Zarzadzenie (5122(//6}

Starosty Watbrzyskiego
z dnia .G.2{usiniv LO18

W sprawie: wprowadzenia regulaminu uzytkowania samochodéw stuzbowych i
sprzetu.

Na podstawie art.10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci ( tj.
Dz. U. 22017 r. poz 2342 z p6z . zm.), art. 68 i art. 69 ust . 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (1j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077, z p6z. zm.)
Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standarddw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. Min. Fin.

Nr 15, poz.84) zarzagdzam ,co nastepuije:

§1
Woprowadza sie regulamin uzytkowania samochodéw stuzbowych i sprzetu w
Starostwie Powiatowym w Watbrzychu stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
§2
1. Pojazdy stuzbowe Toyota Hillux, Peugeot Boxer, Skoda Fabia oraz Opel
Vivaro pozostajg w wytacznej dyspozycji naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego, Promoc;ji i Oswiaty.
2. Pojazd Renault Laguna pozostaje w wylgcznej dyspozyciji Zarzadu Powiatu

Watbrzyskiego.
§3

Traci moc zarzadzenie nr 78/2017 Starosty Watbrzyskiego z dnia 8 listopada

2017r.
§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Wicestaroscie Powiatu watbrzyskiego.
§5 .

1 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nrj../2018
Starosty Walbrzyskiego

z dnia & stycznia 2018r

Regulamin uzytkowania samochodéw stuzbowych i sprzetu

. Wykaz odpowiedzialnosci:

. Naczelnik OR i WIP odpowiadaja za biezgce nadzorowanie i kontrole
prawidtowosci funkcjonowania $Srodkéw transportu, maszyn oraz sprzetu,
zasadnosci i celowosci jego wykorzystywania.

2. Naczelnik OR odpowiada za prawidtowo$¢ dokonywanych rozliczen.

Pracownik odpowiedzialny za pojazdy stuzbowe i sprzet — odpowiada za
biezacg kontrole eksploatacji Srodkdéw transportu, maszyn oraz urzgdzen pod katem
celowosci jego wykorzystania, prawidtowosci i kompletno$ci dokumentowania jego
eksploataciji.

4. Kierowca — odpowiada za prawidtowg biezaca eksploatacje pojazdu, zgodng z

okreslonymi warunkami technicznymi oraz zasadami ruchu drogowego.

2. Gospodarka srodkami transportu i sprzetu:

1. Pojazdy i sprzet mogg by¢ uzytkowane przez:
-pracownika zatrudnionego na etacie kierowcy,
-pracownika , ktéry w ramach zakresu czynno$ci upowazniony jest do uzytkowania
pojazdu ,sprzetu,
-pracownika, ktéremu w ramach czynnosci powierzono zastepstwo kierowcy .
2. Dla kazdego z pojazdow, sprzetu wyznacza sie kierowce/ pracownika
odpowiedzialnego za jego prawidtowa eksploatacje.
3. W przypadku nieobecnosci w pracy kierowcy/pracownika odpowiedzialnego za
pojazd, sprzet, za zgodg Naczelnika OR lub WIP pojazd lub sprzet moze zostac
przekazany innej upowaznionej osobie, posiadajgcej stosowne kwalifikacje i

uprawnienia.



4. Pracownik , ktéremu przekazano do dyspozycji lub eksploatacji pojazd, sprzet
zobowigzany jest do posiadania:

- waznego prawa jazdy odpowiedniej kategorii,

- odpowiednich uprawnien do obstugi maszyn lub innych urzadzen,

- waznego lekarskiego badania okresowego uprawniajgcego do poruszania sie
pojazdami i/lub maszynami wydane przez odpowiedniego lekarza,

- zgoda na uzytkowanie pojazdu wystawiona przez Naczelnika WIP lub OR

Ponadto zobowigzany jest do:

- zapoznania sie z instrukcjg obstugi pojazdu, sprzetu,

- eksploatowania pojazdu, sprzetu zgodnie z przeznaczeniem,

- utrzymywania prawidtowego stanu technicznego pojazdu, sprzetu,

-utrzymywania porzadku w pojezdzie i dbatosci o jego wyglad estetyczny,

- przestrzegania obowigzujgcych przepiséw ruchu drogowego i innych wynikajgcych
z odrebnych przepiséw,

- przestrzegania obowigzujgcych norm paliwa,

- nie montowania wewnatrz i na zewnatrz pojazdu dodatkowego wyposazenia,

- nie umieszczania na i w pojezdzie jakichkolwiek naklejek, znakéw lub reklam z
wyjatkiem dozwolonych przepisami i wymaganiami w Starostwie,

- nie udostepniania pojazdu, sprzetu osobom trzecim,

- parkowania pojazdu w miejscu wyznaczonym na terenie Starostwa.

Tylko w uzasadnionych przypadkach pojazdy moga by¢ parkowane za zgodg
etatowych cztonkéw zarzgdu w miejscu zamieszkania uzytkownika.

Parkowanie w miejscach innych niz wyznaczone bedzie potraktowane jako
naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

5. W przypadku utraty lub czasowego zatrzymania prawa jazdy lub innych uprawnien
do prowadzenia pojazdéw pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego
powiadomienia Naczelnika OR lub osoby odpowiedzialnej za pojazdy i sprzet w
Starostwie.

6. Kazdy pracownik, ktéremu przekazano do dyspozycji pojazd , sprzet zobowigzany
jest do wiasciwego jego uzytkowania. Przyjecie oraz zdanie pojazdu, sprzetu
nastepuje z zastosowaniem formularza ,Protokét zdawczo/odbiorczy”

7. W catym okresie uzytkowania pojazdu, sprzetu uzytkownik ma obowigzek
godnego reprezentowania Starostwa , nie narazajgcego dobrego imienia Powiatu

watbrzyskiego. Pracownik ma obowigzek uprzejmego i taktownego podejscia do



przedstawicieli stuzb panstwowych(np. policja, inspekcja drogowa) i samorzadowych
( np. straz miejska), oraz innych uczestnikow ruchu drogowego jesli prowadzenie
pojazdu powoduje tego typu kontakty.

8. Pojazdy, sprzet stuza do wykonywania obowigzkéw stuzbowych przez
pracownikéw . Nie moga one byé uzytkowane dla celéw innych niz stuzbowe, ani
niezgodne z przeznaczeniem.

9. Korzystanie z pojazdéw , sprzetu w $wieta i dnie wolne od pracy moze odbywaé
sie w przypadkach wykonywania obowigzkéw stuzbowych wynikajacych z zakresu
obowigzkdw.

10. Podstawowa dokumentacja pojazdu, sprzetu przechowywana jest na stanowisku
osoby odpowiedzialnej i sktada sie z:

10.1 Kartoteki pojazdu samochodowego:

a) Kartoteka pojazdu, sprzetu powinna by¢ wystawiona na kazdy pojazd, sprzet
oddzielnie.

b) W kartotece oprécz danych technicznych pojazdu, sprzetu wypetnia¢ nalezy na
biezaco zmiany dotyczgce: numerdw rejestracyjnych, kierowcéw, operatoréw
obstugujgcych kolejno pojazd, sprzet: terminéw badan technicznych i przegladéw;
zmiany silnikéw i nadwozi; ewidencji ogumienia i akumulatoréw; wyposazenia (
radioodbiorniki, narzedzia, gasnice, apteczki, itp.) waznos¢ polis ubezpieczeniowych
, terminéw przegladéw i badan technicznych , legalizacji tachografu, gasnicy.

c) Kartoteka jest dokumentem pomocniczym w dokumentacji pojazdu, sprzetu, ktéra
informuje na biezgco o stanie aktualnego wyposazenia, co ma znaczenie w
momencie gdy samochdd przekazywany jest innemu kierowcy. Pozwala tez na
biezaco kontrolowa¢ terminowo$é przeprowadzania obowigzkowych badan
technicznych, gasnicy.

10.2 Zbioru sprawozdan miesigecznych, pétrocznych i rocznych.

Wprowadza sie obowigzek prowadzenia sprawozdan z ilosci przejechanych
kilometrow i ilosci wykorzystanego paliwa w okresach dwutygodniowych wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do regulaminu.

Na potrzeby kontroli prowadzonej przez Komisje Rewizyjng pracownicy moga

przygotowaé zestawienia za inne okresy np. potroczne lub roczne.
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11. Osoby uprawnione do korzystania z samochodu:

a) Starosta, Wicestarosta, Czionek Zarzadu zatrudniony w Starostwie, Sekretarz,
Skarbnik,

b) Pracownicy komoérek organizacyjnych Starostwa upowaznieni przez cztonkoéw

zarzadu i posiadajgcy odpowiednie kwalifikacje. .

3. Gospodarka cze$ciami zamiennymi do pojazdow i sprzetu

11. Gospodarka ogumieniem:

Jednym z gtéwnych czynnikdéw wptywajacych na bezpieczenstwo jazdy jest rodzaj i stan
techniczny opon i prawidtowa ich eksploatacja. Zbyt niskie lub za wysokie ciSnienie w
oponach powoduje skréceni trwato$ci ogumienia i pogarsza wtasciwosci trakcyjne
pojazdu oraz maja wptyw na wzrost zuzycia paliwa. Niezwykle istotnym jest aby pojazd
miat odpowiednig geometrie két i aby opony byty prawidtowo wywazone. Prawidtowo
eksploatowane opony powinny osiagnaé przebieg minimum 60.000 km. Jezeli kierowca
zgtasza potrzebe wymiany dotychczasowych opon na nowe, nalezy sprawdzi¢ czy
osiggnety one odpowiednie parametry, a je$li nie to jakie byty przyczyny ich
przedwczesnego zuzycia. Nie powinno sie eksploatowa¢ opon, ktére osiggnety
wskaznik zuzycia (zaznaczone kolorami na biezniku) fub powyzej 4 lat eksploataciji.
Umieszczony na boku opony kod identyfikacyjny lub jej numer seryjny — jest to cigg cyfr
i liter (o dtugosci ok. 12 znakéw) — przyjmuje sie numer opony na potrzeby wewnetrzne;j
ewidencji. Kazda wymiana opon powinna by¢ odnotowana kartotece pojazdu z
podaniem daty ich zatozenia, numeru opony i stan licznika kilometrédw. Zgodnosé
danych nalezy sprawdzi¢ w obecnosci kierowcy przy zdaniu lub pobieraniu opon.
Jezeli zachodzi potrzeba wymiany opon, ktére nie osiagnety wskazanych parametréw, a
dalsza ich eksploatacja moze zagrazac¢ bezpieczenstwu w ruchu drogowym, nalezy je

niezwtocznie wymieni¢ po uprzednim zgtoszeni Naczelnikowi WIP lub OR.

4. Gospodarka paliwami ptynnymi i pochodnymi (oleje, smary, ptyny)




12. Zasadg jest, ze w zaleznosci od rodzaju silnika w samochodzie stosuje sie paliwa
okreslone w instrukcji obstugi kazdego pojazdu. Stosowanie innych rodzajéw paliwa
obniza zywotnos¢ silnika, a nawet moze doprowadzi¢ do jego zniszczenia.

Kierowca kupujac paliwo postuguje sie kartg paliwowa podajac numer rejestracyjny
pojazdu i przebieg w momencie tankowania,

Od dostawcy pobiera dokument potwierdzajgcy transakcje zakupu paliwa (rachunek,
faktura, dokument WZ) i przekazuje do rozliczania pracownikowi odpowiedzialnemu za
pojazd i sprzet, ktéry wpisuje go do karty kosztéw eksploatacji samochodu i za

pokwitowaniem przekazuje fakture do ksiegowosci celem rozliczenia.

5. Obstuga pojazdow, przeglady i haprawy

Obstuga techniczna pojazdow

13. Wykonywanie w odpowiednich okresach obstugi technicznej pojazdéw
samochodowych ma na celu utrzymywanie ich w statej sprawnosci technicznej.
Przegladdéw powinno sie dokonywa¢ w autoryzowanych stacjach obstugi szczegélnie w
okresie gwarancji.

Wykonywanie przegladu technicznego (okresowego) powinno by¢ odnotowane w
ksigzce gwarancyjnej (obstugi technicznej) pojazdu przez stacje obstugi i potwierdzone
podpisem i pieczecig .

Pojazd na przeglad doprowadza kierowca lub inny pracownik z uprawnieniami, ktéremu

zlecono realizacje zadania.
6. Obstuga codzienna pojazdow

14. Podstawowym obowigzkiem kierowcy, uzytkownika zaraz po rozpoczeciu pracy (ale
przed wyjazdem) jest wykonanie obstugi codziennej pojazdu.

Zawazone przez kierowce, uzytkownika usterki lub uszkodzenia stwierdzone podczas
wykonywania obstugi muszg by¢ usuniete przed wyjazdem.

Gtéwnym celem obstugi codziennej jest mozliwie najwczesniejsze wykrycie wszelkich
nie domagan w pracy poszczegoélnych zespotédw i podzespotdw pojazdu majacych

wplyw na bezpieczenstwo jazdy. Z tych wzgledow obstuga codzienna musi byé
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wykonywana szczegdélnie sumiennie. Kierowca, uzytkownik obowigzany jest wykonac
nastepujgce czynnos¢ i sprawdzic:

- 0golny stan nadwozia ( zarysowania, wgniecenia, uszkodzenia),
- wizualny stan ogumienia, bieznika,

- stan oleju silnikowego i hydraulicznego, ptynu hamulcowego, chtodzacego oraz
spryskiwacza,

- os$wietlenie i elekiryke, a w szczegdlnosci zaréwki, reflektory, bezpieczniki, stan
kloszy,

- dziatanie sygnatu klaksonu, wycieraczek,

- uktad hamulcowy i kierowniczy,

- inne czynnos$ci wynikajgce z instrukcji obstugi danego pojazdu, a majgce wplyw na
bezpieczenstwo jazdy,

- dokumentacje pojazdu pod katem kompletnosci (2 x dziennie, przed rozpoczeciem i
po zakonczeniu).

Po zakonczeniu pracy pojazdu w danym dniu powinien:

- oczysci¢ wnetrze pojazdu z opréznieniem popielniczki,

- umy¢ nadwozie , jesli jest brudne,

- sprawdzi¢ czy wszystkie urzadzenia elektryczne w pojezdzie w pojezdzie, maszyny sg
wytaczone

- zda¢ dokumenty i kluczyki pracownikowi ochrony.

7. Postepowanie w razie wystapienia kolizji lub wypadku drogoweqo

15. Za prawidtowe pod wzgledem technicznym i ekonomicznym wykorzystanie pojazdu
stuzbowego odpowiada osoba, ktorej powierzono pojazd, a w szczegdlnosci:

a) w przypadku kolizji, wypadku pracownik jest zobowigzany niezwiocznie z miejsca
zdarzenia powiadomi¢ Naczelnika OR lub pracownika odpowiedzialnego za pojazd i
sprzet, powiadomi¢ policje,

b) w przypadku uszkodzenia pojazdu bez udziatu oséb lub pojazdow trzecich w sytuacji
gdy zdarzenie nie wymaga powiadomienia policji, pracownik jest zobowigzany
zawiadomié z miejsca zdarzenia pracownika odpowiedzialnego za pojazd i sprzet i
dostarczyé w terminie 3 dni od momentu zdarzenia oswiadczenie o okolicznosciach, w

ktérym muszg zawieraé nastepujace informacje:



-data, godzina i miejsce zdarzenia,

- krétki opis okoliczno$ci oraz opis uszkodzenh pojazdu,

-imie, nazwisko i komérka organizacyjna kierowcy, oraz dane swiadkéw zdarzenia jesli
tacy istnieja,

c) pracownik, ktéremu powierzono pojazd zobowigzany jest do:

- dotozenia wszelkich staran majgcych na celu niedopuszczenia do powstania szkody
w powierzonym mu pojezdzie lub tez do ich utraty,

- zabezpieczenia pojazdu na czas przebywania poza nim,

Spowodowanie przez kierowce lub osobe kidrej powierzono w uzytkowane pojazd
stuzbowy, ktéra z jej winy nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje
odpowiedzialno§¢ majagtkowg tej osoby, do petnej kwoty wysokosci spowodowanej

szkody.



