: "

Pozostalo jeszcze 250 znakdw do wpisania.

Uvagi:

Pozostalo jeszcze 250 znakdéw do wipisania.

Kierovca: pie

W przypadku stwierdzenia niepravidlowych danych zamaviajacego
prosimy o kontakt z Referatem ds. Obslugi Technicznej w Wydziale Administracyjnym.
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3. Z kalendarza nalezy wybrac¢ date rezerwacji. W zataczonym przyktadzie Jan
Kowalski rezerwuje samochod na dzien 2010-03-02 w godzinach od 8:00 do
14:00. Podczas sktadania wniosku nalezy w sposob szczegolowy opisac trase
oraz cel podrézy. Tylko sprecyzowane wnioski beda rozpatrywane. Po
uzupetnieniu pozostatych pol, klikamy ,Zaméw”.

Rezerwacja samochodu stuzbowego

Zamaviajacy: jkowalskl
Jan Kowalski
Wydzial Administracyjny

0d: 4ata: 2010-03-02 godzina: 08:00 format: 08:00
Do: gats: 2010-03-02 godzina: 14:00 format: 08:00
Trasa: A Marzec v 2010 = n %
Pn Wt Sr Czw Pt So Nd
1 3| 4|5 |6]|7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21 =
Pozostalo jeszcze 250 : 22 23 24 25 26 27 28
Cel: 29 30 31

Pozostalo jeszcze 250 znakdw do wpisania.

Uvagi:

Pozostalo jeszcze 250 znakdw do wpisania.

Kierovca: pie «

[ Zamow ] [ Wyczysé ]

W przypadku stwierdzenia nieprawidltowych danych zamawiajacego
prosimy o kontakt z Referatem ds. Obstugi Technicznej w Wydziale Administracyjnym.

Y

4. Jesli zamdwienie zostato przestane poprawnie to system wyswietli ponizszy
komunikat. W przypadku rezerwacji samochodu na kilka dni zamdwienie zostanie
rozdzielone na osobne rezerwacje dla kazdego dnia. Ztozone zamdwienie pojawi
sie na liscie zamowien ze statusem Oczekuje.

Rezerwacja samochodu sfuzbowego

Terminy rezerwacji samochodu:

Dzien 1: 2 marca 2010, 08:00 - 2 marca 2010, 23:59
Dzien 2: 2 marca 2010, 00:01 - 3 marca 2010, 23:59
Dzien 2: 4 marca 2010, 00:01 - 4 marca 2010, 14:00

Iy 2 }. }.
- 7= . st 2, ”
Mozesz obserwovac status zamowvienia w zakladce Rezerwacja samochoddw

Powrdt na strone gléwng Intranetu
Ztozenie kolejnej rezervadgi samochodu

Przegladanie rezerwadji samochodow

2
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5. W przypadku stwierdzenia btednych danych w zaméwieniu czy tez rezygnaciji
Z niego, istnieje mozliwo$¢ usuniecia badz edycji zamdwienia, pod warunkiem,
ze nie zostato ono jeszcze przekazane do zatwierdzenia (posiada status
Oczekuje). W przypadku zmiany godzin rezerwacji przez zatwierdzajacego, na
liscie pojawi sie stosowny komunikat (przyktad w ostatnim zamowieniu). Aby
sprawdzi¢ zatwierdzone godziny rezerwacji nalezy przejs¢ do podgladu szczegotdéw

zamowienia.

Do druku = Tonery Samochody

@ Zarezerwuj samochod

Rezerwacje samochodu dotychczas zlozone przez uzytkownika: jkowalski

Data zam. Termin rezervagi Trasa

2010-03-22 od 2010-03-25 10:00:00
15:21:09 do 2010-03-25 15:30:00

2010-03-22 od 2010-03-22 10:22:00
10:23:26 do 2010-03-22 10:22:00

2010-03-19 od 2010-03-19 09:24:00
09:32:13 do 2010-03-19 09:24:00

2010-03-18 od 2010-03-25 10:00:00
12:48:33 do 2010-03-25 15:00:00

A Zmiana terminu!
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Wizja w terenie

Spotkanie
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6. Widok szczegdtowy zamodwienia

Szczegoly rezerwacji samochodu stuzbowego

Szczegdly rezerwadji samochodu stuzbowego zlozonej dnia: 2010-02-02 08:25:48

Zamawiajacy:

Jan Kowalski [Wydzist Administracyjny]
Trasa:

133 - Krakéw - 133
Cel:

Konferendga
Uwagi zamawiajacego:
Kierowca:

nie
Status:

Zatwierdzone
Termin rezerwacji:

4 marca 2010

_ Rezerwowany termin Zmieniony termin

. 00:01:00 =
o<
wyjazd
b { 14:00:00 12:00:00
przyjazd
Samochéd:

Skoda Octavia
Uwagi zatwierdzajacego:

Za 299 sek. strona zostanie odswiezona.

Q\

7. Zatwierdzajacy posiada mozliwos¢ przestania wniosku do zamawiajacego w celu
jego poprawy. W takim przypadku zamowienie otrzymuje status Anulowane. Aby
poprawic i przesta¢ ponownie wniosek do rozpatrzenia nalezy klikng¢ ikone
zaznaczong na obrazku ponizej. Ukaze nam sie wowczas widok szczegotowy,

w ktéorym mozemy zapoznac sie z uwagami zatwierdzajacego.

2010-03-18 od 2010-03-23 08:00:00 Novy Sacz - Krakdw - Nowy Sacz Konferengja Anulowane
08:00:57 do 2010-03-23 15:00:00

A Zmiana terminu! @"»@ {l, @

4
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8. W systemie rejestrowane sg rowniez informacje wpisane przez
zamawiajgcego w Karcie drogowej i Poleceniu wyjazdu stuzbowego. Daje

to mozliwos¢ rozliczern samochodéw stuzbowych.

Gdy zaméwienie otrzyma status Rozliczony, zamawiajacy sprawdzi¢ dane
wpisane przy rozliczeniu (po kliknieciu w ikone zaznaczong na obrazku

ponizej).

Dodruku Tonery Samochody

@ Zarezerwuj samochod

Rezerwacgje samochodu dotychczas zlozone przez uzytkownika: jkowalski

2010-03-22 od 2010-03-25 10:00:00 Krynica Wizja w terenie Rozliczony
15:21:09 do 2010-03-25 15:30:00
@ W
A Zmiana terminu! /Cx: _— @
2010-03-22 od 2010-03-22 10:22:00 Krakéw Spotkanie Przyjete
10:23:26 do 2010-03-22 10:22:00
S0 W2
2010-03-19 od 2010-03-19 09:24:00 Krakow Konferenga Przyjete
09:32:13 do 2010-03-19 09:24:00
@ ¥
//xi ,__/‘@
2010-03-18 od 2010-03-25 10:00:00 Krakdw Konferenda Odrzucone

12:48:33 do 2010-03-25 15:00:00

A Zmiana terminu!
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Zatgcznik nr 2

DRUKUJ

POWIAT KARTA DROGOWA Numer rejestracyjny pojazdu
NOWOSADECKI
w Nowym Saczu
Nr
33-300 Nowy Sacz
ul. i 33
NIP: 734-26-15-932 wydana dnia Podpis wystawiajacego karte
REGON: 491893300
Tankowanie paliwa
Data Migjsce tankowania Numer dowodu llos¢ paliwa Stan licznika
Uwagi kierujacego, zgloszenie usterek samochodu:
..................... e
Opis trasy
Odjazd Przyjazd
Nazwisko kierujacego Skad - dokad Przebieg Podpis kierujacego
data |stan licznika | data |stan licznika

Id: 3617EE0D-9027-4456-8295-9A197F8FO6ACB. Przyjety

Strona 1





