ZARZADZENIE nr 64/2019
Starosty Nowodworskiego
z dnia 30 sierpnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji zasad gospodarowania samochodami sluzbowymi
i sprzetem drogowym stanowigcymi wlasnosé
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 35 ust 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j.
Dz.U. z 2019 r., poz. 511), zgodnie z zapisami Regulaminu organizacyjnego oraz regulaminu
pracy obowiazujacymi w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

zarzgdzam, co nastepuje:

§ I.

Wprowadzam do stosowania Instrukcje w sprawie zasad gospodarowania samochodami
stuzbowymi i sprzgtem drogowym stanowiacymi wilasnosé Starostwa Powiatowego w
Nowym Dworze Gdanskim, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Wydziatu Infrastruktury.

5%

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 wrzesnia 2019 roku.




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 64/2019
Starosty Nowodworskiego
z dnia 30 sierpnia 2019 .

Instrukcja w sprawie zasad gospodarowania samochodami stuzbowymi
i sprzetem drogowym stanowigcymi wlasnos¢
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

§ 1.

Zasady gospodarowania samochodami stuzbowymi

Rozdzial I

1. Samochody shizbowe uzywane sa przez pracownikéw Starostwa Powiatowego w
Nowym Dworze Gdanskim wylacznie w celach stuzbowych zwiazanych z realizacja
zadan ustawowych Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

2. Pojazdami shuzbowymi w rozumieniu niniejszego zarzadzenia s3: samochody

osobowe (sluzace do przewozu o0sob), samochody ciezarowe (stluzace do przewozu

tadunkéw) oraz pojazdy specjalistyczne.

3. Samochodem stuzbowym mozna si¢ porusza¢ po obszarze terytorialnie zwigzanym z

realizacjg zadan ustawowych Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim bez

koniecznosci wystawienia delegacji stuzbowe;j.

4. Korzystanie z samochodu stuzbowego po godzinach pracy lub w $wigta i dni wolne od

pracy jest mozliwe tylko w przypadkach wykonywania obowigzkéow stuzbowych

wynikajacych z zakresu obowiazkow.

5. W Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim z samochodu stuzbowego

moze korzysta¢ kazdy pracownik posiadajacy prawo jazdy odpowiedniej kategorii,

wylacznie w celu wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

6. Podstawe do korzystania z samochoddéw stuzbowych stanowi ustne polecenie

Kierownika Wydziahu Infrastruktury lub Starosty Nowodworskiego.

7. Po zakonczeniu pracy samochody stuzbowe parkowane sg na placu w Nowym

Dworze Gdanskim, przy ul. Tczewskiej 4 lub w innym miejscu po uprzednim tego

uzgodnieniu z Kierownikiem Wydziatu Infrastruktury lub Starosta Nowodworskim.

8. Osoba nadzorujacg wilasciwa eksploatacje samochodéw stuzbowych jest pracownik

ds. biezgcego utrzymania drég i organizacji ruchu badz pracownik, ktdry go zastepuje.

9. Osoba wymieniona w pkt.8 realizuje =zadania w =zakresie gospodarowania

samochodami stuzbowymi poprzez:

e wydawanie kart drogowych (zlecenie wyjazdu);

e nadzorowanie prawidlowosci wypeniania kart drogowych;

e weryfikowanie zgodnosci danych zwigzanych z zakupem paliwa, czgsci zamiennych,
materialéw eksploatacyjnych oraz innych wydatkow zwigzanych z eksploatacja
pojazdéw stuzbowych z przedkltadanymi w celu rozliczenia wydatkéw fakturami,
rachunkami lub innymi dokumentami potwierdzajacymi wydatek;

e nadzorowanie terminowego wykonywania przegladoéw technicznych pojazdow;
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powiadamiania Kierownika Wydziatu Infrastruktury o wszelkich usterkach, awariach i
nieprawidlowosciach w gospodarowaniu pojazdami;

Rozdzial I1

. Uzytkownik samochodu zobowigzany jest do:

eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkow jazdy (przestrzegania ustalonych norm zuzycia paliwa),

dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

dokonywania codziennej obstugi technicznej samochodu,

w przypadku zauwazenia awarii czy usterek — natychmiastowe zgloszenia
Pracodawcy,

w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz
elementow jego wyposazenia — niezwlocznego powiadomienia organu Policji oraz
Pracodawcy.

Wszelkie zobowigzania wynikajace z naruszenia przepisow ruchu drogowego
pokrywa uzytkownik samochodu.

Uzytkownikowi samochodu zabrania si¢ udostgpniania pojazdu osobom
nieupowaznionym.

Spowodowanie przez uzytkownika samochodu stuzbowego zawinionej szkody, ktora
nie podlega zwrotowi z tytulu ubezpieczenia, moze powodowaé odpowiedzialnosé¢
majatkowa tej osoby do pelnej kwoty wysokosci spowodowanej szkody.

Rozdzial 111

Ewidencjonowanie eksploatacji samochodéw dokonywane jest przez uzytkownikow
pojazdu na podstawie prowadzonych dziennych kart drogowych z uwzglednieniem
tras przejazdow, ilosci zuzytego paliwa, ilosci zakupionego paliwa oraz ilosci ogdlnie
przejechanych kilometrow.

Karty drogowe sa drukami $cislego zarachowania i podlegajg ewidencji w rejestrze
wydanych kart drogowych.

Karty drogowe wydawane sg przez wyznaczonego pracownika prowadzacego rejestr
wydanych kart drogowych.

Karta drogowa jest wydawana i wypelniana odrebnie na kazdy dzien pracy
samochodu.

W wyjatkowych sytuacjach (np. wyjazdu za granice kraju, delegacji kilkudniowej lub
parkowania pojazdu poza terenem przy ul. Tczewskiej 4 w Nowym Dworze
Gdanskim, karta drogowa wydawana i wypelniania jest na czas trwania calego
wyjazdu.

Uzytkownik samochodu przed otrzymaniem karty drogowej ma obowigzek zdad
wypelniona karte z poprzedniego dnia.

Kierujacy pojazdem obowigzany jest uzyska¢ od pracownika ds. biezacego
utrzymania drég 1 organizacji ruchu badZz pracownika, ktory go zastepuje
potwierdzenie wykonania pracy zgodnie z zapisem w karcie drogowe;j.
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Pracownik ds. biezacego utrzymania drog i organizacji ruchu badz pracownik, ktory
go zastepuje podpisujac karte drogowa potwierdza w ten sposob wykonanie pracy
kierowcy i pojazdu (zleca wyjazd i potwierdza przyjazd).

Kierowca odpowiedzialny jest za prowadzenie karty drogowej, na biezaco dokonujac
wpiséw. Druk nastepnej karty drogowej wydany zostanie po uprzednim rozliczeniu i
zdaniu kasty z dnia poprzedniego.

Karty drogowe stanowia dowody zrodtowe do obliczenia zuzycia paliwa i przebiegu
kilometrow.

Rozliczanie kart drogowych powinno by¢ prowadzone na biezaco. Miesiecznego,
zbiorczego rozliczenia kart drogowych i raportdw dziennych dokonuje pracownik
pracownik ds. biezacego utrzymania drog i organizacji ruchu badz pracownik, ktory
go zastepuje. W/w rozliczenia weryfikuje Kierownik Wydziatu Infrastruktury i
przedklada do zatwierdzenia Staroscie Nowodworskiemu.

Normy eksploatacyjne zuzycia paliwa samochodéw stuzbowych ustalane sg na
podstawie:

normy fabrycznej zuzycia paliwa ustalonej przez producenta samochodu i zawartej w
instrukeji fabrycznej samochodu;

normy zakladowej zuzycia paliwa.

. Tankowanie samochodow stuzbowych odbywa sig na stacji benzynowej wylonionej w

drodze postgpowania przetargowego na dany rok kalendarzowy. W wyjatkowych
sytuacjach (np.: wyjazd w delegacje w dluzsza tras¢) tankowanie paliwa moze odby¢
si¢ na trasie wyjazdu.

Zakupu paliwa do samochodéw stluzbowych Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim dokonuja ich kierowcy.

Rozdzial IV

Rozliczenie zuzycia paliwa odbywa si¢ w oparciu o zatwierdzone normy
indywidualne dla kazdego pojazdu. W okresie zimowym (01 listopad — 31 marzec)
przy niesprzyjajacych warunkach atmosferycznych Starosta Nowodworski
zarzadzeniem zwieksza norme zuzycia paliwa o 10% normy zuzycia danego pojazdu.
Zwigkszenie normy zuzycia paliwa, kierowca zobowiazany jest zaznaczy¢ w karcie
drogowej.

Normy zuzycia paliwa ustala si¢ odrebnym zarzgdzeniem Starosty Nowodworskiego.
Jezeli w wyniku rozliczenia okaze sie, ze ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest
mniejsza od ilosci paliwa, ktéra pojazd mégt zuzy¢ w danym okresie na postawie
normy zuzycia paliwa, roznica tych iloSci oznacza oszczgdnosci. Jezeli ilos¢
rzeczywiscie zuzytego paliwa jest wigksza od ilosci, ktorg pojazd moégt zuzyé, to
roznica tych ilosci oznacza zuzycie ponad ustalong norme (przepat).

Decyzje w sprawie sposobu rozliczenia ,przepatu” Iub ,0szczednosci”, po
uwzglednieniu okolicznosci ich wystapienia, podejmuje Starosta Nowodworski.

W razie stwierdzenia rozbieznosci, a w szczegolnoscei przepalu w zakresie zuzycia
paliwa przez samochdd stuzbowy mozna powolaé komisje i dokona¢ komisyjnego
tankowania pojazdu. Komisja na podstawie zatankowanego komisyjnie paliwa oraz
faktycznie przejechanych kilometrow wyliczy faktyczne zuzycie paliwa i wyznaczy
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norm¢ zuzycia paliwa przewidziang w danym okresie w uzytkowanym samochodzie
stuzbowym.

Komisja przedstawi protokol z tankowania uzytkowanego pojazdu wraz z
wyliczeniem faktycznego zuzycia paliwa i ustalong norma do zatwierdzenia przez
Starost¢ Nowodworskiego.

§ 2.

Zasadyv gospodarowania sprzetem drogowvm

Rozdzial I

Sprzet drogowy uzywany jest przez pracownikow Wydziatu Infrastruktury Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim wytacznie w celach shuzbowych
zwiazanych z realizacja zadan ustawowych Starostwa.

Sprzetem drogowym w rozumieniu niniejszego zarzadzenia sg: kosiarki, wykaszarki,
podkaszarki, pily, zageszczarki, dmuchawy, agregaty pradotworcze, motopompy, itp.
urzadzenia wykorzystywane do prac przy biezagcym utrzymaniu drog i mostow,
stanowigce mienie Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

Pracownik ds. biezacego utrzymania drog i organizacji ruchu badz pracownik, ktory
go zastepuje sprawuje bezposredni nadzoér nad zabezpieczeniem i korzystaniem ze
sprzetu przez podlegtych mu pracownikow.

Obowiazek nalezytej troski o ochrone sprzetu drogowego stanowiacego mienie
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu
sprzet taki powierzono.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie sprzetu, powstale wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

Pracownik ds. biezacego utrzymania drég i organizacji ruchu badZ pracownik, ktory
go zastepuje wystawia dzienne karty (raporty) pracy sprzetu dla kazdego sprzetu
osobno na pracownika, ktéremu w danym dniu sprzet powierzono.

Uzytkownik sprzetu zobowiazany jest do eksploatowania go z zachowaniem
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a w przypadku zauwazenia awarii czy usterek do
zgloszenia tego faktu pracownikowi ds. biezacego utrzymania drég i organizacji ruchu
badz pracownik, ktory go zastepuje.

Ewidencjonowanie eksploatacji sprzetu dokonywane jest przez uzytkownikow na
podstawie prowadzonych dziennych kart (raportéw) pracy sprzetu z uwzglednieniem
wykonywanych prac, ilosci zakupionego i zuzytego paliwa.

Raporty dzienne stanowig dowody zrodtowe do obliczenia zuzycia paliwa.

. Rozliczanie dziennych raportow powinno byé prowadzone na biezaco. Miesiecznego,

zbiorczego rozliczenia raportéw dziennych dokonuje pracownik ds. biezacego
utrzymania drég i organizacji ruchu badz pracownik, ktory go zastepuje. W/w
rozliczenia weryfikuje Kierownik Wydziatu Infrastruktury, a zatwierdza Starosta
Nowodworski.
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