Zalacznik Nr 1

do Zarzqqzenia Nr11/26
Starosty Swiebodzinskiego
z dnia 15 kwietnia 2026r.

Instrukcja uzytkowania pojazdéw stuzbowych Starostwa Powiatowego w
Swiebodzinie.

§1.

Ilekro¢ mowa w instrukcji o:
1) pojezdzie — nalezy przez to rozumie¢ samochody stuzbowe, bedace wtasnoscig Starostwa
Powiatowego w Swiebodzinie,
2) kierujacy pojazdem — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku
kierowcy lub innego pracownika, ktdry posiada wazne, pisemne upowaznienie do
prowadzenia pojazdu,

82.

1. Wyznacza sie osoby odpowiedzialne za koordynowanie wyjazdow stuzbowych
i wyznaczenie miejsc parkowania pojazddw:
1) Starosta- Renault KANGOO FSW VF77;
2) Wicestarosta —Skoda KAMIQ FSW KK77;
3) Naczelnik Wydziatu Drog - Fiat QUBO FSW 22PP, Citroen JUMPER FSW 70XU,
Citroen JUMPER FSW PR77, Dacia DUSTER FSW SK77, Dacia DUSTER FSW XN77.
2. Wyznacza sie Pracownika Wydziatu Organizacyjnego odpowiedzialnego za
rozliczenie pracy pojazdéw.
3. Do podstawowych zadan osoby odpowiedzialnej za rozliczenie pracy pojazdow
nalezy:
1) przekazywanie i odbidr pojazddéw;
2) prowadzenie ewidencji i wydawanie kart drogowych, kontrola ich wypetnienia oraz
sprawdzenie prawidtowosci wypetnienia miesiecznego rozliczenia zakupu i zuzycia paliwa.
3) kontrolowanie przebiegu kilometrow podanego w kartach drogowych ze stanem licznika
pojazdu — jeden raz w roku. Dokonanie kontroli powinno zosta¢ uwidocznione na karcie
drogowej podpisem Pracownika Wydziatu Organizacyjnego.
4) sprawdzanie celowosci napraw i konserwacji pojazdow.

§3.

1. Pojazdem moze kierowac:
1) pracownik zatrudniony na etacie kierowcy;
2) pracownik, ktory posiada wazne pisemne upowaznienie do prowadzenia pojazdu.

2. W razie koniecznosci zastepstwa kierujgcego pojazdem, nastepuje przekazanie
pojazdu, wraz z wyposazeniem, innemu upowaznionemu do kierowania pojazdem
pracownikowi za zgodg osoby o ktérej mowa w § 2 ust.1.



1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

§4.

1. Kierujgcy pojazdem zobowigzany jest do:
eksploatowania pojazdu z zachowaniem bezpieczenstwa i zasad ruchu drogowego;
dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu;
przestrzegania obowigzujgcych norm zuzycia paliwa;
dopilnowania wykonania w odpowiednim czasie przeglagdéw gwarancyjnych i technicznych oraz
dorazna kontrola stanu sprawnosci technicznej pojazdow;
dokonywania codziennej obstugi technicznej pojazdu (przed pierwszym wyjazdem),ze
szczegOlnym uwzglednieniem kontroli:  o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju
w silniku, ptynu w ukfadzie chtodniczym;
w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek natychmiastowe zgtoszenie osobie o ktorej mowa
w §2 ust.2;
w przypadku kolizji, uszkodzenia, zaistnienia kradziezy pojazdu, badz elementéw jego
wyposazenia — niezwtocznego powiadomienia osoby o ktdrej mowa w § 2 ust.2, a w przypadku
wypadku drogowego niezwtocznego powiadomienia policji;
nalezytego przechowywania kluczy do pojazdu oraz do garazu, a takze dokumentéw pojazdu;
biezacego dokonywania wpisow w kartach drogowych;

10) rozliczania kart drogowych;
11) sporzadzania miesiecznych rozliczen zakupu i zuzycia paliwa.

2. Kierujgcemu pojazdem zabrania sie udostepniania pojazdu osobom trzecim.

3. Po zakonczonej pracy pojazd parkowany jest w miejscu do tego wyznaczonym lub po
uzyskaniu zgody osoby o ktorej mowa w § 2 ust.1 — w miejscu zamieszkania kierujgcego
pojazdem, badz innym miejscu odpowiednio do tego przygotowanym i zabezpieczonym.

§5.

1. Ewidencjonowanie przejazddw pojazdu prowadzone jest przez kierujgcych pojazdami na
ponumerowanych kartach drogowych z zachowaniem ciggtosci zapisbw w kolejnych
dniach miesigca, z wyszczegdlnieniem celu przejazdu — w rozliczeniu miesiecznym.

2. Pracownik moze uzytkowac pojazd stuzbowy do celéw stuzbowych i prywatnych.

3. Pracownika, ktéry przyjat pojazd obowigzujg nastepujgce zasady:

1) pracownik ma obowigzek rzetelnie i zgodnie z rzeczywistoscia dokumentowal fakt

przejazdu pojazdem;

2) kazdorazowe korzystanie z pojazdu powinno by¢ dokumentowane przez kierujgcego

pojazdem wpisem do karty drogowej- z podaniem celu wyjazdu;

3) przy jazdach w granicach administracyjnych miasta (w siedzibie jednostki) nalezy wpisywac

w karcie drogowej adnotacje ,, jazda po miescie”, bez wpisywania celu przejazdu.

4. Zasady korzystania z pojazddw stuzbowych do celéw prywatnych.
1) Korzystanie z pojazdu stuzbowego do celéw prywatnych wymaga uzyskania pisemnej

zgody Starosty, Wicestarosty lub osoby przez nich upowaznionej.

2) Osoba wykorzystujgca pojazd do celéw prywatnych zobowigzana jest do:

a) zawarcia umowy, ktdrej wzor stanowi zatgcznik nr 7 do Zarzadzenia Starosty
Swiebodzinskiego,

b) prowadzenia miesiecznej karty drogowej okre$lonej zatacznikiem nr5 do Zarzadzenia
Starosty Swiebodzinskiego,

c) ewidencjonowania w karcie jazd stuzbowych i prywatnych,

d) tankowania w wyznaczonych przez Starostwo Powiatowe stacjach paliw,



e) rozliczania sie do konca miesigca z karty drogowej w celu ustalenia zuzycia paliwa.

3.Pracownik, ktory wykorzystuje samochdd stuzbowy do celéw prywatnych uzyskuje z tego tytutu
przychdd miesieczny w wysokosci:

1) 250 zt miesiecznie — w przypadku korzystania z samochodu o mocy silnika do 60 kW;

2) 400 zt miesiecznie — w przypadku korzystania z samochodu o mocy silnika powyzej 60 kW

4.Przychdéd miesieczny zostaje pomniejszony w wysokosci 1/30 za kazdy dzien nie korzystania z

pojazdu do celéw prywatnych w przypadku:

1)nieobecnosci z powodu zwolnienia lekarskiego,

2)urlopu wypoczynkowego,

3)podrozy stuzbowej dtuzszej niz jeden dzien.

5.Pracownik skfada o$wiadczenie w ciggu 7 dni od zakonczenia miesigca o0 uzywaniu pojazdéw
do celéw prywatnych stanowigcy zatgcznik nr 8 do Zarzadzenia Starosty Swiebodzifiskiego do Wydz.
Finansowego.

6. Od ustalonej w ust.3 wartosci $wiadczenia nieodptatnego z tytutu uzytkowania pojazdu do
celdow prywatnych naliczany jest podatek dochodowy od 0séb fizycznych oraz sktadki ZUS.

§6.

1. Rozliczenie zakupu i zuzycie paliwa dokonywane jest w okresach miesiecznych poprzez
,,Miesieczne rozliczenie zakupu i zuzycia paliwa” na podstawie wypetnionych kart drogowych.

2. Miesieczne rozliczenie zakupu i zuzycia paliwa wypetnia kierujgcy pojazdem;

3. Kierujgcy pojazdem niezwtocznie po zakonczeniu okresu rozliczeniowego przektada osobie
odpowiedzialnej za rozliczenie pracy pojazdu miesieczne rozliczenie zakupu i zuzycia paliwa.

4. Pojazd przekraczajacy ustalong norme zaktadowg z powodu technicznej niesprawnosci,
powinien natychmiast by¢ przywrécony do stanu technicznego zapewniajacego zuzycie paliwa w
granicach ustalonych norm.

5. W przypadkach awaryjnych np. pekniecia zbiornika lub przewodu paliwowego
wycieku z uktadu zasilania nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowac w karcie drogowej pojazdu oraz
powiadomic osobe o ktorej mowa w §2 ust.1.

6. W celu prawidtowego rozliczenia zuzytego paliwa zobowigzuje sie kierujgcego pojazdem do
tankowania ostatniego dnia kazdego miesigca do petna z wpisaniem aktualnego stanu licznika w
czasie tankowania i rozliczenia zuzycia paliwa od ostatniego tankowania do petna celem stwierdzenia,
czy pojazd miesci sie w ustalonej normie, czy tez posiada przepat lub oszczednos$¢. Dopuszcza sie
odstepstwo od obowigzku tankowania ostatniego dnia kazdego miesigca do petna jezeli w danym
miesigcu nie zostanie wykonanych ponad 50 km, badZz awaria pojazdu to uniemozliwia. Rozliczenie
ww. przypadku moze nastgpi¢ po ustaniu przyczyny.

7. Rozliczenie kierujacych pojazdami z pobranego paliwa nalezy dokonywaé na nastepujacych
zasadach:
1) okresem rozliczeniowym jest miesigc kalendarzowy,
2) ilos¢ zatankowanego w okresie rozliczeniowym paliwa podzieli¢ przez ilos¢ przejechanych
km w okresie rozliczeniowym x 100,
3) jezeli uzyskany wynik nie miesci sie w ustalonej normie kierowca zostanie obcigzony
kosztami zwiekszonego zuzycia paliwa,
4) jesli pojazdem kierowat w danym miesigcu wiecej niz jeden kierowca, kosztami
zwiekszonego zuzycia paliwa zostang obcigzeni kierowcy, ktorzy w danym miesigcu kierowali
pojazdem.



5) kierowca moze przedstawi¢ wyjasnienie przekroczenia ustalonej normy na piSmie Staroscie
Swiebodzinskiemu, wéwczas decyzje w sprawie rozliczenia zwiekszonego zuzycia paliwa podejmuje
Starosta.

8. W razie stwierdzenia dtugotrwatych rozbieznosci, w szczegdlnosSci przepatu w zakresie
zuzycia paliwa przez samochdd stuzbowy, mozna powota¢ komisje i dokona¢ komisyjnego tankowania
pojazdu. Komisja na podstawie zatankowanego komisyjnie paliwa oraz faktycznie przejechanych
kilometrow wyliczy faktyczne zuzycie paliwa i wyznaczy norme zuzycia paliwa przewidziang w danym
okresie w uzytkowanym samochodzie stuzbowym.

9. Komisja przedstawi protokét z tankowania uzytkowanego pojazdu wraz
z wyliczeniem faktycznego zuzycia paliwa i ustalong normg do zatwierdzenia.

10. Zabrania sie dokonywania zakupu paliwa poza zbiornik zamontowany w pojezdzie.

11. W okresie od 1 listopada do 31 marca kazdego roku dla pojazdéw, przekroczenie normy
zuzycia paliwa moze wynosi¢ do 10%.

12. W ramach inwentaryzacji rocznej, sporzadzonej na ostatni dzien danego roku
kalendarzowego, komisja inwentaryzacyjna uczestniczy w ostatnim tankowaniu auta do petna oraz
spisuje ilos¢ paliwa znajdujgcego sie w zbiorniku pojazdu i stan licznika danego pojazdu.



