Zarzadzenie Nr 02 Q ....... 2019
Starosty Pilskiego

Z dnia 10 czerwea 2019 r.

w sprawie ustalenia zasad uzytkowania samochodéw sluzbowych w Starostwie

Powiatowym w Pile

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. 2019 poz. 511) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1.Ustala si¢ zasady uzytkowania samochodéw stuzbowych w Starostwie Powiatowym
w Pile.

2. Samochody stuzbowe w Starostwie Powiatowym w Pile, pozostaja w dyspozycji wydzialu
merytorycznie odpowiedzialnego za sprawy transportu.

3. Przekazanie samochodu do uzytkowania nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. Z samochodu stuzbowego korzystaja pracownicy Starostwa i czlonkowie Zarzadu
Powiatu w Pile wylacznie w celu realizacji obowigzkow stuzbowych.

2. Wyjazdy stuzbowe pracownikéw odbywaja si¢ wedtug harmonogramu wyjazdéw, ktory
prowadzony jest przez wydzial merytorycznie odpowiedzialny za sprawy transportu
- pisemne lub mailowe zgloszenie/zapotrzebowanie na samochdd stuzbowy.

3. Osoby korzystajace z samochodu, zobowigzane sa do kierowania si¢ zasadg celowosci
1 oszczednosci.

4. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu, przejazd powinien odbywaé sie
najkroétsza drogg i wedlug trasy zgodnej ze zlozonym zamdwieniem.

§ 3. Samochodem stluzbowym moze kierowaé:

1) pracownik zatrudniony na etacie kierowcy,

2) pracownik, ktérego w ramach zakresu obowigzkow, upowazniono do kierowania
samochodem shuzbowym,

3) pracownik, ktéremu w ramach obowigzkéw, powierzono zastepstwo kierowcy lub
zastgpstwo innego upowaznionego do kierowania samochodem stuzbowym,

4) osoba, ktérej oddano do uzywania samochdd stuzbowy z kierowcg lub bez kierowcy
na czas petnienia funkcji z wyboru (Starosta, Wicestarosta, czlonkowie Zarzadu
Powiatu).

§ 4.1. Kierowcy oraz inne osoby, ktérym powierzono uzytkowanie samochodow

zobowiazani sa do:
1) eksploatowania samochodéw z zachowaniem zasad bezpieczefistwa i ekonomicznych



warunkow jazdy, dbania o czysto$¢ uzytkowanego pojazdu,

2) dokonywania codziennej obstugi samochodéw, ze szczegdlnym uwzglednieniem
kontroli: oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w ukladzie
chiodniczym,

3) niezwlocznego zawiadomienia Policji i odpowiednio dyrektora Wydziatu
Organizacyjno - Administracyjnego o kradziezy samochodu lub elementéw jego
wyposazenia,

4) w przypadku kolizji, wypadku lub innego zdarzenia powodujacego uszkodzenie
samochodu shuzbowego, postepowania zgodnie z przepisami ustawy prawo o ruchu
drogowym oraz zaleceniami ubezpieczyciela samochodu,

5) w przypadku zaistnienia kolizji, wypadku, kradziezy samochodu lub elementéw jego
wyposazenia, niezwlocznego zgloszenia szkody do ubezpicczyciela, za
posrednictwem dyrektora wydziatu merytorycznie odpowiedzialnego za sprawy
transportu,

6) wszelkie koszty wynikajgce z naruszenia przepisow ustawy prawo o ruchu drogowym
pokrywa kierowca lub inna osoba, ktérej powierzono w uzytkowanie samochdd
stuzbowy.

2. Po zakoficzonej pracy samochody parkowane sa w wyznaczonych garazach/
parkingach Starostwa, lub po uzyskaniu zgody Starosty Pilskiego w miejscu
zamieszkania kierowcy, uzytkownika samochodu stuzbowego.

3. Kierujgcemu pojazdem zabrania sie¢ udostepniania pojazdu osobom
nieupowaznionym.

§ 5.1. Ewidencjonowanie uzytkowania samochodu stuzbowego, prowadzone jest przez
kierujacego na ponumerowanych kartach drogowych, z zachowaniem ciaglosci zapiséw
w kolejnych dniach miesigca, az do ich catkowitego zapekienia, zgodnie ze wzorem karty,
okreslonym w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Godziny uzytkowania samochodu
1 tras¢ przejazdu kazdorazowo potwierdza korzystajacy z samochodu stuzbowego. Karta
drogowa jest wydawana i wypelniana odr¢bnie na kazdy miesige. Kierujacy samochodem
stuzbowym przed otrzymaniem karty drogowej, ma obowiazek zdaé wypeliong karte
drogowa z poprzedniego okresu.

2. Formularze kart drogowych wydawane sa odpowiednio przez wyznaczonych
pracownikéw wydziatu merytorycznie odpowiedzialnego za sprawy transportu, ktéry
w okresach miesigcznych dokonuje rozliczenia przebiegu samochodu, zuzycia paliwa,
godzin pracy kierowcy oraz sprawdza prawidtowos$é dokonanych w nich zapisow.

3. Przy jazdach w granicach administracyjnych miasta Pily, nalezy wpisywaé jako miejsce
docelowe nazwy ulic, lub nazwy instytucji albo firm. Kierujgcy pojazdem pozostajacym
w dyspozycji Starosty Pilskiego, Wicestarosty lub Czlonkéw Zarzadu Powiatu dokumentuje
jazdy w granicach administracyjnych miasta, wpisujac w karcie drogowej adnotacje ,,teren
miasta".

4. Przy jazdach w granicach administracyjnych powiatu pilskiego i dalej, jako miejsce
docelowe wpisywaé nalezy nazwg docelowej miejscowosci. Kierujagcy pojazdem
pozostajgcym w dyspozycji Starosty Pilskiego, Wicestarosty lub Czlonka Zarzadu Powiatu



dokumentuje jazdy w granicach administracyjnych powiatu pilskiego wpisujac w karcie
drogowej adnotacje ,,teren powiatu”.

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

2. Kwartalng kart¢ zuzycia paliwa, odrgbna dla kazdego samochodu, wypehia osoba
wyznaczona do tankowania samochodéw stuzbowych.

3. Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje si¢ zaakceptowane przez Staroste zakladowe
normy zuzycia paliwa, ustalone komisyjnie przez pracownikéw wydzialu merytorycznie
odpowiedzialnego za sprawy transportu, na podstawie sredniego zuzycia paliwa dla kazdego
samochodu stuzbowego w badanym okresie.

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

5. W przypadkach awarii powodujacej strate paliwa nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowac
w karcie drogowej pojazdu oraz powiadomié¢ pracownika wydziatu administracyjnego
zajmujacego si¢ sprawami transportu.

6. Rozliczenia zakupionego paliwa oraz jego zuzycia dokonuje sie kwartalnie. Rozliczenie
polega na poréwnaniu ilosci paliwa zakupionego oraz zuzytego w okresie rozliczeniowym
z iloscig paliwa, ktore samoch6d powinien zuzy¢ w tym okresie wedtug normy zaktadowe;,
w stosunku do ilosci faktycznie przejechanych kilometrow. Na koniec okresu
rozliczeniowego samochody powinny by¢ zatankowane do petna.

7. Pracownik wydzialu merytorycznie odpowiedzialnego za sprawy transportu ustala ilo$é

zuzytego paliwa w okresie rozliczeniowym w nastepujacy sposob:

a) ustala ilo$¢ paliwa pozostatego w kazdym samochodzie w chwili dokonywania
rozliczenia,

b) ustala dla kazdego samochodu ilo$¢ paliwa zakupionego w okresie rozliczeniowym,

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

d) sumuje ilos¢ paliwa zgodnie z lit. b)ic) iod tej sumy odejmuje ilosé paliwa ustalona
zgodnie z lit. a),

e) ustalenie ilosci rzeczywistego zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym.

8. Jezeli w wyniku rozliczenia okaze si, Ze ilos¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest mniejsza
od ilosci paliwa, ktorg pojazd mégt zuzy¢é w danym okresie na podstawie normy zuzycia
paliwa, réznica tych ilosci oznacza oszczednosci. Jezeli ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa
jest wigksza od ilosci, ktorg pojazd mégt zuzyé, to roznica tych ilosci oznacza zuzycie ponad
ustalona norme (przepat).



9. W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa kierujacy pojazdem,
z wylgczeniem 0s6b wymienionych w § 3 pkt. 4 majg obowiazek przedstawié¢ wyjasnienie
na pismie.

10. Decyzj¢ w sprawie sposobu rozliczenia ,,przepatu”, po uwzglednieniu okolicznogci
ich wystgpienia podejmuje Starosta.

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

§ 7. Traci moc: Zarzadzenie Nr 18.2016 Starosty Pilskiego z dnia 13 maja 2016 r.
w sprawie okreslenia instrukcji uzytkowania samochodéw stuzbowych, gospodarki
paliwami plynnymi oraz ustalenia norm zuzycia paliw.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 10 czerwca 2019 roku.




