Zarzadzenie NR 28/2026
STAROSTY POWIATU SZTUMSKIEGO

z dnia 29 kwietnia 2026 r.

w sprawie zasad uzywania oraz rozliczania kosztow eksploatacji
samochodow stuzbowych Starostwa Powiatowego w Sztumie

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2025 poz. 1684; 2026, poz. 252)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie regulamin uzywania oraz rozliczania kosztow eksploatacji
samochoddéw stuzbowych Starostwa Powiatowego w Sztumie w celu realizacji
zadan stuzbowych stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér na wykonaniem zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu
Organizacji, Promocji, Nadzoru i Kadr.

8§ 3. Traci moc Zarzadzenie Starosty Powiatu Sztumskiego Nr 17/2025 z dnia
16 maja 2025r. w sprawie okreslenia instrukcji uzytkowania samochoddéw
stuzbowych, gospodarki paliwami ptynnymi oraz ustalenia norm zuzycia paliwa.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca
od 1 maja 2026r.

Starosta Powiatu
Sztumskiego

Leszek Sarnowski
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Zafacznik

do Zarzadzenia nr 28/2026
Starosty Powiatu Sztumskiego
z dnia 29.04.2026r.

Regulamin uzywania oraz rozliczania kosztéw eksploatacji samochodéw stuzbowych Starostwa
Powiatowego w Sztumie

§1
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Powiatu Sztumskiego;
2. Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Sztumie;

3. Uzytkowniku - nalezy przez to rozumiec osobe uprawniong do kierowania samochodem stuzbowym
tj. Staroste Sztumskiego, osoby zatrudnione w Starostwie Powiatowym w Sztumie na podstawie
umowy o prace na stanowisku kierowcy lub innym stanowisku pracy posiadajgce zaswiadczenie o
mozliwosci przewozenia 0séb;

4. Dysponencie - rozumie sie przez to osobe wykonujgca okreslone czynnosci stuzbowe zwigzane z
rozliczaniem kosztéw eksploatacji samochoddw stuzbowych Starostwa Powiatowego w Sztumie;

5. Samochodzie stuzbowym - nalezy przez to rozumieé¢ samochody bedace wtasnoscig Powiatu, w
posiadaniu ktdrych jest Starostwo Powiatowe w Sztumie:

1) samochéd Kia Sportage nr rejestracyjny GSZ FT99,
2) samochdd osobowy Skoda Octavia nr rejestracyjny GSZ 99JA,
3) samochdd osobowy Mercedes Benz Sprinter nr rejestracyjny GSZ 76TT;

6. Miesigcu rozliczeniowym - nalezy przez to rozumie¢ miesigc kalendarzowy, za ktéry dokonuje sie
rozliczania kosztéw z tytutu uzywania samochodéw stuzbowych;

7. Karcie drogowej - nalezy przez to rozumie¢ dokument stuzacy do rozliczania kosztéw zwigzanych z
uzywaniem samochoddéw stuzbowych, potwierdzajgcych wykonanie operacji gospodarczych w
kazdym dniu eksploatacji samochoddéw stuzbowych;

8. Osobie korzystajgcej z samochodu stuzbowego - nalezy przez to rozumie¢ radnych Rady Powiatu
Sztumskiego, pracownikow Starostwa Powiatowego w Sztumie oraz pracownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu.

§2

1. W celu realizacji obowigzkéw stuzbowych wynikajgcych z zajmowanych stanowisk ze stuzbowych
samochododw, o ktérych mowa w § 1 ust 5 pkt 1 i 2 mogg korzysta¢ osoby, o ktérych mowaw § 1
ust 8 regulaminu.

2.Z samochodu, o ktérym mowa § 1 ust 5 pkt 3 mogg korzystac¢ wytgcznie pracownicy Wydziatu
Komunikacji, Transportu i Drog.

§3

1. Podczas korzystania ze stuzbowych samochoddw nalezy kierowac sie zasadami celowosci,
oszczednosci i racjonalnosci.
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2. W celu racjonalnego wykorzystania samochodéw stuzbowych przejazd zwigzany z wykonywaniem
zadan powinien odbywad sie jak najkrdtsza droga.

3. W przypadku, gdy zachodzi konieczno$é¢ korzystania z samochodu stuzbowego przez kilku
pracownikédw w danym dniu, a ich trasy przejazddéw sg zblizone, nalezy potgczy¢ wyjazd w ramach
jednego kursu.

§4

W uzasadnionych przypadkach dyspozycja przydziatu samochodu stuzbowego moze dotyczy¢ wyjazdu
odbywajgcego sie po godzinach pracy Starostwa. Polecenie wyjazdu w takim przypadku zatwierdza
Sekretarz Powiatu.

§5

1. Wyjazdy stuzbowe pracownikéw samochodem stuzbowym okreslonym w § 1 ust 5 pkt 1 odbywaja
sie na podstawie ustnego zgtoszenia zamodwienia na przydziat samochodu do wskazanego
pracownika Woydziatu Organizacji, Promocji, Nadzoru i Kadr, ktéry koordynuje potrzeby
pracownikdw w zakresie korzystania z samochodu stuzbowego.

2. Wyjazdy stuzbowe pracownikéw samochodem stuzbowym okreslonym w § 1 ust 5 pkt 2i 3
odbywajg sie na podstawie ustnego polecenia Naczelnika Wydziatu Komunikacji, Transportu i
Drog.

3. W przypadku zamdéwien na korzystanie z samochodu stuzbowego, ktérych termin realizacji naktada
sie, Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu rozstrzyga kwestie o kolejnosci realizacji zaméwien.

4. W przypadku braku dostepnosci samochodu stuzbowego o ktérym mowa w § 1 ust 5 pkt 1 wyjazd
stuzbowy odbywa sie samochodem stuzbowym wskazanym w § 1 ust 5 pkt 2 na podstawie ustnego
zgtoszenia dysponentowi, przy czym:

a) dysponentem samochodu o ktérym mowa w § 1 ust 5 pkt 1 pozostaje wskazany pracownik Wydziatu
Organizacji, Promocji, Nadzoru i Kadr

b) dysponentem samochodu o ktérym mowa w § 1 ust 5 pkt 2, 3 pozostaje naczelnik Wydziatu
Komunikacji, Transportu i Drég.

4. Do zadan dysponenta nalezy w szczegdélnosci:

a) codzienne wydawanie i odbieranie kart drogowych dla poszczegdlnych samochodéw stuzbowych
(przy czym wydanie kolejnej karty drogowej nastepuje po zatwierdzeniu karty z poprzedniego dnia)

b) sprawdzanie prawidtowosci dokonanych zapiséw w karcie drogowej,

¢ ) miesieczne rozliczenie paliwa oraz biezgcych kosztéw remontéw samochodéw stuzbowych,

d ) miesieczne rozliczenia przebiegu samochoddw stuzbowych i zuzycia paliwa,

e ) wydawanie kazdorazowo w dniu wyjazdu uzytkownikom kluczy do samochodu stuzbowego wraz z
dokumentami,

f) prowadzenie rejestru wydanych kart drogowych.

§6

1. Ewidencjonowanie przejazdow samochodu stuzbowego prowadzone jest przez uzytkownikdw na
kartach drogowych (wzér karty drogowej stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu).

2. Po zakonczonej podrdzy osoba korzystajgca z samochodu stuzbowego podpisuje karte drogowg w
rubryce ,podpis jadgcego”, potwierdzajgc wykonanie polecenia wyjazdu oraz ilo$¢ przejechanych
kilometrow. Osoba sktadajgca podpis zobowigzana jest skontrolowad rzetelnos$¢ zapisow w karcie
drogowej.
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3. Uzytkownik po zakoriczeniu uzywania samochodu stuzbowego przekazuje wypetniong karte
drogowa, klucze do samochodu wraz z dokumentami dysponentowi.

4. W przypadku, gdy z samochodu stuzbowego korzysta jedynie kierowca, karte drogowg w celu
potwierdzenia wykonania czynnosci stuzbowej podpisuje, w zaleznosci od rodzaju sprawy, wtasciwy
merytorycznie Naczelnik Wydziatu, osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy, Starosta,
Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu.

§7

1. Uzytkownik zobowigzany jest do:

1) uzywania samochodu stuzbowego wytacznie do celéw stuzbowych,

2) eksploatacji samochodu stuzbowego z zachowaniem bezpieczeristwa i zasad ruchu,

3) wtasciwego zabezpieczania samochodu stuzbowego przed dostepem o0sdb nieupowaznionych,

4) dbania o czystos¢ w samochodzie stuzbowym,

5) codziennej obstugi technicznej samochodu stuzbowego podlegajacej miedzy innymi na kontroli i
uzupetnianiu brakdw oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu paliwa, ptynéw i oleju,

6) wykonywania obowigzkéw eksploatacyjnych wynikajgcych z instrukcji fabrycznej producenta,

7) nalezytego przechowywania i zabezpieczania kluczykow, a takze dokumentéw samochodu
stuzbowego,

8) biezacego i rzetelnego dokonywania wpiséw w dokumentach eksploatacyjnych,

9) natychmiastowego poinformowania dysponenta o kolizji, wypadku, uszkodzeniu oraz kradziezy
samochodu stuzbowego i niezwtocznego powiadomienia o tym fakcie organu Policji,

10) natychmiastowego poinformowania dysponenta o zauwazonych awariach i usterkach,

11) samodzielnego prowadzenie samochodu stuzbowego i nieudostepniania pojazdéw osobom
nieupowaznionym,

12) parkowania samochodu stuzbowego, o ktérym mowa §1 ust 5 pkt 1,2 po zakonczonej pracy w
garazu lub na parkingu Starostwa badz za zgodg Starosty w innym wyznaczonym miejscu,

13) parkowania samochodu stuzbowego, o ktérym mowa §1 ust 5 pkt 3 w garazu na terenie Zespotu
Szkoét Zawodowych im. Stanistaw Staszica w Barlewiczkach.

§8
Koszty napraw, ubezpieczenia, utrzymania i eksploatacji samochoddw stuzbowych ponosi Starostwo.
§9

1. Uzytkownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ na zasadach ogdélnych za skutki wynikte z naruszenia
przepiséw i zasad ruchu drogowego.

2. Wszelkie koszty powstate wskutek naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa uzytkownik, za
wyjatkiem szkdd podlegajacych zwrotowi 2z tytutu obowigzujgcej polisy ubezpieczen
komunikacyjnych. Szkoda powstata wskutek winy kierujgcego, ktéra nie podlega zwrotowi z
ubezpieczenia komunikacyjnego powoduje odpowiedzialno$¢ majatkows kierujgcego samochodem
do petnej wysokosci poniesionej szkody, oczywiscie przy zgodnosci z przepisami powszechnie
obowigzujgcymi.

§10

W celu dokonywania zakupu paliwa oraz produktéw poza paliwowych do samochodéw stuzbowych
uzytkownicy korzystajg z karty flota, na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.
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§11

1. Rozliczanie zuzycia paliwa dokonywane jest w miesiecznych okresach rozliczeniowych (wzoér
miesiecznej karty paliwa stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu). Miesieczne rozliczenie paliwa
sprawdza dysponent i zatwierdza Starosta.

2. Rozliczanie samochoddw stuzbowych ze zuzycia paliwa dokonywane jest w oparciu o indywidualng
norme zuzycia paliwa w litrach na 100 km, ustalong dla kazdego samochodu stuzbowego oddzielnie
na podstawie odrebnego zarzgdzenia Starosty.

3. Rozliczenie miesieczne paliwa moze wykazac réznice. Jezeli w wyniku rozliczania okaze sie, ze ilos¢
zuzytego paliwa jest mniejsza od ilosci paliwa wynikajacej z normy eksploatacyjnej dla danego miesigca
rozliczeniowego, réznica tych ilosci oznacza oszczednosci. Jezeli okaze sie, ilos¢ zuzytego paliwa jest
wieksza od ilosci zuzycia paliwa, ktéra mogtaby by¢ zuzyta w danym miesigcu rozliczeniowym na
podstawie normy eksploatacyjnej, to réznica tych ilosci oznacza zuzycie paliwa ponad ustalong norme
(przepat).

4. W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa o 2 |- dot. przepatu uzytkownik ma obowigzek
przedstawi¢ wyjasnienie na pismie.

5. Decyzje w sprawie sposobu rozliczania przepatu po uwzglednieniu okolicznosci ich wystgpienia,
podejmuje Starosta.

6. W przypadku uznania réznic rozliczeniowych, o ktérych mowa w ust. 3 mozna dokonac zmiany wpisu
stanu paliwa w kolejnej biezgcej karcie drogowe;j.

7. Do rozliczania kosztéw zwigzanych z uzytkowaniem samochodéw stuzbowych stuzg karty drogowe,
ktore sg zaliczane do drukow scistego zarachowania i stanowig potwierdzenie przejazdow
stuzbowych. Na ich podstawie ustala sie wysokos¢ poniesionych kosztéw w zwigzku z uzytkowaniem
samochoddéw stuzbowych. Uzytkownik samochodu stuzbowego zobowigzany jest do rzetelnego
prowadzenia kart drogowych.

8. Na kartach drogowych uzytkownik ewidencjonuje:

a) przebieg kilometréw,

b) zuzycie paliwa,

c) tankowanie paliwa,

d) realizowane wyjazdy wg wyznaczonych tras,

e) uzyskuje potwierdzenie (podpis) ilosci przejechanych kilometréw przez osoby korzystajace z
samochodu stuzbowego.

9. Wszystkie wpisy w karcie drogowej dokonywane sg z nalezytg starannoscig i zgodnie ze stanem
faktycznym. Niedopuszczalne jest poprawienie btedéw w kartach drogowych przez zamazywanie
tresci zapisow korektorem, przerabianie cyfr, zamazywanie tresci zapisow w karcie. Btedy majgce
charakter oczywistych omytek pisarskich badz obliczeniowych poprawia sie poprzez skreslenie,
utrzymujac czytelnosc¢ skreslonego zapisu. Nastepnie wpisuje sie tres¢ poprawng, gdzie nalezy podac
date poprawki oraz ztozy¢ podpis. Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych cyfr badz? liter.

10. Dysponent pobiera dla kazdego samochodu stuzbowego bloczek kart drogowych od osoby
prowadzacej w Starostwie ewidencje drukéw Scistego zarachowania, a nastepnie dla kazdego
samochodu stuzbowego prowadzi odrebny rejestr wydanych kart drogowych (wzér rejestru stanowi
zatgcznik nr 3 do regulaminu).
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11. Dysponent zobowigzany jest do codziennego wystawiania i rozliczania kart drogowych.

12. Na koniec miesigca rozliczeniowego, po zakonczeniu ostatniego wyjazdu, samochody stuzbowe
powinny by¢ zaopatrzone przez uzytkownika w petne zbiorniki paliwa.
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Zalqgcznik nr 1 do regulaminu w sprawie uzywania

oraz rozliczania kosztow eksploatacji samochodow

stuzbowych Starostwa Powiatowego w Sztumie
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Zatacznik nr 2
do regulaminu uzywania oraz
roliczania kosztow eksploatacji

samochodow stuzbowych Starostwa Powiatowego w Sztumie

MIESIECZNA KARTA ZUZYCIA PALIWA

ZA MIESIAC

nazwisko i imig kierowcy
Pojazd marki: Nr rej:
Rodzaj paliwa:
Norma zuzycia paliwa: [/100 km
1. Stan licznika na poczatku miesiac km
2. Stan licznika na koricu miesigca: km
3. Przejechano kilometréw w miesic km
4. Stan paliwa pozostatego z I
5. llos¢ paliwa zakupionego w miesi

Nr rachunku L
L zakupu Nr kart lilos¢ Data zakupu Stan licznika
- P y P przy zakupie

paliwa

0N ||| WIN (-
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Razem: 0,00l

6. Razem paliwa:

7. Faktyczne zuzycie paliwa:

8. Zuzycie paliwa wg normy eksploa
9. Zuzycie ponadnormatywne (prze|
10. Oszczednosci:

11. Pozostato paliwa na nastepny m

sporzadzit sprawdzit zatwierdzit
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Zatgcznik nr 3

do regulaminu uzywania oraz rozliczania
kosztow eksploatacji samochodow stuzbowych
Starostwa Powiatowego w Sztumie

Rejestr wydanych kart drogowych

dla samochodu stuzbowego marki ....................
O NI rej. coeeereccereenennee
Lp. Nr karty Data Imie i nazwisko osoby Podpis osoby
drogowej wydania uprawnionej uprawnione;j
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