Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenie Nr 722018

. Starosty Kutnowskiego
2 dnia 3.?;—%.?/9?.&'.'.91.... 2018r.

REGULAMIN UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SEUZBOWYCH
STAROSTWA POWIATOWEGO W KUTNIE
ORAZ GOSPODARKI PALIWAMI PEYNNYMI

§ 1. Regulamin uzytkowania samochodéw stuzbowych i gospodarki paliwami pltynnymi
okresla zasady eksploatacji samochodéw stuzbowych, prowadzenia ewidencji wyjazdow
stuzbowych, rozliczenia zuzycia paliwa oraz obowigzki kierujacych pojazdami.

§ 2. Okreslone w niniejszym regulaminie zasady dotycza uzytkowania nastepujgcych
samochoddéw stuzbowych:

1) Hyundai Elantra o numerze rejestracyjnym EKU 1JS6,

2) Skoda SuperB o numerze rejestracyjnym EKU 87NJ,

3) Fiat Panda o numerze rejestracyjnym EKU 10LN,

4) Skoda Fabia o numerze rejestracyjnym EKU 99AS,

5) Volkswagen Transporter o numerze rejestracyjnym EKU 13US,

6) Opel Movano o numerze rejestracyjnym EKU 77NL.

§ 3. 1. Osobg odpbwiedzialnq za wiasciwg eksploatacje samochodéw stuzbowych,
prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych oraz rozliczanie zuzycia paliwa jest pracownik
w Wydziale Organizacyjno — Administracyjnym Starostwa Powiatowego w Kutnie (dotyczy
samochodéw: Hyundai Elantra EKU 1JS6, Skoda SuperB EKU 87NJ, Fiat Panda EKU 10LN)
oraz pracownik w Wydziale Drogownictwa (dotyczy samochodéw: Skoda Fabia EKU 99AS,
Volkswagen Transporter EKU 13US, Opel Movano EKU 77NL), zwany dalej ,,0s0bg
nadzorujacy”.

2. Do obowigzkéw osoby nadzorujgcej nalezy:

1) wydawanie kart drogowych i ich rozliczanie,

2) weryfikowanie i zatwierdzanie rozliczen paliwa,

3) nadzorowanie terminowego wykonywania przegladéw technicanch pojazdow,

4) ubezpieczenie pojazdow.

§ 4. Upowaznionym do dysponowania samochodami stuzbowymi jest Starosta
Kutnowski, Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu oraz Dyrektor Wydziatu Drogownictwa
w zakresie dysponowania samochodami bedacymi w dyspozycji Wydziatu Dro gownictwa.

§ 5. Samochodem stuzbowym moze kierowaé: Starosta Kutnowski, Wicestarosta,
pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy oraz pracownik posiadajacy upowaznienie
do kierowania samochodem stuzbowym.

§ 6. 1. Pracownik kierujacy samochodem stuzbowy zobowiazany jest do:

1) posiadania upowaznienia do prowadzenia samochodu stuzbowego. Upowaznienie
wydawane jest pracownikowi na podstawie wniosku dyrektora wydziatu lub kierownika
referatu  Starostwa Powiatowego w Kutnie oraz na podstawie zaswiadczenia
od uprawnionego lekarza medycyny pracy o zdolnosci do kierowania pojazdem w ramach
wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Wzér upowaznienia stanowi zalgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

2) kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu dro gowym,

M eksploatowania pojazdu zgodnie z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkow jazdy,

\



[

\

\
\l
\

4) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

5) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,

6) pobrania karty drogowej od osoby nadzorujacej,

7) biezacego i rzetelnego dokonywania wpiséw w karcie drogowej,

8) niezwlocznego zglaszania osobie nadzorujgcej stwierdzonej usterki w samochodzie
stuzbowym oraz potrzeby dokonania naprawy w samochodzie,

9) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badz elementow
jego wyposazenia niezwlocznie powiadomienia Policji oraz osoby nadzorujace;j,

10) niezwlocznego powiadomienia osoby nadzorujacej o zatrzymaniu lub czasowej utracie
prawa jazdy przez pracownika upowaznionego do prowadzenia samochodu stuzbowego.

2. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego poza teren powiatu kutnowskiego,
pracownik kierujacy samochodem shuzbowym musi mie¢ wystawiona delegacj¢ stuzbowsa.

3. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepiséw o ruchu drogowym pokrywa
pracownik kierujacy samochodem stuzbowym. '

4. Spowodowanie przez pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym szkody
z jego winy, ktére nie podlega naprawieniu w drodze wyptaty odszkodowania z ubezpieczenia,
powoduje odpowiedzialno$¢ majatkows tego pracownika do petnej wysokosci spowodowanej
szkody.

5. Pracownikowi kierujgcemu samochodem stuzbowym zabrania sie udostepniania
pojazdu osobom nieupowaznionym.

6. Pracownik  kierujagcy samochodem stuzbowym podpisuje  deklaracje
o odpowiedzialnosci materialnej, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

7. Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym zobowigzany jest do zapoznania
si¢ z niniejszym regulaminem oraz podpisania stosownego o$wiadczenia, ktére stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§7. 1. Po zakoniczonej pracy samochdd stuzbowy parkowany jest w garazu,
na wyznaczonym parkingu lub w innym miejscu okreslonym przez Staroste Kutnowskiego
lub upowaznionego pracownika.

2. W uzasadnionych przypadkach Starosta Kutnowski lub upowazniony pracownik
moze udzieli¢ pracownikowi kierujgcemu samochodem stuzbowym, jednorazowe; zgody
na parkowanie pojazdu w innym miejscu, niz okreslone w ust. 1. Zgoda dotyczy
w szczegolnosei takich przypadkéw jak: zakonczenie pracy w porze nocnej lub rozpoczecie
pracy we wczesnych godzinach porannych nastepnego dnia lub odbywania kilkudniowe;j
podroézy stuzbowe;j. ,

§ 8. Dokumentacje eksploatacyjng samochodu stuzbowego stanowia:

1) dzienna karta drogowa pojazdu, zwana dalej ,karta drogowg” — zalgcznik nr 4
do niniejszego regulaminu,

2) miesigczna karta kontroli zuzycia paliwa — zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu,

3) rozliczenie roczne zakupu i zuzycia paliwa — zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

§ 9. 1. Karty drogowe prowadzone sg w celu codziennego ewidericjonowania wyjazdow
stuzbowych i przejechanych kilometréw, zakupu paliwa oraz zuzycia paliwa.

2. Pracownik kierujagcy samochodem stuzbowym przed otrzymaniem Kkarty
drogowej ma obowiazek zdaé wypetniona karte drogowa z poprzedniego dnia.

3. Karte drogowg na kazdy dzien pracy pojazdu wystawia osoba nadzorujaca.

4. Karty drogowe sg kolejno numerowane i wpisane do rejestru wydanych kart
drogowych oraz stanowig druk $cistego zarachowania.



5. Dopuszeza si¢ kilkudniowe zapisy na jednej karcie drogowej w przypadku
wyjazdu stuzbowego kilkudniowego.

6. Kazdy zakup paliwa musi zostaé odnotowany w karcie drogowej pojazdu
z podaniem ilosci zakupionego paliwa oraz stanu licznika kilometréw.

7. Karta drogowa musi by¢ wypelniana w sposéb przejrzysty, czytelny,
bez wymazaf. Kazda poprawke w karcie drogowej dokonuje si¢ poprzez skreslenie
(umozliwiajgce przeczytanie skreslonego tekstu) oraz napisanie poprawnego tekstu
wraz z parafkg osoby, ktéra wprowadzita poprawke.

8. Wykonany przejazd w karcie drogowej potwierdza podpisem dysponent
lub zlecajacy wyjazd oraz kierowca.

§ 10. 1. Rozliczenie przebiegu samochodu oraz zuzycia paliwa dokonywane jest przez
osobg nadzorujaca w okresach miesi¢cznych na podstawie kart drogowych.

2. Miesigezne rozliczenie zuzycia paliwa polega na poréwnaniu ilosci paliwa
zakupionego oraz paliwa rzeczywiscie zuzytego w okresie rozliczeniowym z iloscig paliwa,
ktore samochéd powinien zuzy¢ w tym okresie wedtug okreslone; normy zuzycia paliwa,
w stosunku do ilosci przejechanych kilometrow.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przekroczenia:

- wokresie letnim, od 1 kwietnia do 30 wrzesnia, do 5% ustalonej normy zuzycia paliwa,

- W okresie zimowym, od 01 pazdziernika do 31 marca, do 10% ustalonej normy zuzycia
paliwa,

W szezegolnosei na skutek dhugotrwatej eksploatacji samochodu w trudnych warunkach

drogowych, takich jak niskie temperatury, upat, intensywne opady pbwodujqce utrudnienia

w ruchu drogowym, itp.

4. W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa pracownik kierujacy
samochodem stuzbowym ma obowigzek przedstawi¢ pisemne wyjasnienie w tej sprawie.

5. Miesigczna kartg kontroli zuzycia paliwa wypelnia i podpisuje osoba nadzorujaca
i przedkiada jg do weryfikacji i zatwierdzenia Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjno -
Administracyjnego w terminie do dnia 10 kazdego miesigca za miesiac poprzedni.

6. W razie stwierdzenia rozbieznosci w zakresie rzeczywistego, uzasadnionego
zuzycia paliwa w stosunku do ustalonych norm zuzycia paliwa, na wniosek Dyrektora
Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego lub osoby nadzorujacej, Starosta Kutnowski
moze zarzgdzi¢ ponowne komisyjne ustalenie normy zuzycia paliwa.

7. W terminie do 10 stycznia kazdego roku osoba nadzorujaca sktada Staroscie
Kutnowskiemu roczne rozliczenie zakupu paliwa i zuzycia paliwa na kazdy pojazd
za poprzedni rok kalendarzowy na podstawie miesigcznych kart kontroli paliwa.

§ 11. 1. Osobami uprawnionymi do korzystania z samochodéw shuzbowych, wylacznie
w celach stuzbowych, sa pracownicy Starostwa Powiatowego w Kutnie.

2. Samochody stuzbowe mogg by¢ wykorzystywane w celach obstugi Radnych
Rady Powiatu w Kutnie.

3. Zapotrzebowanie na korzystanie z samochodu stuzbowego pracownik zglasza
telefonicznie badZ osobiscie w sekretariacie Starostwa Powiatowego w Kutnie. Zgodnie z § 4
ust. 1 niniejszego regulaminu, osoba dysponujaca samochodem shizbowym, ustala wedhug
zgloszonych potrzeb, harmonogram korzystania z samochodéw stuzbowych.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu
uzytkowania samochodéw stuzbowych
Starostwa Powiatowego w Kutnie
oraz gospodarki paliwami plynnymi

Kutno,dnia ...........coeenenn.l. I.
OA.077...cc.......
UPOWAZNIENIE
Niniejszym upowazniam Pana/Pania ................cc..eeeeeeeeneenennnio, zatrudnionego
WWydziale .......ooooiiii Starostwa Powiatowego w Kutnie,
legitymujgcego si¢ prawem jazdy Kat ........... I .ooveeeusiiseiee e , do prowadzenia

samochodéw stuzbowych bedacych wiasnoseia Starostwa Powiatowego w Kutnie:

-marki ..o g UL T&Ti s 5 emmsrmsme o wmoriee , poj. silnika ............... cm’,
-marki ..., 11 o () R , poj. silnika ............... cm?,
Upowaznienie wazne jest 0d dnia ................ooouveiieiuniiisi e roku do dnia
................................... roku.

Przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania
oraz potwierdzam odbiodr 1 egzemplarza
niniejszego upowaznienia

Data i podpis upowaznionej osoby



Zalacznik nr 2 do Regulaminu
uzytkowania samochodéw stuzbowych
Starostwa Powiatowego w Kutnie
oraz gospodarki paliwami ptynnymi

Imig i nazwisko Kutno, dnia .......................... r.
Adres

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwigzku z wydanym w dniu ... I. upowaznieniem
nr OA.077...cccceiininiin. do prowadzenia samochod6éw stuzbowych Starostwa Powiatowego
w Kutnie marki:

1Y 55 s immns o o » mmmsommems 5w s o B 1135 1< P ;

2) g BT somos 43 00m00m 0 o 0 mosmomewe v e s 00

niniejszym o$wiadczam, ze przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone samochody
w czasie, gdy pozostajg one w mojej dyspozycji (art. 114 i 122 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks Pracy —tj. Dz. U. 22018 r. poz. 108 ze zm.).

Zobowigzuje si¢ jednocze$nie do przestrzegania warunkéw  eksploatacii
w/w samochodéw stuzbowych.

/czytelny podpis osoby, ktérej powierzono samochéd/



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu
uzytkowania samochodéw stuzbowych
Starostwa Powiatowego w Kutnie
oraz gospodarki paliwami ptynnymi

Kutno, dnia

/komorka organizacyjna/

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem uzytkowania samochodéw stuzbowych Starostwa
Powiatowego w Kutnie oraz gospodarki paliwami plynnymi

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznalem/am sie z trescig Regulaminu uzytkowania
samochodéw stuzbowych Starostwa Powiatowego w Kutnie oraz gospodarki paliwami
ptynnymi, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr ..../....... Starosty Kutnowskiego z dnia

......................... oraz zobowiazuje¢ sie do jego stosowania i przestrzegania.

/podpis pracownika/



Zalacznik nr 4 do Regulaminu
uzytkowania samochodéw stuzbowych
Starostwa Powiatowego w Kutnie
oraz gospodarki paliwami plynnymi

piecze¢ jednostki organizacyjnej

DZIENNA KARTA DROGOWA POJAZDU

podpis wystawiajacego karte

........................... norma zuzycia paliwa -

......................................... stan paliwa na poczatku ...../100km

stan licznika - poczatkowy dnia
......................................... przejechane kilometry

stan licznika - koricowy na koniec dnia stan paliwa na koficu dnia | ilo$¢ zuzytego paliwa na koniec dnia
: ; N : dysponent /
: cel wyjazdu stan licznika przy tankowaniu - .

data/ godzmg i przejechane e zlecajacy wyjazd .
rozp. / zakon. - kil podpis

jazdy stan licznika stan licznika tlometry

: . ilo$¢ zatankowanego paliwa * kierowca
wyjazdu przyjazdu




data / godzina
rozp. / zakon.
jazdy

cel wyjazdu

stan licznika
wyjazdu

stan licznika
przyjazdu

przejechane
kilometry

stan licznika przy tankowaniu

dysponent /zlecajacy
wyjazd

ilos¢ zatankowanego paliwa

kierowca

podpis

UWAGI:




Zalacznik nr 5 do Regulaminu
uzytkowania samochodéw stuzbowych
Starostwa Powiatowego w Kutnie
oraz gospodarki paliwami plynnymi

MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

rozliczenie za miesigc

----------

-------------------------------------------

(imig i nazwisko pracownika prowadzqcego gospodarke pojazdami)

Marka pojazdu:

Numer rejestracyjny:

Rodzaj paliwa:

Norma zuzycia paliwa na 100 km:
Stan licznika na poczatku miesigca:
Stan licznika na koniec miesigca:
Przejechane km w miesigcu:

Stan paliwa na poczgtku miesigca:

ol i Ll e

Tlo$¢ zakupionego paliwa w miesigcu:

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

Szczegobtowe rozliczenie zakupionego paliwa:

Data zakupu Numer Numer karty Ilo.sc ' Wal:tOSC
Lp. . . zakupionego | zakupionego
paliwa faktury drogowej . .
paliwa paliwa
RAZEM
10. Razem paliwo (suma pkt. 8 19):

11.
12.

Stan paliwa na koniec miesigca:
Faktycznie zuzyte paliwo w miesiacu
(wedtug kart drogowych):

Zuzycie paliwa wedtug normy

(pkt. 7/100 * pkt. 4):

Oszczgdnosé / przepat

(réznica pkt. 12 — pkt. 13):

13,

14.

WYJASNIENIA dotyczace pkt. 14:

(data i podpis Dyrektora
Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego)

(data i podpis osoby nadzorujqcej)



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu
uzytkowania samochodéw stuzbowych
Starostwa Powiatowego w Kutnie
oraz gospodarki paliwami plynnymi

ROCZNE ROZLICZENIE ZAKUPU I ZUZYCIA PALIWA

(imig i nazwisko pracownika prowadzqcego gospodarke pojazdami)

1. Marka pojazdu:

2. Numer rejestracyjny:
3. Rodzaj paliwa:
4. Norma zuzycia paliwa na 100 km:

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

Miesigc

Tlos¢
przejechanych
kilometrow

Ilos¢
zakupionego
paliwa

Tlosé
zuzytego
paliwa wg
normy

Ilos¢ faktycznie
zuzytego
paliwa (wg kart
drogowych)

Oszczednosé

Przepat

Styczen

Luty

Marzec

Kwiecien

Maj

Czerwiec

Lipiec

Sierpien

Wrzesien

Pazdziernik

Listopad

Grudzien

RAZEM

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

(data i podpis Starosty Kutnowskiego)

(data i podpis Dyrektora
Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego)




