STAROSTA
FONATU MBEXIE3O

Zarzadzenie Nr ms”Y/2019

Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia 25 marca 2019 roku.
w sprawie wprowadzenia instrukcji o organizacji gospodarki transportowej
w Starostwie Powiatowym w Mielcu.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym

(tj. Dz. U. z 2018r. poz. 995 z p6zn.zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

8 1 Wprowadza sie Instrukcje w sprawie organizacji gospodarki transportowej

w Starostwie Powiatowym w Mielcu, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

8 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

8 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 50/2018 Starosty Powiatu Mieleckiego
z dnia 10 sierpnia 2018 roku.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Powiatu Mieleckiego



9/l
Zalgcznik do Zarzadzenia Nr*t.&2019 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia 25 marca 2019 roku.

INSTRUKCJA
W sprawie organizacji gospodarki
transportowej

w Starostwie Powiatowym w Mielcu
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Zatgcznik do Zarzadzenia NrA.VZ019 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia 25 marca 2019 roku.

81

Ogolne zasady korzystania z samochodoéw stuzbowych.

1 llekro¢ w Instrukcji w sprawie organizacji gospodarki transportowej w Starostwie
Powiatowym w Mielcu, zwanej dalej ,,Instrukcja”jest mowa o:

a. Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Mielcu;

b. Wydziale Administracyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat
Administracyjny Starostwa Powiatowego w Mielcu;

c. Wyznaczony Pracownik - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Starostwa,
ktéremu powierzono sprawowanie nadzoru nad samochodami stuzbowymi;

d. Samochodzie stuzbowym - nalezy przez to rozumie¢ samochod wykorzystywany
przez pracownikéw Starostwa do realizacji powierzonych im zadan;

e. Uzytkownik samochodu - nalezy przez to rozumieé nastepujace osoby: Staroste,
Wicestaroste, etatowego Cztonka Zarzadu Powiatu Mieleckiego oraz inng osobe
upowazniong do kierowania na podstawie zatwierdzonego wniosku, stanowigcego
Zatgcznik nr 2 do Instrukciji;

f. Wyjazd zamiejscowy - nalezy przez to rozumie¢ wyjazd samochodem
stuzbowym lub samochodem prywatnym poza teren miasta Mielca.

2. Transport samochodowy w Starostwie realizowany jest przy uzyciu Samochodow
stuzbowych bedacych w jego posiadaniu.

3. Wykaz Samochodoéw stuzbowych Starostwa wraz z normami zuzycia paliwa stanowi
Zatacznik nr 1

4. Wyznaczony Pracownik Wydziatu Administracyjnego zajmuje sie sprawami zwigzanymi
z prowadzeniem gospodarki transportowej, a w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

koordynacjg wyjazdéw i wydawaniem wnioskéw o0 zapotrzebowanie na jazde
samochodem stuzbowym dla celéow stuzbowych stanowigcych Zatgcznik nr 2,
Zatacznik nr 3,

prowadzeniem miesiecznej ewidencji wyjazdéw samochodéw stuzbowych. Wzor
miesiecznej ewidencji wyjazdéw samochod6éw stuzbowych stanowi Zatgcznik nr 4,

rozliczeniem  miesiecznego  zuzycia paliwa przez samochody  stuzbowe
Wzor rozliczenia miesiecznego zakupu i zuzycia paliwa samochodu stuzbowego
stanowi Zatgcznik nr 5,

prowadzeniem ewidencji rocznego zuzycia paliwa samochodéw stuzbowych. Wzor
rozliczenia rocznego zakupu i zuzycia paliwa samochoddéw stuzbowych stanowi
Zatacznik nr 6,

przyjmowaniem i weryfikacjg rozliczenn wyjazdu stuzbowego sporzadzonych zgodnie
z Zalgcznikiem nr 7 przez Kkierujgcych pojazdem, niezbednych do rozliczen
miesiecznych i rocznych zuzycia paliwa,

prowadzeniem dokumentacji dotyczacej eksploatacji samochoddéw stuzbowych
w Starostwie,

str. 2



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr~.y2019 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia 25 marca 2019 roku.

g) organizacjg i nadzorem nad wykonaniem w odpowiednim czasie przegladow
gwarancyjnych i technicznych, dorazng kontrole stanu sprawnosci technicznej
samochodow stuzbowych oraz nadzér nad terminowym ubezpieczeniem pojazdow,

h) przygotowanie danych niezbednych do sporzadzenia rocznych wykazow zawierajgcych
informacje i dane o iloSci gazdéw i pytdw wprowadzanych do powietrza z tytutu
uzytkowania stuzbowych samochodéw i przekazywaniem tych informacji
do Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podkarpackiego jezeli jest to wymagane.

5. Wyjazdy na terenie miasta bedg realizowane na podstawie Upowaznienia na przejazd na
terenie miasta Mielca samochodem stuzbowym w celach stuzbowych , wzér stanowi
Zatgcznik Nr 3; natomiast Wyjazdy zamiejscowe bedg potwierdzane delegacja.
Upowaznienie na przejazd na terenie miasta Mielca samochodem stuzbowym w celach
stuzbowych oraz delegacja pracownicza sg dokumentami potwierdzajgcymi w czasie
kontroli drogowej prawo do dysponowania Samochodem stuzbowym.

§2
Obowigzki wynikajace z uzytkowania samochodéw stuzbowych

Poza godzinami pracy (po zakonczeniu jazdy) Samochody stuzbowe, powinny byc¢
parkowane na parkingu Starostwa Powiatowego w Mielcu przy ul. Wyspianskiego 6.

Po zakonczeniu jazdy (na koniec dnia), ale nie pdzniej niz w dniu nastepnym lub przed
kolejng dyspozycja wyjazdu, Kierujgcy Samochodem stuzbowym uzupetnia zapisy dotyczace
odbytej podrézy stuzbowej w Rozliczeniu wyjazdu stuzbowego.

Kierujagcy Samochodem stuzbowym zobowigzany jest ponadto do:

a) eksploatowania pojazdu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkéw
jazdy,

b) dbatosci o prawidtowy stan techniczny pojazdu,

c) utrzymania samochodu w czystosci,

d) przestrzegania norm zuzycia paliwa,

e) wiasciwej pieczy nad powierzonym do uzytkowania Samochodem stuzbowym,

f) w przypadku zauwazenia awarii czy usterki do natychmiastowego zgtoszenia ich
Wyznaczonemu Pracownikowi.

83
Wykonywanie jazd stuzbowych samochodem stuzbowym

1 Korzystanie z Samochodéw stuzbowych odbywa sie wylgcznie w celu realizacji
obowigzkdw stuzbowych.

2. Do prowadzenia Samochodu stuzbowego w Starostwie uprawnieni sg pracownicy -
posiadajacy prawo jazdy odpowiedniej kategorii, aktualne badania lekarskie, w tym testy
psychotechniczne, zezwalajace na kierowanie pojazdem.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nry/.'l\2019 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia 25 marca 2019 roku.

3. Do korzystania z Samochodu stuzbowego Renault Latitude uprawnieni sg: Starosta, Wice-
Starosta oraz etatowy Cztonek Zarzadu Powiatu Mieleckiego. Wskazane osoby, rozliczajg
wyjazd stuzbowy przedkiadajagc  Rozliczenie wyjazdu stuzbowego, zgodnie
z Zatgcznikiem nr 7.

4. Podstawg zadysponowania Samochodu stuzbowego jest ziozenie, za wyjatkiem 0s6b
wskazanych 8§ 3 pkt 3 , przy Wyjezdzie zamiejscowym wniosku o zapotrzebowanie na
jazde samochodem stuzbowym a przy wyjezdzie miejscowym upowaznienia na przejazd
samochodem stuzbowym zaakceptowanego przez Dyrektora/ pracownika na
samodzielnym stanowisku pracy. Wniosek o zapotrzebowanie na jazde samochodem
stuzbowym stanowi Zatgcznik Nr 2 . Wyjazd na terenie miasta wymaga Upowaznienia na
przejazd na terenie miasta Mielca samochodem stuzbowym w celach stuzbowych, wzor
stanowi Zatgcznik Nr 3 .

5. Dyrektorzy wydziatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy zgtaszajg
na wniosku zapotrzebowanie na jazde u osoby odpowiedzialnej za transport w Starostwie
t]. u Wyznaczonego Pracownika Wydzialu Administracyjnego. Zapotrzebowanie na
wyjazd samochodem stuzbowym zgtaszane jest nie pdzniej niz 2 dni przed planowang
jazda.

6. Dopuszcza sie mozliwos¢ zgloszenia zapotrzebowania na wyjazd samochodem
stuzbowym w innym niz wyzej wymienionym terminie lub w formie telefonicznej
dyspozycji, potwierdzonej wtérnie pisemnym wnioskiem 0 zapotrzebowania
najazde samochodem stuzbowym.

84
Wykonywanie jazd samochodem prywatnym do cetéw stuzbowych

1L W przypadku braku Samochodu stuzbowego i braku mozliwosci wykonania zadan
przewozowych przy uzyciu Samochodéw stuzbowych lub w innej uzasadnionej sytuacji,
zadania przewozowe mogg by¢ wykonywane przez pracownikOw przy uzyciu
samochoddéw prywatnych.

2. Korzystanie z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych odbywa sie na podstawie
zawarte] umowy miedzy Starostg Powiatu Mieleckiego i pracownikiem Starostwa.

3. Z samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych w jazdach zamiejscowych moga
korzysta¢ pracownicy Starostwa na podstawie wniosku stanowigcego Zatgcznik nr 2
zaakceptowanego przez Staroste Powiatu.

4. Koszt przejazdu samochodem prywatnym uzytym do celéw stuzbowych bedzie naliczany
jako iloczyn przejechanych kilometréw i stawki za jeden kilometr ustalonej odrebnym
Zarzadzeniem Starosty Powiatu Mieleckiego.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr!.{/2019 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia 25 marca 2019 roku.

85
Prowadzenie ewidencji i rozliczanie miesiecznego zuzycia paliwa samochodéw
stuzbowych, rejestracja wyjazdéw stuzbowych przy wykorzystaniu samochodéw

stuzbowych

1 Kierujagcego Samochodem stuzbowym, ktory przyjat samochdéd w trybie okreslonym

w 8 3 niniejszej Instrukcji, obowigzujg nastepujace zasady:

a) w przypadku otrzymania polecenia przewiezienia pasazerow wykonywanie jazdy
potwierdza we wniosku Zatgcznik nr 2 przetozony pracownika. Przewozacy wpisuje
we wniosku o0soby uczestniczace w podrézy stuzbowej,

b) kierujagcy pojazdem stuzbowym dokonuje niezwiocznie rozliczenia wyjazdu
stuzbowego wg. wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 7 . Korzystanie z samochodu
stuzbowego jest dokumentowane w Miesiecznej Ewidencji Wyjazdow i w Rozliczeniu
Miesiecznym Zakupu i Zuzycia Paliwa samochodu stuzbowego, stanowiacych
odpowiednio Zatgcznik nr 4 i Zatgcznik nr 5 do niniejszej Instrukcji. Dokumentacja
powinna by¢ prowadzona z zachowaniem ciggtosci w sposob umozliwiajacy kontrole
okreslenia kosztow z tym zwigzanych,

c) w przypadku wyjazdu Samochodem stuzbowym poza teren powiatu mieleckiego,
prowadzacy pojazd powinien mie¢ delegacje stuzbowa,

d) druki i formularze wnioskdéw i rozliczen wydawane sg przez Wyznaczonego
Pracownika Wydziatu Administracyjnego.

86

Postepowanie w razie awarii samochodu, kolizji drogowej lub wypadku.

1 Uzytkownik samochodu stuzbowego zobowigzany jest do zgtoszenia Wyznaczonemu

3.

Pracownikowi  Wydzialu  Administracyjnego  usterek technicznych i innych
nieprawidtowos$ci zauwazonych w trakcie prowadzenia pojazdu oraz odnotowania tego
faktu w karcie rozliczenia wyjazdu samochodu stuzbowego, w pozycji Uwagi.

W przypadku wystgpienia podczas jazdy awarii samochodu uniemozliwiajacej dalsze
prowadzenie pojazdu, Uzytkownik samochodu zobowigzany jest:

a) poinformowa¢  Upowaznionego  Pracownika  Wydzialu  Administracyjnego
0 zaistniatym zdarzeniu i uzgodnié sposéb rozwigzania problemu,

b) przekaza¢ Upowaznionemu Pracownikowi Wydziat Administracyjnego wszelkie
informacje konieczne do zgtoszenia szkody, wspotuczestniczy¢ w zgtoszeniu szkody,

c) zabezpieczy¢ samochdd i podjac dziatania majace na celu naprawe uszkodzen.

W razie kolizji drogowej lub wypadku z udziatem Samochodu stuzbowego prowadzonego
przez Uzytkownika samochodu, nalezy:

a) zawiadomic¢ Policje o zdarzeniu,

b) poinformowa¢ o zaistniatym zdarzeniu Upowaznionego Pracownika Wydziatu
Administracyjnego, celem umozliwienia mu podjecia czynnosci zwigzanych ze
zgtoszeniem i likwidacjg szkody.
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4. Koszt mandatu drogowego za prowadzenie pojazdu niezgodnie z przepisami ustawy
z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym ponosi kierujgcy Samochodem
stuzbowym.

87

Inne postanowienia

1 Zakupu paliwa do Samochodoéw stuzbowych Starostwa dokonujg kierowcy na karte

paliwowg w wyznaczonych stacjach paliw. Dopuszcza sie mozliwos¢ tankowania
samochodow stuzbowych na innych stacjach benzynowych, gdy konieczno$¢ tego
wymaga.

W przypadku braku karty paliwowej lub jej zagubienia Uzytkownik samochodu moze
dokona¢ zakupu paliwa na dowolnej stacji benzynowej. Potwierdzeniem tankowania
powinna by¢ faktury wystawiona na Starostwo.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjg, zastosowanie majg zapisy
Regulaminu Pracy.

Piecze¢jednostki organizacyjnej

Podpis starosty Powiatu

Spis zatacznikow:

1

2.

No oM

Piotr Gafon

Wykaz samochodéw stuzbowych i normy zuzycia paliwa w Starostwie Powiatowym
w Mielcu,

Whiosek/Upowaznienie do wyjazdu o zapotrzebowanie najazde samochodem
stuzbowym/ samochodem prywatnym* do celéw stuzbowych (przy wyjazdach poza teren
miasta Mielca),

Upowaznienie na przejazd samochodem stuzbowym w celach stuzbowych na terenie
miasta Mielca,

Miesieczna ewidencja wyjazdéw samochodu stuzbowego,

Rozliczenie miesieczne zakupu i zuzycia paliwa samochodu stuzbowego,

Rozliczenie roczne zakupu i zuzycia paliwa samochodu stuzbowego,

Rozliczenie wyjazdu stuzbowego.
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Zatgcznik do Zarzadzenia NAYv2019 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia 25 marca 2019 roku.

Zatgcznik Nr 1

WYKAZ Samochoddw Stuzbowych i NORMY Zuzycia Paliwa

Marka samochodu Numer Rodzaj paliwa Ustalona norma

stuzbowego rejestracyjny zuzycia paliwa
Dacia Duster RMI 41333 ON 8,0 1/100 km
Renault Latitude RMI 33333 ON 8,5 1/100km
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Zatgcznik do Zarzadzenia n/.& /2019 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia 25 marca 2019 roku.

* niewtasciwe skresli¢ 2

Mielec, dnia........ccccvvveveveeiinnnnn,
WNIOSEK/Upowaznienie do wyjazdu

0 zapotrzebowanie najazde samochodem stuzbowym/ samochodem
prywatnym* do celow stuzbowych (przy wyjazdach poza teren miasta Mielca)

Nazwa wydziatu/ samodzielne stanowisko pracy

Osoba sporzadzajgca wniosek

(imie i nazwisko)

Zgtaszam zapotrzebowanie na przejazd samochodem stuzbowym/samochodem prywatnym*

do celéw stuzbowych wdniu/dniach od

(podac docelowe miejsce podrozy i cel podrozy)

Jednoczed$nie os$wiadczam, iz wyrazam zgode na przew6z wymienionych nizej o0so6b
w kierowanym przeze mnie samochodem stuzbowym/ prywatnym* w celu odbycia podrozy
stuzbowej, o ktérej mowa w niniejszym wniosku:

L ————————
s
S e ———————————
o ————————————
Czytelny podpis wnioskodawcy
Zgoda Kierujgcego Akceptacija celowosci wyjazdu
na przewoz osob, jesli dotyczy Dyrektora Wydziatu /Przelozonego
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Zakacznik do Zarzgdzenia Nt 019 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia 25 marca 2019 roku.

Zatgcznik Nr 3

Piecze¢jednostki organizacyjnej

UPOWAZNIENIE na przejazd
samochodem stuzbowym w celach stuzbowych na terenie miasta Mielca

Dane osobowe wnioskodawcy:

Imie i Nazwisko Wydziat Starostwa Powiatowego w Mielcu

Zwracam sie z prosbg o zgode na przejazd samochodem stuzbowym na terenie miasta Mielca celem
wykonania czynnosci stuzbowych W dniu  .......cccoeveinveieienienns W godzinach......ccocoovvivieeneee

Miejsce dOCEIOWE | CEI WYJAZAU ....ocuvieieiie et st e e e ee s e s e r e e e e eneeeeeanes

Akceptacja celowosci wyjazdu
Dyrektora Wydziatu /Przetozonego

Czytelny podpis wnioskodawcy
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Zakgcznik do Zarzadzenia N r%]%19 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia 25 marca 2019 roku.

Zatgcznik Nr 4

Miesieczna Ewidencja Wyjazdow Samochodu Stuzbowego Nr rej................... Nr karty ..../....... /...

dz. D t

. . g.o £ Stan licznika L llosé ) ysponen

Dni tygodnia/ Trasa wyjazdu - Stan licznika . Zakup paliwa Stan pojazdu

. przed . przejechanych L, .
Data przejazdu godz. . po powrocie ilos¢ litrow techniczny /Symbol
. wyjazdem km )

przyjazdu Wydziatu

Razem XXXXXXXXXXX  XXXXXXXXXXX — XXXXXXXXXXX — XXXXXXXXXXX XXXXXXXKXXX XXXXXXXXXXX

Podpis sporzadzajgcego
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( ]
Zakgcznik do Zarzadzenia Nrﬁ.#/)2019 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia 25 marca 2019 roku.

Zatgcznik Nr 5

Rozliczenie Miesieczne Zakupu i Zuzycia Paliwa samochodu stuzbowego

MIESIZC..eiiirirriieirieniennas FroK..coooovnnene

SamochOd NI rej......ccccceevveennns Rodzaj paliwa ........... Norma zuzycia paliwa 1/100km - ..........

1. Stan licznika na poczatku miesigca
2. Stan licznika na koncu miesigca
3. Przejechano kilometrow w miesigcu
4. Stan paliwa pozostatego z ubiegtego miesigca//ivb dnia
5. llos¢ paliwa zakupionego w miesigcu
Data zakupu Nr dowodu Paliwo - ilo§¢ Wartos¢
tp- paliwa wydania w litr w zt
L
2
3
4,
5.
6.
7.
8.
9
10.
RAZEM XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX
6. Razem paliwa (suma pkt 4+5)
7. Pozostalo paliwa na miesigc nastepny
8. Zuzycie paliwa (roznica pkt 6-7)
9. Faktyczne S$rednie zuzycie paliwa litry/100 km
10. Zuzycie ponadnormatywne OszczednoSci/Przepat*
Sporzadzit:

data i podpis pracownika sporzadzajgcego rozliczenie

Stan licznika przy
zakupie

XXXXXXXXXXX
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr & 019 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia 25 marca 2019 roku.

* niewtasciwe skreslié Zalgcznik nr 6

Rozliczenie Roczne Zakupu i Zuzycia Paliwa rok

Samochdd NI rej........ccccevveeenees Rodzaj paliwa ........... Norma zuzycia paliwa 1/100km-

Obowigzujgca
a .Ja . Faktyczne $rednie
norma zuzycia

Miesigc przejechanych zakupionego zuzycie paliwa

paliwa )
kilometrow paliwa litry/100km litry/I0Okm

llos¢ llos¢ »
Oszczednos$é™* Przepat*

tak/nie tak/nie

Styczen
Luty
Marzec
Kwiecien
Maj
Czerwiec
Lipiec
Sierpien
Wrzesien
Pazdziernik
Listopad
Grudzien

RAZEM/SREDNIA XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX

Sporzadzit:

data i podpis pracownika sporzadzajacego rozliczenie
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr4.v2019 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia 25 marca 2019 roku.

Zakgcznik Nr 7

Mielec, dnia

ROZLICZENIE wyjazdu stuzbowego

Samochéd [ ] T Rodzaj paliwa ON
Data wyjazdu stuzbowego od ..o godz...........
0 o R godz...........

Trasa Przejazdu ....cccccccevieveeseeseeseesreenenns

1. Stan licznika przed wyjazdem
2. Stan licznika po powrocie
3. Przejechano kilometrow

4. llos¢ zakupionego paliwa, jes$li dotyczy

Lp. Data zakupu Nr dowodu Olej napedowy W artos$¢ Stan licznika
paliwa wydania - ilos¢ w litr w zt przy zakupie

1

2.

Uwagi dotyczace stanu technicznego pojazdu,
opis zaistniatych zdarzen wptywajacych na stan techniczny i wyglad pojazdu.

Sporzadzit:

czytelny podpis kierujacego pojazdem
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