ZARZADZENIE nr 39/2011
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku
z dnia 22 wrzesnia 2011r.

w sprawie w sprawie ustalenia zasad korzystania ze sluzbowego samochodu w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Slupsku

Na podstawie art. 36 ust. | ustawy z dnia § czerwca 1998r. (tj. z 2001 roku, Dz. U. Nr 142, poz.
1592 z pozniejszymi zmianami) oraz § 6 ust. 5 pkt. 2 regulaminu organizacyjnego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku zatwierdzonego uchwata nr 222/2008 Zarzadu Powiatu
Stupskiego z dnia 9 pazdziernika 2008r,

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1)
2)

3)

1)
2)

3)

zarzadzeniu — rozumie si¢ przez 1o niniejsze zarzadzenie,

samochodzie, pojezdzie — rozumie si¢ przez to samochdd stuzbowy. bedacy w
uzytkowaniu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku,

Centrum rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku.

§2
Zarzadzenie reguluje zasady korzystania z stuzbowego samochodu osobowego w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.
Wyjazdy shuzbowe odbywaja sie wedlug tygodniowego harmonogramu wyjazdow,
ktory sporzadza pracownik sekretariatu na podstawie zamoéwien na przydzial
osobowego samochodu shuzbowego, dokonujgc stosownej adnotacji w harmonogramie
wyjazdow shuzbowych.
Harmonogram wyjazdoéw stuzbowych zawiera:
date podrozy,
imi¢ i nazwisko osoby lub o0sob kerzystajacych.
uzasadnienie wyjazdu,
miejscowos¢ docelowa.
godziny wyjazdu.
Osoby zatrudnione w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Slupsku, z
zastrzezeniem ust. 5, zobowigzane sg zglasza¢ zamiar wyjazdu stuzbowego z w
tygodniu poprzedzajagcym wyjazd, z wyjatkiem wyjazdéw interwencyjnych lub
dokonywanych w ramach zabezpieczenia normalnego.
Do weczesniejszego zglaszania potrzeb wyjazdéw nie jest zobowiazany Dyrektor
Centrum.

§3

Samochdd stuzbowy moze by¢ uzywany przez pracownikéw Centrum wylacznie w celach
stuzbowych.

Pracownicy korzystajacy z samochodu stuzbowego zobligowani sg do kierowania si¢
zasadg celowodci i oszezednosci.

W celu racjonalnego wykorzystania samochodu, przejazd samochodem powinien
odbywa¢ si¢ najkrotszg drogg i wedlug trasy zgodnej ze zlozonym zaméwieniem.
Wyjazdy pracownikéw, ktérych trasy przejazdu sa zblizone moga by¢ polaczone w
ramach jednego przejazdu.



Samochod powinien by¢ wykorzystywany w czasie niezbgdnym do zalatwiania spraw
stuzbowych.
§4

Uprawnionym do kierowania samochodem jest osoba zatrudniona na stanowisku
kierowey z zastrzezeniem § 5 ust. 3.

Kierowca zobowiazany jest utrzymac pojazd w nalezytym stanie technicznym oraz dbac o
czystosé i estetyczny wyglad samochodu,

Kierowca zobowiazany jest tak organizowac swojg prace dotvczgea obstugi samochodu.
aby nie kolidowato to z dysponowaniem samochodem przez pracownikéw Centrum.
Kierowca zobowigzany jest do niezwlocznego zgtaszania Dyrektorowi Centrum,
stwierdzonych usterek oraz potrzebg dokonania remontu lub naprawy samochodu.
Kierowca zobowigzany jest do kazdorazowego informowania o godzinach wyjazdu i
powrotu przetozonego, przedkiadajac do podpisu karg drogowa w celu zlecenia wyjazdu,
a po powrocie w celu stwierdzenia przyjazdu.

Kierowca odpowiedzialny jest za prowadzenie dokumentacji wymaganej odrgbnymi
przepisami.

Czas pracy i obowigzki kierowcy okreslajg odrebne przepisy.

Pracownicy Centrum podpisuja kartg¢ drogowa. potwierdzajac wykonanie zamowienia —
odbyty wyjazd. Osoby sktadajace podpis obowigzane sa skontrolowa¢ rzetelnosé zapisow
w karcie drogowej.

Kart¢ drogowa wystawia Kierownik Sekeji Organizacji i Szkolenia, a w przypadku jego
nieobecnoscei osoba go zastgpujaca.

. Na podstawie dziennych kart drogowych i rejestru odbytvch wyjazdow stuzbowych

Kierownik Sekcji Organizacji i Szkolenia dokonuje rozliczenia przebiegu kilometréw oraz
zuzycia paliwa zgodnie z przyjeta normg zuzycia.

§5

Zamowienie na przejazd samochodem stuzbowym, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr |
do niniejszego zarzadzenia pracownicy merytoryczni skladaja pracownikowi ds. obstugi
sekretariatu.

Decyzje w sprawie korzystania z samochodu podejmuje Dyrektor Centrum, a w
przypadku nieobecnoscei Dyrektora osoba go zastepujaca.

W sytuacjach, gdy

1) zachodzi potrzeba uzycia pojazdu w dni wolne od pracy oraz po godzinach pracy.

2) nie ma osoby uprawnionej do kierowania samochodem zgodnie z § 4 ust 1,

a pracownik, ktory posiada prawo jazdy i wykonuje czynnosci stuzbowe w terenie wystapi
o przydzielenie samochodu stuzbowego na wniosku, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia i zlozy oswiadczenie o tresci wskazanej w zalaczniku nr 3 do
niniejszego zarzadzenia zgodg na uzycie samochodu stuzbowego wydaje Dyrektor
Centrum w formie pisemnej na formularzu druku, ktorego wzér stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§6

O zakresie i terminie realizacji zamoéwien na przejazd lub przydzial samochodu sluzbowego
pracownik ds. obstugi sekretariatu informuje telefonicznie skladajacego zamoéwienie.

§7

Naruszenie zasad okreslonych zarzadzeniem stanowi naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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