Zarządzenie Nr 47/2012
Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty w Szczecinie

z dnia 24 kwietnia 2012 r.
w sprawie szczegółowych zasad korzystania ze służbowych samochodów osobowych stanowiących własność Kuratorium Oświaty w Szczecinie
Na podstawie §3 ust. 1 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania składnikami rzeczowymi majątku ruchomego, w który wyposażone są jednostki budżetowe (Dz.U. z 2010 r. Nr 114, poz. 761) oraz § 6 ust. 2 pkt 1 i § 7  ust. 2 pkt 1 Regulaminu Kuratorium Oświaty w Szczecinie, stanowiącego załącznik  do zarządzenia nr 15/2012 Zachodniopomorskiego  Kuratora Oświaty  w Szczecinie z dnia  16 lutego 2012 r., zarządzam co następuje:

§ 1

1. Służbowe samochody osobowe stanowiące własność Kuratorium Oświaty w Szczecinie, zwanego  dalej „Kuratorium”,  mogą być wykorzystywane w   celu   realizacji    obowiązków   służbowych   wynikających   z   pełnionej    funkcji   lub zajmowanego stanowiska.
2. W Kuratorium  ze służbowych  samochodów osobowych mogą  korzystać następujące osoby, zwane dalej „uprawnionymi”:

1)
Zachodniopomorski Kurator Oświaty

2) 
I Zachodniopomorski Wicekurator Oświaty

3) 
II Zachodniopomorski Wicekurator Oświaty

4)
inne osoby posiadające stałe  lub jednorazowe upoważnienie bądź zgodę.
3. Korzystanie przez pracowników Kuratorium ze służbowych samochodów osobowych może mieć miejsce:

1) poprzez osobiste kierowanie samochodem służbowym; 
2) poprzez  korzystanie  ze   służbowego   samochodu,   prowadzonego  przez kierowcę  zatrudnionego w Kuratorium.
§2

1. Decyzję w zakresie korzystania  ze służbowych samochodów osobowych  przez uprawnionych  podejmuje Zachodniopomorski Kurator Oświaty, udzielając pisemnego upoważnienia bądź zgody. Zgodę na korzystanie z samochodu służbowego przez Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty wyraża I bądź II Zachodniopomorski Wicekurator Oświaty.
2. Zachodniopomorski Kurator Oświaty może wyrazić zgodę na osobiste kierowanie służbowym samochodem udzielając pisemnego upoważnienia. W przypadku Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty, akceptacji na osobiste kierowanie służbowym samochodem udziela I bądź II Zachodniopomorski Wicekurator Oświaty.

3. Zgody i upoważnienia, o których mowa w ust. 1 i 2 mogą mieć charakter stały bądź zostać udzielone jednorazowo. 
4. Służbowy samochód osobowy może być przydzielony uprawnionym do ich wyłącznej dyspozycji.

5. W zgodzie  i upoważnieniu, o których mowa w ust.  1 i  2  należy wskazać imię i nazwisko osoby uprawnionej, markę i numer rejestracyjny pojazdu, którego upoważnienie dotyczy oraz sposób korzystania z samochodu służbowego, o którym mowa w § 1 ust. 3.

§ 3

1.
W celu skorzystania ze służbowego samochodu osobowego, należy złożyć "Zamówienie na przydział samochodu służbowego" do Dyrektora Wydziału Administracji i Kadr albo Dyrektora Delegatury najpóźniej  w  przeddzień  wyjazdu,  do  godz.   12.00  przy wyjazdach  na terenie województwa zachodniopomorskiego oraz  z co najmniej  dwudniowym   wyprzedzeniem    przy   wyjazdach   poza   teren województwa zachodniopomorskiego.

2.       W przypadkach szczególnie uzasadnionych wykonywaniem obowiązków służbowych,  w celu skorzystania ze służbowego samochodu osobowego "Zamówienie na przydział samochodu służbowego" może być złożone bez zachowania terminu określonego w ust. 1.  
3.

Wzór  druku "Zamówienie na przydział samochodu służbowego" stanowi załącznik nr 1 do zarządzenia.

4.

Za koordynowanie wyjazdów  służbowych  odpowiedzialny jest Dyrektor  Wydziału  Administracji i Kadr  oraz Dyrektor Delegatury.

5.

Dyrektor  Wydziału Administracji i Kadr  oraz Dyrektor Delegatury koordynują  potrzeby transportowe wydziałów  i pracowników poprzez grupowanie wyjazdów do poszczególnych miejscowości, uzgadnianie liczby osób, dat i godzin wyjazdów.

§ 4

Przy  korzystaniu  ze   służbowych   samochodów  osobowych,   stanowiących  własność Kuratorium,  kierując  się zasadą  oszczędności i racjonalizacji  kosztów transportu, należy:

1. analizować konieczność użycia służbowego samochodu osobowego z jednoczesnym uwzględnieniem możliwości  korzystania z innych  środków komunikacji  publicznej,
2. racjonalnie  wykorzystywać  miejsca  w   służbowych   samochodach  osobowych  przez kompletowanie pasażerów spośród pracowników udających się w celach służbowych do tej samej lub pobliskiej miejscowości (w razie konieczności, gdy jest to podyktowane względami oszczędnościowymi, należy zmienić trasę jazdy),
3. maksymalnie ograniczać używanie służbowych samochodów osobowych po godzinach pracy oraz unikać zbędnych przestojów.

§ 5
1. Korzystanie   ze   służbowego   samochodu   osobowego   dokumentowane jest  przez kierującego pojazdem w karcie drogowej.
2. Karta drogowa wypełniana jest w jednym egzemplarzu.
3. Osoba kierująca pojazdem obowiązana jest do rzetelnego wypełnienia i podliczenia karty drogowej, zgromadzenia wszystkich niezbędnych podpisów oraz dostarczenia jej do Wydziału Administracji i Kadr. 
4. Karty  drogowe  są weryfikowane i akceptowane przez  Dyrektora Wydziału Administracji i Kadr  bądź Dyrektorów Delegatur ze szczególnym uwzględnieniem  prawidłowości i kompletności ich wypełnienia.

5. Karty drogowe są gromadzone i ewidencjonowane chronologicznie przez Wydział Administracji i Kadr. 
6. Osoby wypełniające karty drogowe są obowiązane  do ich systematycznego przekazywania  do Wydziału Administracji i Kadr raz w tygodniu, nie później niż 7-go dnia po ich wypełnieniu.  

§ 6

1. Kierujący pojazdem i pracownicy, którym samochód służbowy został przydzielony do dyspozycji obowiązani są do:
1)  przestrzegania ustalonej trasy przejazdu oraz godzin powrotu, zgodnie ze złożonym zamówieniem,

2) wpisania do karty drogowej wszystkich niezbędnych danych,

3) potwierdzenia przebytej trasy poprzez złożenie podpisu  na karcie drogowej  po zakończeniu  jazdy.

2. Za właściwe wykorzystanie służbowego samochodu osobowego ponoszą odpowiedzialność kierujące pojazdem osoby uprawnione.

3. O przypadkach niewłaściwego wykorzystania służbowych samochodów osobowych Dyrektor Wydziału Administracji i Kadr powiadamia Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty oraz  przeprowadza  postępowanie wyjaśniające. 

§ 7


Wykonanie zarządzenia  powierza się Dyrektorowi Wydziału Administracji i Kadr.
§ 8

Traci moc zarządzenie nr 2/2010  Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty w Szczecinie z dnia 5 stycznia 2010 r.  w sprawie szczegółowych zasad korzystania ze służbowych samochodów osobowych stanowiących własność Kuratorium Oświaty w Szczecinie.
§9

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania

Załącznik nr 1

do zarządzenia nr 47/2012 Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty z dnia 24 kwietnia 2012 r.
Szczecin, dnia .........................................

Zamówienie na przydział samochodu służbowego

w dniu............................................. od godz. ......................................

do dnia............................................. do godz........................................

Trasa jazdy:

od: ..............................................................................................................

do: ..............................................................................................................

do dyspozycji ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................





(imię , nazwisko i stanowisko pracownika)

w celu: .....................................................................................................................................

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

………...........................................

                (podpis zamawiającego)

	na przejazd przydzielono samochód marki: 
	…………………………………………….…

	nr rejestracyjny:   
	………………………………….…………….

	sposób korzystania:   osobiście/z kierowcą            
	………………………………….…………….


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







             (data i podpis akceptującego)

Załącznik nr 1

do zarządzenia nr 47/2012 Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty z dnia 24 kwietnia 2012 r.
Szczecin, dnia .........................................

Zamówienie na przydział samochodu służbowego

w dniu ................................................. od godz. ..........................................

do dnia ................................................ do godz. ..........................................

Trasa jazdy:

od: .................................................................................................................

do: .................................................................................................................

do dyspozycji ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................





(imię , nazwisko i stanowisko pracownika)

w celu: .....................................................................................................................................

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

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

        (podpis zamawiającego)

	na przejazd przydzielono samochód marki:
	…………………………………………….…

	nr rejestracyjny:   
	………………………………….…………….

	sposób korzystania:   osobiście/z kierowcą            
	………………………………….…………….


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







              (data i podpis akceptującego)
