ZARZADZENIE Nr 3. F./2021
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
zduia. Q4. CZerwca 2024 %

w sprawie zasad uzytkowania samochodéw stuzbowych
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2020 r. poz.920) zarzadzam, co nastepuje:

1. Postanowienia ogélne

§ 1.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

el

1) Starostwie - rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Wyszkowie,
2) Staroscie - rozumie si¢ przez to Staroste Powiatu Wyszkowskiego,
3) samochodzie - rozumie sie przez to samochod sluzbowy stanowigcy wlasnoéé Powiatu

Wyszkowskiego, bedacy w uzytkowaniu Starostwa,

4) dysponencie - rozumie si¢ przez to osobe podejmujgcg decyzje w sprawach korzystania

z samochodu stuzbowego tj..

- Staroste, albo

- Wicestaroste lub Sekretarza Powiatu, ktérzy podejmuja decyzje pod nieobecnosé
Starosty w sytuacjach naglych,

5) dyspozytorze - rozumie si¢ przez to Wwyznaczonego pracownika Wydziatu
Organizacyjnego,

6) kierowcy - rozumie sie przez to pracownika Starostwa upowaznionego do kierowania
samochodem w celu wykonywania obowiazkéw shuzbowych lub pracownika, ktéremu
przekazano do uzytkowania samochod.

§2.

Ustala si¢ zasady korzystania z samochoddw w Starostwie.

Samochody w Starostwie pozostaja w dyspozycji Wydziatu Organizacyjnego.

Samochody wykorzystywane sg wylgeznie do celéw shuzbowych.

Zasady korzystania z samochodw prywatnych przez pracownikéw do odbywania podrozy

stluzbowych ustala Starosta odrebnym zarzadzeniem.

§ 3.

Za prawidlowa gospodarke samochodows w Starostwie odpowiada Wydziat Organizacyiny.

§4.
Samochody eksploatowane w Starostwie powinny spelniaé wymagania przepiséw prawa
powszechnie obowigzujacego.
Samochody przed przekazaniem do eksploatacji podlegaja ubezpieczeniu w zakresie
zgodnym z decyzja Starosty.
Dokonywanie jakichkolwick zmian technicznych w samochodach bey akceptacji
dysponenta jest zabronione.



§ 5.

1. Samochody stuzbowe parkowane sa w garazach oraz na parkingu Starostwa przy Al. Réz
2 w Wyszkowie.

2. W uzasadnionych przypadkach dysponent moze udzieli¢ zgody na parkowanie samochodu
w innym miejscu niz okre$lone wust. 1.

3. Dysponent udziela zgody na parkowanie samochodu w innymi miegjscu niz okre$lone
w ust. | w szczegblnosci w przypadku zakonczenia pracy w porze nocnej, rozpoczecia
pracy we wezesnych godzinach porannych, odbywania kilkudniowej podrézy shuzbowe;j
lub w innych uzasadnionych przypadkach.

§ 6.
Spowodowanie przez kierowce samochodu zawinionej szkody, ktéra nie podlega zwrotowi
z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowa tej osoby do pelnej kwoty
wysokosci spowodowane] szkody.

I1. Zasady kerzystania z samochodow

§7.

Samochodem moze kierowac:

1) pracownik posiadajacy upowaznienie do kierowania samochodem w celu wykonywania
obowiazkow stuzbowych, albo

2)pracownik, ktéremu w ramach czynnodci, powierzono zastgpstwo innego
upowaznionego do kierowania samochodem sluzbowym, albo

3) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu, albo

4) osoba wyznaczona przez dysponenta.

§ 8.
W przypadku zatrzymania lub czasowej utraty prawa jazdy przez kierowcg zobowigzany
jest on do niezwlocznego poinformowania dyspozytora lub Naczelnika Wydziatu

Organizacyjnego.

§9.

1. Z samochoddw korzystaja pracownicy Starostwa wylacznie w celu realizacji obowiazkow
shuzbowych.

2. Do obstugi samochodu przydzielony jest przez dysponenta pracownik.

3. Pracownicy korzystajacy z samochodu zobowiazani sg do kierowania si¢ zasada celowosci
i oszczgdnoscl.

4. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu sluzbowego przejazd powinien odbywad
sie najkrotsza drogg oraz wedhug trasy zgodnej ze zlozonym zamodwieniem. Wyjazdy
pracownikdw, ktérych trasy przejazdu sg zblizone mogg by¢ polgcezone w ramach jednego
przejazdu.

5. Samochéd powinien byé wykorzystywany w czasie niezbgdnym do zalatwienia spraw
stuzbowych.

HI. Ewidencja wyjazdow shuzbowych

§ 10.
1. Ewidencja wyjazdéw stuzbowych prowadzona jest w oparciu o:
1) karty drogowe (zatacznik nr 1)
2) miesieczne zestawienia zuzycia paliwa (zalgcznik nr 2)
3) roczne zestawienie zuzycia paliwa (zatacznik nr 3).



Ewidencje wyjazdow shuzbowych prowadzi Wydzial Organizacyjny.

§ 11
Wyjazdy stuzbowe odbywajg si¢ na podstawie zlozonego zamowienia telefonicznego na
przydzial samochodu stuzbowego do Dysponenta.
Zamowienie na przydzial samochodu shizbowego skiada si¢ z wyprzedzeniem
jednodniowym.
W przypadku wystapienia potrzeby wyjazdu w sprawach nagtych lub nieplanowanych
zamowienie na przydzial samochodu shuzbowego sklada si¢ niezwlocznie po powzieciu
o tym wiadomosci.
Dysponent decyduje o przydziale samochodu na podstawie zaméwienia na przydziat
samochodu stuzbowego.

§ 12.
Kierowea przed rozpoczeciem jazdy powinien posiadaé kartg drogowg na danych dzien
oraz dokumenty niezbedne do kierowania pojazdem.
Kierowca uzupehia wypelniona karte drogows niezwlocznie PO powrocie 1 zwraca
dyspozytorowi wraz z kluczykami dowodem rejestracyjnym 1 ubezpieczeniem oraz
informuje o stanie technicznym pojazdu.

IV. Karta drogowa

§13.
Ewidencja korzystania z samochodu shizbowego prowadzona jest na podstawie
ponumerowanych i opieczgtowanych kart drogowych, z zachowaniem ciaglodci zapisow
w kolejnych dniach.
Wydziat Organizacyjny odpowiada za wystawianie ponumerowanych chronologicznie kart
drogowych i prowadzenie biezacej ich ewidencji. oddzielnie na kazdy samochdd.
Karty drogowe stanowia druki $cislego zarachowania i sa ewidencjonowane w ksiazce
drukéw Scistego zarachowania w Wydziale Organizacyjnym.
Wydzial Organizacyjny wydaje dyspozytorowi karte drogowa na kazdy miesige pracy
samochodu. z zastrzezeniem ust. 5.
W wyjgtkowych sytuacjach (np. brak miejsca na wpis) mozliwe jest wydanie nast¢pnej
karty drogowe;.
Whpisy w kartach drogowych nalezy sporzadzaé w sposéb czytelny, rzetelny oraz zgodnie
ze stanem faktycznym.,

§ 14.
Wydzial Organizacyjny wypelnia karte drogowa w zakresie:
- piecze pracodawey (poz. 1).
- numer rejestracyjny pojazdu (poz. 5),
- data wystawienia karty (poz. 6),
- stan licznika przed wydaniem karty (poz. 9).
Karte¢ drogowa w czgsci "opis trasy” wypehnia kierowca, w zakresie:
- Imig i nazwisko/komoérka organizacyjna,
- skad - dokad (kazda docelowa miejscowosc),
- stan licznika po przyjezdzie,
- przebieg kilometrow,
- podpis kierowcey.



§ 15.

W przypadku wystapienia zdarzen losowych, nieprzewidzianych sytuacji (np. kontrola
drogowa) informacje nalezy wpisaé w karcie drogowej w czgsci "uwagi" (poz. 26).

V. Zakres zadai i odpowiedzialnosci Wydzialu Organizacyjnego

§ 16.

Do zadan, za ktére odpowiada pracownik Wydziatu Organizacyjnego (Inspektor ds. gospodarki
lokalowej i materialow , zaopatrzenia , bhp, ppoz) nalezy w szczegélnosci:

prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg samochodow, ewidencja,
przegladami technicznymi 1 naprawa;

prowadzenie spraw ubezpieczenia pojazddw, biezacej ewidencji szkdd
komunikacyjnych 1 analizy wypadkowosci;

prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwigzanej z nabywaniem i przekazywaniem
samochoddéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z wycofywaniem samochodow z eksploatacji i ich
zbycia.

zalatwianie spraw zwigzanych z likwidacjg szk6éd w pojazdach zgodnie z zawartg
umowg ubezpieczenia.

Do zadan, za ktére odpowiada pracownik Wydziatu Organizacyjnego - Dyspozytor
(Podinspektor ds. kancelaryjnych) nalezy prowadzenie dla kazdego samochodu
dokumentacji uzytkowania samochodu w szczegolnosci:

- wnioskowanie do dysponenta o ustalenie/zmian¢ normy zuzycia paliwa;

- wystawianie ponumerowanych chronologicznie kart drogowych i prowadzenie
biezgcej ich ewidencii, oddzielnie na kazdy samochod;

rozliczanie danych wprowadzonych do kart drogowych, miesigczne rozliczanie
paliwa, rozliczenie roczne paliwa;

niezwloczne informowanie naczelnika Wydzialu Organizacyjnego o zaistnialej
szkodzie w samochodzie oraz innych nieprawidlowosciach zwigzanych =z
uzytkowaniem samochodu;

zapewnianie dostepnosci ustug obstugowo-naprawczych, w tym badan technicznych,
napraw biezgcych 1 okresowej obstugi technicznej, wymiany czgsci eksploatacyjnych
{(m.in. opon});

weryfikacja i opis rachunkow/faktur za zakup paliw za naprawy, przeglady i
konserwacje pojazdow;

zapewnienie terminowego wykonywania przegladéw gwarancyjnych i technicznych;
zapewnianie garazowania/miejsc parkingowych.

VI. Zakres zadan i obowigzkow kierowcy

§18.

1. Kierowca samochodu shuzbowego zobowigzany jest do:

eksploatowania samochodu z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkow jazdy;

dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

pobrania karty drogowej od dyspozytora;

potwierdzenia podpisem w ksigzce ewidencji wydanych kart drogowych odbioru karty
drogowej;



[

- wypelniania dlugopisem, czytelnie i bez poprawek karty drogowej;

- w przypadku koniecznosci naniesienia poprawki, do dokonania przekreslenia
blednego zapisu w sposéb umozliwiajacy jego odezytanie 1 wpisanie poprawnej tresci
obok, umieszezajge jednoczesnie czytelny podpis;

- biezgcej kontroli uzytkowanego samochodu ze szezegblnym uwzglednieniem kontroli
oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu ptynow eksploatacyjnych (olej silnikowy, plyn
do spryskiwaczy, plyn hamulcowy, plyn chlodzacy);

- niezwlocznego poinformowania dyspozytora o stwierdzonych wuszkodzeniach i
usterkach oraz potrzebie dokonania naprawy pojazdu;

- przestrzegania obowigzujacych w Starostwie norm zuzycia paliwa;

- zabezpieczenia samochodu przed kradzieza oraz uzyciem przez osoby postronne;

- parkowania samochodu w miejscu, o ktérym mowa w § 5 ust, 1.

- zwrocenia pojazdu zatankowanego z pelnym zbiornikiem w okreslonej przez
dyspozytora stacji paliw.

Wszelkie koszty wynikajgce z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa kicrowca.

Kierowca odpowiada za zgodno$¢ stanu paliwa w zbiorniku samochodu oraz stanu licznika

kilometréw z danymi, ktére wpisal w karcie drogowej.

VIL Eksploatacja samochodéw sluzbowych

§ 19,
Koszty utrzymania i eksploatacji samochodu pokrywa Starostwo.
Wszelkie wydatki zwiagzane z eksploatacja samochodéw powinny by¢ udokumentowane
fakturami/rachunkami wystawionymi na Starostwo.
Dokumentacja zwigzana z gospodarkg samochodami powinna by¢ prowadzona w sposob
umozliwiajacy kontrole celowosei wykorzystywania samochodéw oraz okreslenia kosztow
z tym zwiazanych.

§ 20.
Dokumentacj¢ samochodu, w tym dokumentacje eksploatacying prowadzi pracownik
Wydziatu Organizacyjnego — dyspozytor (Podinspektor ds. kancelaryjnych).
Na dokumentacje eksploatacyjna samochodu sklada sie w szezegdlnosei:
- dowdd rejestracyiny;
- ksigzka gwarancyjna,
- dokumenty i faktury zwigzane z pozyskaniem pojazdu, w tym karta pojazdu;
- dokumenty zwigzane z przegladami, naprawami, w tym naprawami w ramach
zawarte] umowy ubezpieczenia;
- dokumenty ubezpieczenia pojazdu;
- dokumenty zwigzane z wyposazeniem pojazdu, w tym réwniez wymiana opot;
- dokument ustalajgcy norme zuzycia paliwa dla danego pojazdu.
Koszty utrzymania i eksploatacji samochodu stanowia w szczegdlnodci wydatki poniesione
na:
- zakup paliwa,
- zakup olejow silnikowych 1 innych pltynow eksploatacyjnych,
- opfaty za myjni¢ i czyszczenie wnetrza samochodu,
- zakup czgsci zamiennych i podstawowych kosmetykow samochodowych,
- zakup opon zimowych/letnich,
- naprawy 1 oplaty serwisowe,
- oplaty zwigzane z dokonywaniem przegladéw okresowych oraz technicznych,
- oplaty za parkowanie, w tym garaz/miejsca postojowe,



- oplaty za przejazd drogami platnymi, w ramach wykonywania obowiazkow
stuzbowych,
- koszty ubezpieczenia,

§ 21.
O wszelkich usterkach czy szkodach wyst¢pujacych w samochodzie kierowca zawiadamia
niezwlocznie dyspozytora, ktory nastgpnie informuje dysponenta oraz naczelnika
Wydzialu Organizacyjnego.
O naprawie zgloszonej usterki czy szkody decyduje dysponent.

§22.
W okresie gwarancyjnym obshuge techniczng samochodéw nalezy przeprowadzaé zgodnie
z instrukcja obstugi danej marki samochodu w warsztatach/stacjach obstugi zgodnie z
zasadami i warunkami gwarancji.
W okresie pogwarancyjnym obshuga techniczna (m.in. badania techniczne, przeglady
okresowe, naprawy, inne czynnosci serwisowe) moze by¢ przeprowadzana w innych
warsztatach/stacjach obstugi ze szczegdlnym uwzglednieniem ceny ustug.
Obstuga techniczna samochodu moze by¢ przeprowadzana wylgcznie na stacjach
obstugi/warsztatach wskazanych przez dyspozytora, z wyjatkiem sytuacji awaryjnych,
z uwzglednieniem zapisOw umowy ubezpieczenia.

§23.
W przypadku kolizii drogowej, kradziezy, wlamania do samochodu lub innego zdarzenia
losowego kierowca zobowiazany jest kazdorazowo 1 niezwlocznie:
- wezwa( policj¢ na miejsce zdarzenia;
- powiadomié o zdarzeniu dyspozytora lub naczelnika Wydzialu Organizacyjnego.
W przypadku powstania szkody w zwigzku ze zdarzeniem, ktérym mowa w ust. [,
dyspozytor lub naczelnik Wydziatu Organizacyjnego zobowiazani sg niezwlocznie:
- powiadomi¢ dysponenta,
- sporzadzi¢ protokdt stwierdzenia szkody.
W przypadku, gdy ubezpieczyciel odméwi wyplaty odszkodowania lub obnizy jego
wysokos¢ z uwagi na okolicznosci zawinione przez kierowce, kierowca moze zosta
zobowigzany do naprawienia szkody w calodci lub czedci na wlasny koszt.

VIII. Gospoedarka paliwami

§24.
W Starostwie rozliczenie zuzycia paliwa dokonywane jest dla poszczegdlnych
samochodow na podstawie wskazan licznika kilometrow, w ktory wyposazony jest
samochdd oraz norm zuzycia paliwa, za$ przyjety sposob pomiaru zuzycia paliwa w
samochodzie bedzie okredlany z zastosowaniem metody ..petnego zbiornika” tj. po kazdym
wyjezdzie bedzie nastepowato tankowanie.
Norme zuzycia paliwa okreélonag w litrach na 100 kilometrow ustala Dysponent biorae pod
uwage ustalone przez powolana komisje wyniki pomiaru zuzycia paliwa
przeprowadzonego w rzeczywistych warunkach pracy pojazdu oraz fabryczne wskazniki
zuzycia paliwa:
1) w przypadku samochodu nowego - norme zuzycia paliwa okreslong przez
producenta samochodu, po okresie 6 miesiecy norma ustalana jest wedtug
faktyeznego sredniego zuzycia paliwa wyliczonego z 6 miesigcy,
2) w przypadku samochodu eksploatowanego co najmniej 12 miesiecy - norme
zuzycia paliwa okresla $rednie zuzycie paliwa ustalone po uplywie okresu 12
miesigey eksploatowania samochodu,



3) norma ustalana jest z mozliwoscig zmiany opisanej w pkt 3.

3. Dysponent moze wyrazi¢ zgode na okresows zmiane normy zuzycia paliwa dla danego
samochodu w przypadku stale wystepujacych trudnych warunkéw jazdy lub z powodu
innych uzasadnionych zdarzen na wniosek Wydzialu Organizacyjnego.

4. Norme zuzycia paliwa wedlug zasad okre$lonych w ust. 2 i ust. 3 ustala Dysponent w
formie pisemnej (zalgcznik nr 4).

§25.
1. Po zakonczeniu kazdego miesigca dyspozytor zobowigzany jest do rozliczenia zZuzycia
paliwa dla poszczegolnych samochodow.
2. O sposobie rozliczenia zuzycia paliwa powyzej obowiazujacej normy decyduje dysponent
biorgc pod uwage wyjasnienia kierowcy.

IX. Postanowienia koficowe

§ 26.
1. Naruszenie zasad okre$lonych zarzagdzeniem stanowi naruszenie podstawowych
obowiazkdéw pracowniczych.
2. Tryb ubiegania si¢ o korzystanie z samochoddw nie dotyczy Starosty, Wicestarosty,
Sekretarza Powiatu i Skarbnika Powiatu.

§27.

Traci moc Zarzgdzenie nr 10/2008 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 7 lutego 2008 r.
w sprawie zasad korzystania z samochodu shuzbowego.

§ 28.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§29.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zatgeznik pr 4

do zarzadzenia nr 37/2024
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 87 0L 26k v,

Normy zuzycia paliw plynnych w eksploatacji samochodéw stuzbowych
bedgeych w dyspozycji Starostwa Powiatowego w Wyszkowie

Zdma. ...
Na podstawie § 24 ust. 4 Zarzadzenia Nr ... .. fecininn Starosty Powiatu Wyszkowskiego z
AR e 1. ustalam co nastepuje:

I. Normy zuzycia paliwa dla nastepujacych pojazdow:

® e nr rejestracyiny.....ocovvvvens
e litra/100 km

B e Dr rejestracyjny ..oo.oovivenen.
“ e itra/100km

L P nr rejestracyiny .....ooioieeenn.
ST v litra/100km

& e NI Iejestracyiny «o.oiecrennns
 PTUPIUOOP litra/100km

Powyiej ustalone normy stosuje si¢od dnia ...







