Zarzadzenie Nr 18
Dyrektora Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Gorzowie WIkp.
z dnia 7 pazdziernika 2013 r.

w sprawie zasad gospodarki transportowej oraz gospodarki paliwami plynnymi
w Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie WIkp.

Na podstawie art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j
(Dz.U. z 2011 r., Nr 212, poz. 1263 z pozn. zm.)1 zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Gospodarke transportowg oraz gospodarke paliwami plynnymi w Wojewodzkiej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej, zwanej dalej WSSE prowadzi Oddziat Administracyjno-
Techniczny.

2. Do zadan Oddzialu Administracyjno-Technicznego w zakresie, o ktorym mowa w
ust. 1, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja, naprawg, ewidencja, rejestracja
oraz ubezpieczeniem samochod6éw stuzbowych;

2) planowanie pracy taboru oraz operatywne dysponowanie samochodami stuzbowymi
w celu zaspokojenia potrzeb transportowych, a takze kontrolowanie realizacji zadan;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja samochodow, naprawami,
przegladami oraz rozliczaniem zuzycia paliwa, w tym:

a) ksigzek pojazdow;

b) miesigcznych kart eksploatacyjnych;

c) kart drogowych;

d) protokotow zdawczo-odbiorczych;

e) miesigczne rozliczanie zuzycia materiatow pednych.

§ 2. Samochody sa nabywane i zbywane przez WSSE w miarg biezacych potrzeb oraz
zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach.

§ 3. 1. Do eksploatacji dopuszcza si¢ wylacznie samochody spelniajgce warunki
okreslone w przepisach prawnych w zakresie ruchu drogowego.
2. Samochody podlegaja ubezpieczeniu:
1) od odpowiedzialnosci cywilnej za szkody powstate w zwiazku z ruchem pojazdow
mechanicznych (ubezpieczenie OC);
2) od nastepstw nieszczesliwych wypadkow (ubezpieczenie NW);
3) od uszkodzenia, zniszczenia i kradziezy autocasco (ubezpieczenie AC).
3. Ubezpieczenia samochodéw dokonuje Oddziat Administracyjno-Techniczny zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami, w tym z przepisami w zakresie zamowien publicznych.

Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2011 r., Nr 113, poz. 657, z 2012 r., poz. 460 i
poz. 892 oraz z 2013 r., poz. 2.



4. W Oddziale Administracyjno-Technicznym dla kazdego samochodu prowadzona jest
,»Ksigzka pojazdu”, stanowigca dokumentacj¢ uzytkowania samochodu.

5. ,,Ksigzka pojazdu”, o ktorej mowa w ust. 4, zawiera w szczegolnosci informacje oraz
zataczone dokumenty dotyczace:
1) wyposazenia pojazdu;
2) przeprowadzonych przegladéw technicznych;
3) zakresu dokonywanych napraw;
4) wypadkow oraz szkod powstatych w ich wyniku.

§ 4. 1 Samochody moga prowadzi¢ pracownicy zatrudnieni na stanowisku Kierowcy
w WSSE.

2. Przekazywanie samochodow poszczegdélnym kierowcom nastepuje kazdorazowo
na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

3. Protoko6t zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz dotacza si¢ do "Ksigzki pojazdu",a drugi
przekazuje si¢ bezposrednio kierowcy z jednoczesnym poinformowaniem go o zakresie jego
odpowiedzialnos$ci za powierzony mu pojazd.

§ 5. 1 Kierowca ponosi pelng odpowiedzialno§¢ za przekazany mu jeden komplet
kluczykow, dowdd rejestracyjny oraz polise ubezpieczenia pojazdu. Drugi komplet
kluczykow przekazywany jest w opisanej kopercie do kasy gtownej WSSE jako depozyt.

2. Kierowca w czasie uzytkowania samochodu ponosi wytaczng odpowiedzialno$¢ za stan
techniczny pojazdu, kompletnos¢ wyposazenia, uszkodzenia zawinione w czasie eksploatacji,
a takze za czysto$¢ pojazdu.

3. Kierowca zobowigzany jest do:

1) przyjecia pojazdu potwierdzonego podpisem w protokole zdawczo-odbiorczym;

2) pobrania oraz terminowego rozliczenia karty drogowej;

3) tankowania paliwa (bezgotowkowego) na stacji paliw wylonionej w  wyniku
przeprowadzonego postgpowaniu przetargowego,

4) potwierdzenia na stacji paliw zatankowanej ilos$ci paliwa oraz pobrania paragonu, ktory
dofacza do karty drogowe;,

5) biezacego i systematycznego oraz czytelnego wypeltniania kart drogowych;

6) terminowego rozliczania zakupionego paliwa oraz pobranej zaliczki,

7) wykonywania zadan przewozowych zgodnie z poleceniem stuzbowym;

8) uzyskania potwierdzenia pobytu na ,,Poleceniu Wyjazdu Stuzbowego”;

9) prowadzenia samochodu zgodnie z zasadami ruchu drogowego.

4. Kierowca zobowigzany jest do wykonywania i potwierdzania podpisem w karcie

drogowej obstugi codziennej samochodu w ramach godzin pracy, obejmujace;j:
1) przed wyjazdem:
a) sprawdzenie czysto$ci samochodu;
b) sprawdzenie stanu paliwa w zbiorniku;
C) sprawdzenie i w razie potrzeby uzupehienie: stanu oleju w silniku, ptynu chtodzacego;
d) sprawdzenie dzialania $wiatet zewnetrznych i wewnetrznych, sygnatu dzwigkowego
oraz wycieraczek szyb;



e) uruchomienie silnika i sprawdzenie poprawnosci wskazan urzadzen kontrolno-
pomiarowych;
f) sprawdzenie stanu ogumienia, ci$nienia powietrza w ogumieniu oraz stanu bieznika;

g) inne czynnosci wynikajace ze szczegodlnych cech konstrukcyjnych samochodu Iub

szczegblnych warunkéw eksploatacji.
2) Po przyjezdzie:

a) uzupehienie stanu paliwa w zbiorniku, w miarg potrzeb;

b) odstawienie samochodu na miejsce postoju;

€) zgloszenie Oddzialowi Administracyjno-Technicznemu konieczno$ci przekazania

samochodu do stacji obstugi, jezeli stwierdzone zostaly usterki lub gdy zbliza si¢
termin obstlugi okresowej;
3) czynnosci porzadkowe:
a) sprzatanie wnetrza samochodu;
b) mycie nadwozia samochodu w miare potrzeb;
4) przestrzeganie terminu wykonania badan technicznych.

5. Kierowca zobowigzany jest do naprawiania drobnych usterek we wlasnym zakresie.

6. Niemozno$§¢ naprawienia usterki, kierowca zglasza niezwlocznie Oddzialowi
Administracyjno-Technicznemu, ktéry podejmuje decyzje o przekazaniu samochodu do
naprawy w wyspecjalizowanej stacji obstugi.

7. Kierowca pobiera ponumerowang karte drogowa wraz z dyspozycjami stuzbowymi
bezposrednio od pracownika Oddziatu Administracyjno-Technicznego, ktéremu powierzono
dysponowanie samochodami.

8. Na koniec kazdego tygodnia kierowca zdaje wypetione karty drogowe pracownikowi
Oddzialu Administracyjno-Technicznego wraz z podpisami wszystkich dysponentow, ktorzy
korzystali z samochodu.

9. Kierowca ponosi wylaczna odpowiedzialno$¢ za zgodnos¢ stanu paliwa w zbiorniku
samochodu stuzbowego i stanu licznika kilometréw z danymi wpisanymi w karcie drogowe;.

10. W przypadku kolizji, kradziezy lub wtamania do samochodu, kierowca zobowigzany
jest kazdorazowo i niezwlocznie wezwaé policje na miejsce zdarzenia i powiadomic
0 zdarzeniu Oddzial Administracyjno-Techniczny.

§ 6. Samochody udostepnia si¢ w celach stuzbowych:

1) na podstawie zaakceptowanego zamoéwienia pisemnego zlozonego przez kierownika
komorki organizacyjnej WSSE najp6zniej na dwa dni przed planowaniem transportow
na kolejny tydzien;

2) w naglych przypadkach, gdy przejazdu nie mozna bylo wczesniej zaplanowac
zamoOwienia sktada si¢ na biezaco,

3) na podstawie ustalonego tygodniowego planu transportu.

§ 7. 1. Tygodniowy plan transportu, o ktorym mowa w § 7 ust. 3, na kolejny tydzien
ustala si¢ podczas spotkania zainteresowanych kierownikow komorek organizacyjnych
organizowanego 1 raz w tygodniu w terminie podanym przez Oddziat Administracyjno-
Techniczny.



2. Zamoéwienia kierownikéw komorek organizacyjnych na przejazdy na tej samej trasie
oraz w tym samym czasie realizowane sg tacznie.

3. Bezposredni dysponent (wskazany przez upowaznionego pracownika Oddziatu
Administracyjno-Technicznego), ktoremu zostal udostepniony samochdéd zobowigzany jest
do pisemnego potwierdzenia zgodnosci danych w karcie drogowej, po jej wypetieniu przez
kierowce, z rzeczywistym przebiegiem pojazdu, liczbg kursow i1 czasem pracy.

§ 8. 1. Okresowe przeglady techniczne samochodéw wykonywane sg w okresie
gwarancyjnym w stacjach serwisowych wiasciwych dla danej marki pojazdu. Po uptywie
okresu gwarancyjnego mogg by¢ przeprowadzane takze w innych wyspecjalizowanych
stacjach diagnostycznych.

2. Pomigdzy przegladami ustala si¢ przebiegi co 15000 km, uwzgledniajac wskazania
instrukcji obstugi samochodu.

§ 9. 1. Karty drogowe s3 numerowane i pieczetowane pieczecia WSSE.

2. Na kazdy dzien pracy samochodu wystawia si¢ oddzielng karte drogowa.

3. Wypehiajac karte drogowa kierowca zobowigzany jest do wypelnienia wszystkich
rubryk, w szczegdlnosci do:

1) wpisania godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz godzin pracy ogélem;

2) potwierdzenia podpisem sprawnosci samochodu po wykonaniu obstugi codziennej;

3) wpisania oraz potwierdzenia podpisem:

a) ilosci zakupionego lub pobranego paliwa;
b) stanu paliwa po zakonczeniu pracy;
c) ilo$ci paliwa zuzytego w ciggu dnia pracy;

4) wpisania godzin pracy samochodu, koncowego stanu licznika i liczby kilometrow
przejechanych ogétem oraz uzyskania potwierdzenia bezposredniego dysponenta
samochodu;

5) w przypadku rozpoczgcia i zakonczenia pracy poza godzinami ustalonymi w rozkladzie
czasu pracy, dokonanie odpowiedniego wpisu w rejestrze znajdujacym si¢ na portierni
WSSE.

§ 10. Zamknigte samochody parkowane sg w garazach WSSE przy ul. Mickiewicza 12 B
w Gorzowie WIkp.

§ 11. 1. Dla samochodéw stuzbowych wprowadza si¢ zakladowe normy zuzycia paliwa.

2. Zaktadowe normy zuzycia paliwa ustala powotana komisja przez Dyrektora WSSE do
przeprowadzenia litrazowania pojazdu na podstawie opinii technicznych oraz zalecen
producenta.

3. W przypadku, gdy z dokonanego rozliczenia wynika przepal lub oszczedno$¢ paliwa,
kierowca zobowigzany jest wykazac to w karcie drogowe;.

4. W przypadku powtarzania si¢ przepatu paliwa przez dwa kolejne miesigce nalezy
ustali¢ jego przyczyne 1 w razie potrzeby skierowac pojazd do naprawy.

5. Zuzycie paliwa oblicza si¢ z doktadno$cig do jednego miejsca po przecinku, zgodnie
Z obowigzujacymi zasadami.



§ 12. Rozliczenia zuzycia paliwa dokonuje pracownik Oddziatu Administracyjno-
Technicznego po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie miesigcznych kart
eksploatacyjnych.

§ 13. Oddziat Administracyjno-Technicznego sprawdza wyrywkowo kazdego miesigca
stan faktyczny paliwa i licznika kilometrow i w przypadku wystgpienia niezgodnosci
sporzadza protokot z czynnosci kontrolnej, ktory przedktada bezposredniemu przetozonemu.

§ 15. W przypadku powstania szkody w zwigzku z kolizja drogowa, wlamaniem,
kradziezag samochodu albo z innymi wypadkami losowymi Oddzial Administracyjno-
Techniczny zobowigzany jest niezwlocznie:

1) powiadomi¢ Dyrektora WSSE,
2) sporzadzi¢ protokot stwierdzenia szkody,
3) powiadomi¢ firme ubezpieczeniowg o powstatych szkodach.

§ 16. 1. W przypadku braku mozliwosci zaplanowania wyjazdu samochodem WSSE
dopuszcza si¢ mozliwos¢ korzystania z wynajetej taksowki po uprzednim uzyskaniu pisemne;j
akceptacji Gtownego Ksiggowego oraz zgody Dyrektora WSSE przez kierownika komorki
organizacyjnej.

2. Po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w ust. 1, kierownik komorki organizacyjnej
zglasza termin oraz godzing wyjazdu pracownikowi Oddzialu Administracyjno-
Technicznego.

3. Pracownik Oddziatu Administracyjno-Technicznego zamawia taksowke zgodnie z
dyspozycjami przekazanymi przez kierownika komorki organizacyjnej.

4. Pracownik korzystajacy z taksowki po odbyciu podrozy potwierdza jej fakt na
paragonie przedtozonym przez kierowceg taksdwki poprzez podpisanie si¢ na nim czytelnie z
imienia i nazwiska.

5. Wykonawca ustugi na podstawie podpisanych paragonow wystawia fakture
przelewowa ktora opisuje kierownik komorki organizacyjnej pracownika, ktory korzystat z
taksowki.

§ 17. Traci moc zarzadzenie nr 14 Dyrektora Wojewoddzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowie WIkp. z dnia 1 sierpnia 2013 r. w sprawie zasad gospodarki
transportowej oraz gospodarki paliwami plynnymi w Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowie WIKp.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



