Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 36.2012
Starosty Pilskiego

z dnia 6 listopada 2012 .

Instrukcja
uzytkowania samochodow stuzbowych oraz gospodarki paliwami ptynnymi

§ 1. 1. llekro¢ mowa w instrukcji o:

a) samochodach stuzbowych — nalezy przez to rozumie¢ samochody pozostajgce
w dyspozycji Starostwa Powiatowego w Pile,

b) kierujgcym pojazdem — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym w Pile na stanowisku kierowcy oraz innych
pracownikéw Starostwa upowaznionych do kierowania samochodem stuzbowym,

¢) dysponencie samochodu — nalezy przez to rozumie¢ inne osoby korzystajgce
z samochodu prowadzonego przez kierujgcego;

2. Za gospodarke samochodowg odpowiada wyznaczony pracownik Wydziatu
Administracyjno — Inwestycyjnego.

3. Do podstawowych zadan odpowiedzialnego pracownika nalezy:

a) prowadzenie ewidencji i zbioru dokumentéw potwierdzajgcych wydatkowanie
srodkéw finansowych przeznaczonych na utrzymanie samochodoéw stuzbowych,
a mianowicie: kart drogowych, miesiecznego rozliczenia zakupu i zuzycia paliwa
(wedtlug wzoru stanowigcego =zatgcznik nr  3), wydatkbw na naprawe
i konserwacje samochodow,

b) nadzér nad prawidiowym sporzgdzaniem dokumentéw, o ktérych mowa w lit. a)
poprzez weryfikowanie po odbiorze wypetnionej karty drogowej i przed wydaniem
kierowcy nowej karty drogowej, zgodnosci ze stanem faktycznych wpisow
dotyczgcych czasu wyjazdu i powrotu, stanu licznika oraz zuzycia paliwa,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowisku
kierowcy,

d) przyjmowanie zapotrzebowania na samochody stuzbowe z komodrek
organizacyjnych Starostwa i koordynowanie wyjazdow.

§ 2. Samochodem stuzbowym moze kierowac:

a) pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy,

b) pracownik, ktéry posiada pisemne upowaznienie Starosty Pilskiego do kierowania
samochodem stuzbowym.

§ 3. 1. Kierujgcy pojazdem zobowigzany jest do:

a) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych

warunkow jazdy,

b) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

C) przestrzegania obowigzujgcych norm zuzycia paliwa

d) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek — natychmiastowe zgtoszenie ich do

wydziatu administracyjno — inwestycyjnego,

e) nalezytego przechowywania kluczy do samochodu oraz do garazu a takze

dokumentow samochodu,

f) biezgcego dokonywania wpiséw w kartach drogowych.

2. Spowodowanie przez kierujgcego pojazdem szkody, ktéra z jego winy nie podlega
zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnos¢ majatkowg tej osoby, do petnej
wysokosci spowodowanej szkody.

3. Wszelkie koszty wynikajgce z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa
kierujgcy pojazdem.



4. Kierujgcemu pojazdem zabrania sie udostepniania pojazdu osobom
nieupowaznionym.

5. Po zakonczonej pracy samochody parkowane sg w wyznaczonych garazach
Starostwa lub po uzyskaniu zgody Starosty Pilskiego w miejscu zamieszkania kierowcy,
uzytkownika samochodu stuzbowego.

§ 4. 1. Ewidencjonowanie przejazdéw samochodu stuzbowego prowadzone jest
przez kierujgcych pojazdem na ponumerowanych kartach drogowych.

2. Karty drogowe wydawane sg kierujgcym pojazdem codziennie przed pierwszym
wyjazdem samochodu lub na koniec dnia poprzedniego.

3. Karta drogowa jest wydawana i wypetniana odrebnie na kazdy dzieh pracy
samochodu z zastrzezeniem ust. 4.

4. W wyjatkowych sytuacjach (np.: wyjazd za granice kraju, kilkudniowy wyjazd
stuzbowy), karta drogowa wydawana i wypetniana jest na czas trwania catego wyjazdu.

5. Kierujgcy samochodem stuzbowym, przed otrzymaniem Kkarty drogowej, ma
obowigzek zda¢ wypetniong karte drogowg z poprzedniego dnia.

6. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od pracy, karta
drogowa wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajagcym dzien wyjazdu samochodu
stuzbowego.

§ 5. 1. Korzystanie z samochodu powinno by¢ dokumentowane przez kierujacego
pojazdem na kartach drogowych, w sposéb umozliwiajgcy kontrole celowosci korzystania
z samochodu stuzbowego i okreslenie kosztéw z tym zwigzanych.

2. Przy jazdach w granicach administracyjnych miasta Pity nalezy wpisywa¢ jako
miejsce docelowe nazwy ulic, lub nazwy instytucji albo nazwy firm. Kierujgcy pojazdem
pozostajgcym w dyspozyciji Starosty Pilskiego, Wicestarosty lub Etatowego Cztonka Zarzgdu
dokumentuje jazdy w granicach administracyjnych miasta wpisujgc w karcie drogowej
adnotacje ,teren miasta”.

3. Przy jazdach w granicach administracyjnych powiatu pilskiego i dalej, jako miejsce
docelowe wpisywa¢ nalezy nazwe docelowej miejscowosci. Kierujgcy pojazdem
pozostajgcym w dyspozycji Starosty Pilskiego, Wicestarosty lub Etatowego Cztonka Zarzgdu
dokumentuje jazdy w granicach administracyjnych powiatu pilskiego wpisujgc
w karcie drogowej adnotacje ,teren powiatu”.

4. Potwierdzenia wykonanej jazdy dokonuje dysponent pojazdu.

§ 6. 1. Rozliczanie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa
dokonywane jest w okresach kwartalnych na podstawie kart drogowych oraz kwartalnych
kart zuzycia paliwa, ktorych wzor stanowi zatgcznik nr 3.

2. Kwartalng karte zuzycia paliwa, odrebng dla kazdego samochodu, wypetnia osoba
wyznaczona do tankowania samochodow.

3. Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje sie normy zuzycia paliwa ustalone
w zatgczniku nr 2.

4. Pojazd przekraczajgcy ustalong norme zakltadowg z powodu technicznej
niesprawnosci, powinien by¢ natychmiast przywrécony do stanu technicznego
zapewniajgcego zuzycie paliwa w granicach ustalonych norm.

5. W przypadkach awarii powodujacej strate paliwa nalezy ten fakt kazdorazowo
odnotowa¢ w karcie drogowej pojazdu oraz powiadomi¢ pracownika wydziatu
administracyjno — inwestycyjnego zajmujgcego sie sprawami transportu.

6. Rozliczenia zakupionego paliwa oraz jego zuzycia dokonuje sie kwartalnie.
Rozliczenie to polega na porownaniu ilosci paliwa zakupionego oraz zuzytego w okresie
rozliczeniowym z iloscig paliwa, ktére samochdd powinien zuzyé w tym okresie wediug
normy zaktadowej, w stosunku do ilosci faktycznie przejechanych kilometrow. Na koniec
okresu rozliczeniowego samochody powinny by¢ zatankowane do petna.



7. Pracownik wydziatu administracyjno — inwestycyjnego ustala ilos¢ zuzytego paliwa
w okresie rozliczeniowy w nastepujgcy sposob:

a)
b)
c)
d)

e)

ustala ilos¢ paliwa pozostatego w kazdym samochodzie w chwili dokonywania
rozliczenia,

ustala dla kazdego samochodu ilos¢ paliwa zakupionego w okresie
rozliczeniowym,

odnotowuje ilos¢ paliwa pozostatego w kazdym samochodzie w chwili
dokonywania poprzedniego rozliczenia,

sumuje ilos¢ paliwa zgodnie z lit. b) i ¢) i od tej sumy odejmuje ilos¢ paliwa
ustalong zgodnie z lit. a).

ustalenie ilosci rzeczywistego zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym

8. Jezeli w wyniku rozliczenia okaze sie, ze ilos¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest
mniejsza od ilosci paliwa, ktérg pojazd mégt zuzyé w danym okresie na podstawie normy
zuzycia paliwa, réznica tych ilosci oznacza oszczednosci. Jezeli ilos¢ rzeczywiscie zuzytego
paliwa jest wieksza od ilosci, ktérg pojazd mogt zuzyé, to réznica tych ilosci oznacza zuzycie
ponad ustalong norme (przepat).

9.

W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa kierujgcy pojazdem ma

obowigzek przedstawi¢ wyjasnienia na pismie.

10. Decyzje w sprawie sposobu rozliczenia ,przepatu” lub oszczednosci, po
uwzglednieniu okolicznosci ich wystgpienia podejmuje Starosta.

11. W razie stwierdzenia rozbieznosci mozna dokonaé komisyjnego ustalenia nowej
normy zuzycia paliwa.



