Zalacznik

do Zarzadzenia Nr=£/2018
Starosty Kutnowskiego

z dnia 2% maja 2018r.

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

§ 1. Regulamin uZytkowania samochodéw stuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi
okresla zasady eksploatacji samochodéw stuzbowych, prowadzenia ewidencji wyjazdéw
stuzbowych, rozliczenia zuzycia paliwa oraz obowigzki kierujgcych pojazdami.

§ 2. Okreslane w niniejszym regulaminie zasady dotycza uzytkowania nastepujacych
samochodéw 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,

3) Volkswagen Transporter o numerze rejestracyjnym EKU 13U8,

6) Opel Movano o numerze rejestracyjnym EKU 77NL.

§ 3. 1. Osoba odpowiedzialng za wlasciwa eksploatacje samochodéw stuzbowych,
prowadzenie ewidencji wyjazdéw shuzbowych oraz rozliczenie zuzycia paliwa jest pracownik
w Wydziale Organizacyjno — Administracyjnym Starostwa Powiatowego w Kutnie (dotyczy
samochodéw: Hyundai Elantra EKU 1J 86, 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 ,,0s0ba
nadzorujacy”.

2. Do obowiazkéw osoby nadzorujacej nalezy:

1) wydawanie kart drogowych i ich rozliczanie,

2) weryfikowanie i zatwierdzanie rozliczefi paliwa,

3) nadzorowanie terminowego wykonywania przegladéw technicznych pojazdéw,

4) ubezpieczenia pojazddw.

§ 4. Upowaznionym do dysponowania wszystkimi samochodami shuzbowymi jest Starosta
Kutnowski, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu oraz Dyrektor Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego i Dyrektor Wydziatu Drogownictwa w zakresie samochodéw bedacych
w ich dyspozycji.

§ 5. Samochodem shizbowym moze kierowad: Starosta Kutnowski, Wicestarosta,
pracownik zatrudniony na stanowisku kierowey oraz pracownik posiadajacy upowaznienie
starosty do kierowania samochodem stuzbowym.

§ 6. 1. Pracownik kierujacym samochodem stuzbowym zobowigzany jest do:

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



2) kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,

3) eksploatowania pojazdu zgodnie z zachowaniem bezpieczefistwa i ekonomicznych
warunkow jazdy,

4) dbania o czystod¢ uzytkowanego pojazdu,

5) przestrzegania obowigzujgcych norm zuzycia paliwa,

6) pobrania karty drogowej od osoby nadzorujacej,

7) biezacego i rzetelnego dokonania wpiséw w karcie drogowej,

8) najpézniej w dniu nastgpnym, zwrotu osobie nadzorujacej wypelnionej i potwierdzonej
karty drogowej,

9) niezwlocznego zglaszania osobie nadzorujacej stwierdzonej usterki w samochodzie
stuzbowym oraz potrzeby dokonania naprawy w samochodzie,

10) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badZ element6éw jego
wyposazenia niezwlocznie powiadomienia Policji oraz osoby nadzorujace;j,

11) niezwlocznego powiadomienia osoby nadzorujgcej o zatrzymaniu lub czasowej utracie
prawa jazdy przez pracownika upowaznionego do prowadzenia samochodu stuzbowego,

12) dokonywania codziennej obstugi samochodéw stuzbowych, ze szczegblnym
uwzglednieniem kontroli: o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku i plynu

w uktadzie chiodniczym i uktadzie hamulcowym.

2. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego poza teren powiatu kutnowskiego,
pracownik kierujacy samochodem stuzbowym musi posiadaé wystawiong delegacje shuzbowa,

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

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

5. Pracownikowi kierujagcemu samochodem stuzbowym zabrania si¢ udostgpniania
pojazdu osobom nieupowaznionym.

6. Pracownik  kierujacy = samochodem stuzbowym  podpisuje  deklaracje
0 odpowiedzialnoéci materialnej, wedhig wzoru stanowigcego zataeznik nr 2 do niniejszego
regulaminu,

7. Pracownik kierujacy samochodem shizbowym zobowigzany jest do zapoznania
si¢ z niniejszym regulaminem oraz podpisania stosowanego os$wiadczenia, ktore stanowi
zatgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 7. 1. Po zakoficzonej pracy samochéd stuzbowy parkowany jest w garazu lub
na wyznaczonym parkingu shuzbowym starostwa.

2. W uzasadnionych przypadkach Starosta Kutnowski, Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu
moze udzieli¢ pracownikowi kierujagcemu samochodem stuzbowym, jednorazowej zgody na
parkowanie pojazdu w innym miejscu, niz okrelone w ust. 1. Zgoda dotyczy w szczeg6lnodci
takich przypadkéw jak: zakonczenie pracy o porze nocnej lub rozpoczecie pracy we wezesnych
godzinach porannych nastepnego dnia lub odbywania kilkudniowej podrézy shuzbowe;.

§ 8. Dokumentacje eksploatacyjna samochodu stuzbowego stanowia:

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

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

3) rozliczenie roczne zakupu i zuzycia paliwa — zalgeznik nr 6 do niniejszego regulaminy.



§ 9. 1. Karty drogowe prowadzone s3 w celu codziennego ewidencjowania wyjazdow
stuzbowych i przejechanych kilometréw, zakupu paliwa oraz zuzycia paliwa.

2. Pracownik kierujgcy samochodem shizbowym przed otrzymaniem katy drogowej ma
obowigzek zda¢ wypetniong karte drogows z poprzedniego dnia.

3. Karte drogowa na kazdy dziefi pracy pojazdu wystawa osoba nadzorujgca.

4. Karty drogowe sg kolejno numerowane i wpisywane do rejestru wydanych kart
drogowych.

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

6. Tankowanie pojazdéw odbywa sie wedhig potrzeb, jednakze:

1) kazdy zakup paliwa musi zosta¢ odnotowany w karcie drogowej pojazdu z podaniem ilosci
zakupionego paliwa oraz stanu licznika kilometréw,

2) w ostatnim dniu miesigca uzytkownicy samochodéw stuzbowych zobowigzani
sg do zatankowania paliwa do pelnego zbiornika,

7. Karta drogowa musi by¢ wypetniana w sposéb przejrzysty, czytelny, bez zamazan.
Kazdy poprawke w karcie drogowej dokonuje sie poprzez skredlenie (umozliwiajac
przeczytanie skreslonego tekstu) oraz napisanie poprawnego tekstu wraz z parafka osoby, ktéra
wprowadzita poprawke.

8. Wykonany przejazd w karcie drogowej potwierdza podpisem dysponent lub osoba
zlecajgca wyjazd oraz kierujgey pojazdem.

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

2. Miesigezne rozliczenie zuzycia paliwa polega na poréwnaniu przyjetej normy zuzycia
paliwa z rzeczywistym zuzyciem paliwa w danym miesigcu.

3. Dopuszcza sie mozliwo$é przekroczenia:

- w okresie letnim, od 01 kwietnia do 30 wrzeénia, do 5% ustalonej normy zuzycia paliwa,

- W okresie zimowym, od 01 paZdziernika do 31 marca, do 10% ustalonej normy zuzycia
paliwa, w szczeg6lnosci na skutek diugotrwatej eksploatacji samochodu w trudnych warunkach
drogowych, takich jak niskie temperatury, upal, intensywne opady powodujac utrudnienia
w ruchu drogowym, itp.

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

5. Miesigczng kartg kontroli zuzycia paliwa wypelnia i podpisuje osoba nadzorujaca
i przeklada jg w terminie do dnia 10. kazdego miesigca za miesigc poprzedni, w celu weryfikacji
1 zatwierdzenia przez:

1) dyrektora Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego w zakresie samochodéw

stuzbowych wymienionych w § 2 pkt 1,211 3,

2) dyrektora Wydziatu Drogownictwa w zakresie samochodéw stuzbowych wymienionych w

§ 2 pkt4,516.

6. W razie stwierdzenia rozbieznosci w zakresie rzeczywistego, uzasadnionego zuzycia
paliwa w stosunku do ustalonych norm zuzycia paliwa, na wniosek Dyrektora Wydziah
Organizacyjno — Administracyjnego, Dyrektora Drogownictwa lub osoby nadzorujace;j,
Starosta Kutnowski moze zarzadzié ponowne komisyjne ustalenie normy zuzycia paliwa.

7. W terminie do 15 stycznia kazdego roku osoba nadzorujgca skiada Staroscie
Kutnowskiemu roczne rozliczenie zakupu paliwa i zuzycie paliwa na kazdy pojazd
za poprzedni rok kalendarzowy na podstawie miesigeznych kart kontroli paliwa.
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§ 11. 1. Osobami uprawnionymi do korzystania z samochodéw stuzbowych, wylacznie
w celach stuzbowych, sg pracownicy Starostwa Powiatowego w Kutnie.

2. Samochody stuzbowe mogg byé wykorzystywane w celach obstugi Radnych Rady
Powiatu Kutnowskiego.

3. Zapotrzebowanie na korzystanie z samochodu stuzbowego, pracownik zglasza
telefonicznie badZ osobiscie w sekretariacie Starostwa Powiatowego w Kutnie. Zgodnie z § 4
ust.] niniejszego regulaminu, osoba dysponujaca samochodem stuzbowym, ustala wedlug
zgloszonych potrzeb, harmonogram korzystania z samochodéw stuzbowych.

4. Pracownik zlecajacy wyjazd lub osoba, ktéra realizowala wyjazd shizbowy
samochodem stuzbowym, potwierdza go podpisem w karcie drogowej,
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Krzysztof Debich
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Wieslawa Sobizyk
|



Zalgcznik nr 1

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

Kutno, dnia .......ooovviiiiiviiinieceenenenn, r.

OAOTT v s 058 B0 e
UPOWAZNIENIE
Niniejszym upowazniam Pana/Panig

.............................................................................................. zatrudnionego
W WYAZIAICRETEra0IE o uanviuusnuns saun s b ey U 5 I eesmmmeen ma e s
Starostwa Powiatowego w Kutnie,
legitymujacego si¢ prawem jazdy kat .............. DS wonsinmmmsmsmaiy ass idasy i b s 5

do prowadzenia samochodéw stuzbowych bedacych wlasnoscia/w dyspozycji Starostwa

Powiatowego w Kutnie:

L1 S ——— s BETES: socs svnvvinns
~marki ..o, SOTTE]. evviivninnn.
Upowaznienie wazne jest od dnia...........

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania
oraz potwierdzam odbidr 1 egzemplarza
niniejszego upowaznienia

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

Data i podpis upowaznionej osoby

............. o poj: silntka oo s, em?,
............. s DOjBHOKR cnmvnvsaiomy;
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Zalacznik nr 2

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

Kutno, dnia ..........cvvvvvinennnnn, r.
Imie i nazwisko
Adres osoby upowazniongj

Deklaracja odpowiedzialno$ci materialnej

W zwigzku z wydanym w dniv .........oeoveoeiiionie I. upowaznieniem
Nt QALY s iwsminivsas do prowadzenia samochodéw stuzbowych Starostwa Powiatowego
w Kutnie marki:
LY 5050000 te vms smmmpssmsienmm e simny scosis i s B cvvsnmsnnmmmmimveiis s s s .
) SRR B Ve nnens N 11 (= TR :

niniejszym oswiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialnogé materialng za powierzone samochody
w czasie, gdy pozostajg one w mojej dyspozycii (art. 114 i 112 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy —tj. Dz. U. 22018 r. poz. 917 ze zm.).

Zobowiazuje sie jednoczednie do przestrzegania warunkéw eksploatacji  w/w
samochodow stuzbowych.

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

(czytelny podpis osoby, ktérej powierzono samochdéd)

-
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Zalgeznik nr 3

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

Kutno,dnia ........oooovvuveveeininnn, I.

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

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

/komérka organizacyjna/

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

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznalem/am sie z trescig Regulaminu uzytkowania
samochodow stuzbowych Starostwa Powiatowego w Kutnie oraz gospodarki paliwami

plynnymi, w‘prowadzonega Zarzadzeniem Nr 36/, 2018 Starosty Kutnowskiego z dnia

..... 2Qmofjo 018 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

pieczed jednostki organizacyjnej

DZIENNA KARTA DROGOWA POJAZDU

podpis wystawiajacego karte

stan licznika - koficowy

przejechane kilometry
na koniec dnia

.......... GRS SR 11 o | o) P S ORI
Qata o iz T T e SR R
Imig i nazwisko pobierajacego karte: ..................... e R — -, N
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, norma zuzycia paliwa - _..../100km

stan paliwa na koficu dnia

ilodé zuzytego paliwa wedlug normy

; o ; dysponent /
i cel wyjazdu stan licznika przy tankowaniu q p
sl pracjechane = 2oy v odpls
jazdy stan licznika stan licznika kilometry \ ; ; g
wyjazdu przyjazdy ilod¢ zatankowanego paliwa kicrowea

str.1
|

UWAGE: -

sir, 2



Zalgcznik nr 5

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

MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

rozliczenie za miesige .........oevvvunennn.

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

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

(imig I nazwisko pracownika prowadzqgeego gospodarke pojazdami)

Stan paliwa na poczatku miesigca:
llo$¢ zakupionego paliwa w miesiacu:

L,

2. Numer rejestracyjny:

3:

4,

5. Stan licznika na poczgtku miesigca:
6.

7.

8.

9.

Szczegdtowe rozliczenie zakupionego paliwa:

Makagslaadis ==z s S S

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

Rodzajpaliwa:
Norma zuzycia paliwana 100 Km: ..ot

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

Stan licznika na koniec miesigca: L
Przejechane km wmiesigeu: e

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

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

Data zakupu Numer Numer karty Ilu:sc Wartole
Lp. : . zakupionego | zakupionego
paliwa faktury drogowej : ;
paliwa paliwa
RAZEM
10. Stan paliwa na koniec miesigea: L.

11. Zuzycie paliwa w miesigcu wg przyjetej normy
(wedhug kart drogowych):

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

12. Rzeczywiste zuzycie paliwa e

13. Oszczgdnodé/przepat
(roznica pkt. 11 i pkt. 12):

WYJASNIENIA:

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

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

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

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

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

(data i podpis
Dyrektora Wydzialu Organizacyjno — 4 dministracyinego/
Dyrektora Wydzialu Drogownictwa)

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

(data i podpis osoby nadzorujgcej)



Zalgcznik nr 6

do Regulaminu uzytkowania samochodow
sluzbowych Starostwa Powiatowego w Kutnie
oraz gospodarki paliwami plynnymi

ROCZNE ROZLICZENIE ZAKUPU 1 ZUZYCIA PALIWA

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

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

(imig i nazwisko pracownika prowadzqcego gospodarke pojazdami)

|. Marka pojazdu:

2. Numer rejestracyjny:

3. Rodzaj paliwa:
4. Norma zuzycia paliwa na 100 km

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

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

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

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

Miesige

Tlosé

przejechanych

kilometréw

zakupionego

Ilosé

paliwa
(w litrach)

Hosé zuzytego
paliwa wg normy

Ilo§¢ faktycznie
zuzytego paliwa

Oszezednoéé

Styczen

Luty

Marzec

Kwiecien

Maj

Czerwiec

Lipiec

Sierpien

Wrzesien

Pazdziernik

Listopad

Grudzien

RAZEM

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

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

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

Rzeczywiste zuzycie paliwa

(w litrach na 100 km

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

(data i podpis
Dyrektora Wydzialu Organizacyjno —Administracyjnego
/Dyrektora Wydzialu Drogownictwa)

(data i podpis osoby nadzorujgcej)




