Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 408/@2@%
Starosty Kieleckiego z dnia 45@?%5&)214 £

ZASADY
KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW StUZBOWYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W KIELCACH

I. Zasady ogdlne

Samochody stuzbowe w Starostwie Powiatowym w Kielcach wykorzystywane sg wyfgcznie
w celu realizacji obowigzkéw stuzbowych wynikajacych z petnionej funkcji lub zajmowanego
stanowiska.
Samochody stuzbowe pozostajg w nadzorze Wydziatu Organizacyjnego.
Samochodem stuzbowym moze kierowac:

1) pracownik zatrudniony na etacie kierowcy,

2) inny pracownik w Starostwie Powiatowym w Kielcach, ktérego Starosta upowazni

do kierowania samochodem stuzbowym.

Przekazanie samochodu do uzytkowania nastepuje na podstawie protokotu przekazania wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszych zasad.
Gtéwnym dysponentem samochoddéw stuzbowych jest Sekretarz, a w czasie jego nieobecnosci
Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego.
Z samochodéw stuzbowych wraz z kierowcg, z zastrzezeniem ponizszych zapiséw, mogg korzystac:
1) Starosta
2) Wicestarosta
3) pozostali cztonkowie Zarzadu
4) pracownicy Starostwa
5) pracownicy powiatowych jednostek organizacyjnych
6) Osoby upowaznione pisemng zgod3 przez Staroste.
Pracownikom wymienionym w ust. 6 pkt. 4) i 5) samochdd stuzbowy moze by¢ przydzielony,
na ich wniosek, w celu dojazdu do miejscowosci w przypadku istotnych, uzasadnionych utrudnien
w wykonaniu podrézy stuzbowej srodkami komunikacji publicznej lub w przypadku wykazania
ekonomicznych badz organizacyjnych korzysci wykorzystania samochoddw stuzbowych.
Wyjazdy stuzbowe odbywaja sie wedtug harmonogramu wyjazdéw, ktéry prowadzony jest przez
pracownika Wydziatu Organizacyjnego, ktéremu powierzono w ramach czynnosci sprawowanie

nadzoru nad prawidtowg gospodarkg $srodkami transportu Starostwa, zwanego dalej dyspozytorem.



10.

Korzystanie z samochodu stuzbowego wraz z kierowca na terenie miasta Kielce w celu wykonania
obowigzkéw stuzbowych wymaga zgody Sekretarza lub w czasie jego nieobecnosci Dyrektora
Wydziatu Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego i zgtoszenia faktu dyspozytorowi pod warunkiem
dostepnosci samochodu. Fakt odbycia przejazdu korzystajacy z samochodu stuzbowego potwierdza
wtasnorecznym podpisem w karcie drogowe;.

Samochod stuzbowy wraz z kierowca poza teren miasta Kielce zostanie zapewniony po uzyskaniu
zgody Sekretarza, a w czasie jego nieobecnosci Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego na zamdwieniu

na przydziat samochodu stuzbowego wg zatacznika nr 2 do niniejszych zasad, oraz przedtozeniu

dyspozytorowi.
Dyspozytor rejestruje zapotrzebowanie na przydziat samochodu stuzbowego z kierowcg i po
wyrazeniu zgody przez Sekretarza lub w czasie jego nieobecnosci Dyrektora Wydziatu

Organizacyjnego, przekazuje kierowcy polecenie wyjazdu.

Il. Obowigzki pracownikéw zatrudnionych na etacie kierowcy
oraz pracownikdw, ktérych Starosta upowaznit
do kierowania samochodem stuzbowym

Powierzenie samochodu stuzbowego do eksploatacji, z obowigzkiem jego zwrotu, odbywa
sie protokolarnie, ze szczegdlnym uwzglednieniem: stanu technicznego, stanu wyposazenia, stanu
licznika, stanu paliwa oraz petnej dokumentacji pojazdu.

Kierujgcy samochodem stuzbowym w petni odpowiada za stan techniczny i bezpieczng eksploatacje
powierzonego samochodu i ponosi w tym zakresie odpowiedzialno$¢ materialng podpisujgc stosowne

oswiadczenie przejmujgc protokolarnie samochdd zgodnie z trescig zatacznika nr 1 do niniejszych

zasad.
Kierujgcy pojazdem:
1) przed rozpoczeciem eksploatacji samochodu stuzbowego w kazdym dniu potwierdza na karcie
drogowej wtasnorecznym podpisem sprawno$¢ samochodu,
2) przestrzega  termindw  przeprowadzania  wymaganych  przeglagdéw  technicznych
i diagnostycznych,
3) zauwazone usterki, szczegélnie majace wptyw na bezpieczeristwo ruchu zgtasza natychmiast
swojemu przetozonemu,
4) dba o ekonomiczng eksploatacje samochodu,
5) przestrzega ustalonych norm zuzycia paliw ptynnych (etylina, olej) a w przypadku samochodu
elektrycznego energii elektrycznej, jak réwniez ich asortymentu i jakosci przewidzianych
w fabrycznych instrukcjach obstugi pojazdu,

6) podejmuje wyjazd wytacznie z wazng kartg drogowg na dany dzien pracy,



7) pobierajac karte na dany dzien ma obowigzek zdania karty drogowej z dnia poprzedniego
(z wyjatkiem wyjazdéw dtuzszych niz jeden dzien),
8) ponosi petng odpowiedzialno$¢ za rzetelne i zgodne ze stanem faktycznym, prowadzenie

zapisow w kartach drogowych, a w szczegélnosci za:

wpisanie imienia i nazwiska osoby korzystajgcej z samochodu (dysponenta),

— dokfadne i czytelne rozpisanie trasy przejazdu — nie uzywa wpiséw ,,jazda po miescie”, ,teren
powiatu” ale okresla docelowe miejsce wyjazdu (np. bank, nazwe miejscowosci itp.), podaje
ilos¢ kilometréw zgodnie ze wskazaniem licznika,

— podanie stanu licznika przy zwrocie karty drogowej,

— potwierdzenie od dysponenta wtasnorecznym podpisem w kazdym kolejnym wierszu zapisu,

9) dba o czystos¢ samochodu i jego wyglad estetyczny.
Zabrania sie wykonywania polecen dysponenta, jezeli s3 one sprzeczne z zasadami bezpieczeristwa
drogowego oraz moga spowodowac uszkodzenie pojazdu lub jego nadmierne zuzycie — o fakcie takich
polecen nalezy poinformowac Sekretarza lub Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego.
Kierujgcy pojazdem ma obowigzek odmowy Swiadczenia pracy, gdy jego stan zdrowia nie pozwala na
kierowanie samochodem.
Po zakonczonej pracy kierujacy pojazdem ma obowigzek parkowania samochodu w garazu Starostwa,
a w uzasadnionych przypadkach za zgoda Sekretarza lub Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego
w innych miejscach gwarantujgcych ich bezpieczenstwo.
Kierujgcy pojazdem wybierajacy sie na urlop lub w razie innej przewidzianej nieobecnosci
w pracy ma obowigzek protokolarnego przekazania: dokumentacji samochodu, kluczy
od samochodu, pilota od garazy, karty paliwowej. Ponadto w protokole okreéla sig: stan techniczny

pojazdu, stan licznika, stan paliwa i stan wyposazenia.

. Obowigzki wyznaczonego pracownika w Wydziale Organizacyjnym
w zakresie nadzoru nad prawidtowg gospodarka srodkami transportu

Do obowigzkéw dyspozytora (wyznaczony pracownik w Wydziatu Organizacyjnym) nalezy:
1) Prowadzenie harmonogramu i koordynacja wyjazdéw w oparciu o sktadane zamodwienia
na przydziat samochodu stuzbowego.
2) Biezace rozliczanie kierowcdw z kart drogowych (sprawdzanie prawidtowosci wypetniania kart).
3) Dokonywanie analizy zapiséw w kartach drogowych.
4) Prowadzenie rejestru kart drogowych.
5) Wystawianie kart drogowych.
6) Sporzadzenie miesiecznych kart eksploatacyjnych i rozliczenia zuzycia z pobranego paliwa

wg zatgcznika nr 3 do niniejszych zasad.



7) Sporzadzanie miesiecznych zestawien godzin pracy kierowcy i pojazdu wg zatgcznika nr 4 do

niniejszych zasad. Po uzyskaniu aprobaty Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego przekazanie
dokumentdéw do Referatu Kadr.

8) Dbatos¢ o zgodnosé zapiséw w miesiecznych kartach eksploatacyjnych z kartami drogowymi.

9) Dokonywanie kontroli stanu licznika z zapisami w kartach drogowych nie rzadziej niz raz

W miesigcu.

IV. Zasady rozliczania eksploatowanego samochodu stuzbowego

Podstawe rozliczenia stanowia:

— karty drogowe, w ktdrych na biezgco wpisywane sg ilosci zakupionego paliwa,

— miesieczne karty eksploatacyjne,

— faktury za paliwo.
Cato$¢ w/w dokumentéw pod wzgledem formalnym przygotowuje wyznaczony pracownik
w Wydziatu Organizacyjnym. Rozliczenie po sprawdzeniu przez Kierownika Referatu infrastruktury
przedktadane jest Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego do aprobaty, a w przypadku jego
nieobecnosci do Sekretarza.
Rozliczenia zuzycia paliwa w stosunku do przebiegu kilometréw dokonuje wyznaczony pracownik
w Wydziale Organizacyjnym przy zastosowaniu normy zuzycia paliwa dla danego pojazdu.
Obowigzujagcg normg zuzycia paliwa dla danego pojazdu jest norma fabryczna. Dopuszcza
sie stosowanie normy ustalonej przez rzeczoznawcow.
Pojazd przekraczajgcy obowigzujgcg norme z powodu niesprawnosci technicznej musi by¢ wycofany
z eksploatacji i przywrdcony do stanu technicznego zapewniajgcego zuzycie paliwa w granicach
normy.
Badanie zuzycia paliwa przeprowadza sie w razie zgtoszenia przez kierowce przekroczenia normy.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie przekroczenie obowigzujgcej normy do 10%.
Przekroczenie normy przedktada sie do akceptacji za kazdym razem Dyrektorowi Wydziatu
Organizacyjnego lub w czasie jego nieobecnosci Sekretarzowi w rozliczeniu miesiecznym.
Rozliczenie z zakupionego paliwa nastepuje réwniez przy zmianie kierujagcego pojazdem
w miesiecznym okresie rozliczeniowym.
W celu ustalenia ilosci rzeczywiscie zuzytego paliwa w okresie rozliczeniowym nalezy:
1) ustali¢ ilos¢ paliwa pozostatego w zbiorniku w chwili dokonania rozliczenia,
2) ustali¢ iloé¢ paliwa zakupionego przez kierowce w okresie rozliczeniowym,
3) odnotowad ilo$¢ paliwa pozostatego w zbiorniku w chwili dokonywania poprzedniego rozliczenia,
4) zsumowac ilo$¢ paliwa ustalong zgodnie z pkt. 2) i 3), od sumy tej odjg¢ ilo$¢ paliwa ustalong

zgodnie z pkt. 1).
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Ilo$¢ paliwa, ktdrg pojazd powinien zuzy¢ w okresie rozliczeniowym, oblicza sie na podstawie ilosci
kilometrow przejechanych w danym okresie oraz aktualnej dla danego pojazdu obowigzujgcej
normy zuzycia paliwa.

Ilo$¢ kilometréw ustala sie na podstawie zaplombowanego i sprawnie dziatajgcego licznika, ktérego
zapisy sg odzwierciedlone w karcie drogowe].

Jezeli w wyniku rozliczenia paliwa okaze sie, ze ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest wieksza od
ilosci, ktérg samochdd powinien zuzy¢ w danym okresie to réznica ta oznacza zuzycie paliwa ponad
norme.

Rozliczenia paliwa o ktérych mowa w ust. 1 + 12 powyzej nie dotyczg samochoddéw elektrycznych
bedacych we flocie Starostwa Powiatowego w Kielcach, dla ktérych prowadzona jest analiza zuzycia

energii elektrycznej wg karty eksploatacyjnej — zatgcznik nr 5 do niniejszych zasad.

V. Dokumentacja obowigzujgca w rozliczaniu kosztéw eksploatacyjnych
samochoddw stuzbowych oraz dokumentacja
zwigzana z organizacjq transportu — zatgczniki do zasad

zatgcznik nr 1 protokdt zdawczo - odbiorczy samochodu do uzytkowania

zatgcznik nr 2 zamoOwienie na przydziat samochodu stuzbowego

zatacznik nr 3 miesieczna karta eksploatacyjna i rozliczenie zuzycia z pobranego paliwa

zatgcznik nr 4 zestawienie godzin pracy kierowcy i pojazdu

zatgcznik nr 5 miesieczna karta eksploatacyjna samochodu elektrycznego

Wyzej wymieniona dokumentacja musi by¢ prowadzona tak aby w kazdym czasie mozna byto stwierdzi¢

celowosc¢ korzystania z samochodu stuzbowego i okresli¢ zwigzane z tym koszty.






Zatacznik nr 1 do Zasad
korzystania z samochodéw stuzbowych
w Starostwie Powiatowym w Kielcach

nazwa (pieczqtka zaktadu pracy)

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY
SAMOCHODU DO UZYTKOWANIA

/ imie i nazwisko kierowcy lub osoby upowaznionej przez Staroste do kierowania samochodem /
. . . . . *
przyjmuje z obowigzkiem zwrotu/zdaje
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9. OSWIADCZENIE**

Oswiadczam niniejszym, Ze znane mi s3 obowigzki oraz $wiadomy(a) jestem
odpowiedzialnoéci materialnej na podstawie art. 114 Kodeksu Pracy z tytutu zajmowanego
stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym w Kielcach. Réwnocze$nie oswiadczam, iz
przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone mi bezposrednio,
tj.: 4751 [ p—— i ., jak réwniez za mienie, nad ktérym
powierzono nadzor w ZW|azku z pefnlonq funqu, stosownie do tresci przepisow art. 124
Kodeksu Pracy. Zobowigzuje sie jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sig
w wypadku rozwigzania stosunku pracy, zmiany stosunku pracy lub na zadanie pracodawcy.
Zobowigzuje sie do garazowania pojazdu w wyznaczonym miejscu — Wrzosowa 44, teren
Siedziby Starostwa Powiatowego w Kielcach.

(data i czytelny podpis kierowcy lub osoby upowaznionej
przez Staroste do kierowania samochodem)

** dotyczy tylko przyjecia samochodu do kierowania

STRONA ZDAJACA STRONA ODBIERAJACA

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



Zatacznik nr 2

do Zasad korzystania

samochodow stuzbowych

w Starostwie Powiatowym w Kielcach

Kielce, dnia......cccovevevereieeieeiesieceeens

Pieczed jedn.
ZAMOWIENIE NA PRZYDZIAL
samochodu stuzbowego:

W dnUssssessmsssmsonssssmansmmssssnsmsrsmssssseeesss 0od g0dz. ..ccovevrniiinne JOIZOAZ. ..eoermmnenevans sussommes smssmmsss
1 L - 0 ) 2 PR
H0SE KMiveeeiieeeceeeeeee e W CBIUL 1vvervnererrveresssnsnrrenasmmnnessssnnssansssanmnessansnsanonsnessssh hisessESFEREHHS
Irfie; i NazWiSKo ZaMaWIQJACEEO! sssususssrmsnesmmmssesssmssesssmemsassssssessuesgassussnissss sssssbssnssnssnrssasennssaassaassasansonroosas
Liczba 0s0b korzystajacych z SAMOChOAU ....ccuvrveceeircitiiininiininiisesiisnse e sssasssnsssasanssenessssanans

podpis Zamawiajgcego

Potwierdzam dostepnos¢
samochodu stuzbowego w dniu ..........ccoceeeee.

(data i podpis dysponenta)

podpis Dyrektora Wydziatu/Kierownika
samodzielnej komorki/ Nadzorujgcego
Cztonka Zarzadu

Zatwierdza i zezwala na wyjazd

(podpis Sekretarza
(lub Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego)






Zatacznik nr 3 do Zasad

korzystania z samochoddw stuzbowych
w Starostwie Powiatowym w Kielcach

Nazwa i adres jednostki stuzbowej

Miesieczna karta eksploatacyjna i rozliczenie zuzycia
z pobranego paliwa za miesigc ... r.

Samochéd osobowy

NFTEJ. o
Marka i typ......cooovivvninnns
POJEMNOSE CYl. v .cm3
Rodzaj paliwa ...........c......

Rodzaj nadwozia .............

Pojemnos¢ zbiornika

Norma zuzycia paliwa na 100 km

przebiegu

bz. Numery kart

m-ca drogo -wych

Kierowca

Wyniki pracy pojazdu

llo$¢ pobranego

Imie i nazwisko

Godziny
pracy

llo$¢ godzin pracy

Przebieg km

paliwa

oleju

3

4

5

Pozostato$¢ z poprzedniego

miesigca

oo N O O B W N —

©

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Do przeniesienia




Zatacznik nr 3 do Zasad
korzystania z samochoddw stuzbowych
w Starostwie Powiatowym w Kielcach

Dz. | Numery kart
m-ca | drogowych

Kierowca

Wyniki pracy pojazdu

llo$¢ pobranego

Imie i nazwisko

Godziny
pracy

llo$¢ godzin pracy Przebieg km

paliwa

oleju

1 2

4

z przeniesienia

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Razem

Rozliczenie zuzycia z pobranego paliwa

Pobrano paliwa .

Stan licznika

koncowy

Pozostato na miesiac nastepny (w zbiorniku)

poczatkowy

Zuzyto l.

Miesieczny przebieg km

Zuzycie w/g normy.

Obliczyt

Zaoszczedzono

Akceptowat - zatwierdzit

Zuzyto ponad norme

Data sporzadzenia

Uwagi:




godzin pracy kierowcy i pojazdu za miesigc

Imie i Nazwisko kierowcy

dotyczy pojazdu

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

ZESTAWIENIE

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

Zatacznik nr 4

do Zasad korzystania z samochodéw stuzbowych
w Starostwie Powiatowym w Kielcach

Dzien | Nr karty
M-ca Drogowej

Godziny pracy pojazdu

Godziny pracy kierowcy wg karty
drogowej

Uwagi

Rozp.
jazdy

Zakon.
jazdy

Rozp.
pracy

Zakon.
pracy

Liczba
godzin
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RAZEM

Sporzadzit:

Sprawdzit:

Zatwierdzit:







Zatacznik nr 5
do Zasad korzystania z samochodéw stuzbowych
w Starostwie Powiatowym w Kielcach

Samochdd osobowy elektryczny

Miesieczna karta eksploatacyjna samochodu elektrycznego

Marka i typ ZAMIESIGC coevvveeiiee et ceerrrr r.
Nr rej
Trasa jazdy S . Wyjazd Przyjazd (powrét) oot
L . Kierujacy pojazdem z= Zuzycie :
Data (wyjaz'dl Cel jazdy Imie | nazwisko goqz. g_;od_z. .Sta_n Odlegtosc energii uwagi
powr6t) i min. i min. licznika wkm

Stan licznika z poprzedniego okresu rozliczeniowego

Do przeniesienia




Zatacznik nr 5
do Zasad korzystania z samochoddw stuzbowych
w Starostwie Powiatowym w Kielcach

Trasa jazdy i z Wyjazd Przyjazd (powrdt) 5 s
n?zca (wyjazd i Cel jazdy Klelrnt:ijq% :Z?Aj/iaszk%em godz. godz. Stan Odlegtos¢ Ze:zc'iie uwagi
powr6t) ¢ i min. i min. licznika wkm 9
Z przeniesienia
POSUMOWANIE
Sporzadzit: Zatwierdzit:
Sprawdzit:




