Zarzadzenie Nr 23
Dyrektora Wojewdédzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Gorzowie Wielkopolskim
z dnia 14 wrzesnia 2018 r.

w sprawie zasad gospodarki transportowej oraz gospodarki paliwami plynnymi
w Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wielkopolskim

Na podstawie art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarne]
(Dz. U. 22017 1., poz. 1261), w zwiazku z § 8 ust. 1 pkt 1 lit. a Regulaminu organizacyjnego
Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wielkopolskim zarzadza sie
co nastepuje:

§ 1. 1. Gospodarke transportowa oraz gospodarke paliwami ptynnymi w Wojewddzkie]
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej, zwanej dalej WSSE prowadzi Oddzial Administracyjno-
Techniczny Zaméwien Publicznych.

2. Do zadan Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zamowien Publicznych
w zakresie, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy w szczegolnosei:

1) prowadzenic spraw zwigzanych =z eksploatacja, napraws, ewidencjg, rejestracja
oraz ubezpieczeniem samochodéw stuzbowych;

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

3) prowadzenie dokumentacji zwiazane] z eksploatacja samochoddw, naprawami,
przegladami oraz rozliczaniem zuzycia paliwa, w tym:

a) teczek pojazdow,

b) kart drogowych,

¢) protokotow zdawcezo-odbiorczych,

d) miesigczne rozliczanie zuzycia materialow pednych.
4y Okresowe sprawdzanie posiadania przez kierowcdw waznych uprawnieni do prowadzenia

pojazdow silnikowych.

§ 2. Samochoedy sa nabywane 1 zbywane przez WSSE w miare biezacych potrzeb oraz
zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach.

§ 3. 1. Do eksploatacji dopuszcza si¢ wylgcznie samochody spelniajace warunki
okreslone w przepisach prawnych w zakresie ruchu drogowego.

2. Samochody podlegaja ubezpieczeniu:
1) od odpowiedzialnosci cywilnej za szkody powstale w zwigzku z ruchem pojazdow

mechanicznych (ubezpieczenie OC);

2) od nastgpstw nieszczesliwych wypadkdw (ubezpieczenie NNW);
3) oduszkodzenia, zniszczenia i kradziezy autocasco (ubezpieczenie AC).

3. Procedury udzielenia ubezpieczenia samochodéw  przeprowadza Oddziat
Administracyjno-Techniczny oraz Zamoéwien Publicznych zgodnie z obowiazujacymi




przepisami we wspdipracy z brokerem ubezpieczeniowym.,

4. W Oddziale Administracyjno-Technicznym oraz Zamoéwien Publicznych dla kazdego
samochodu prowadzona jest ,Teczka pojazdu”, stanowigca dokumentacje uzytkowania
samochodu.

5. ,Teczka pojazdu”, o ktérej mowa w ust. 4, zawiera w szczegdlnosci informacje
oraz zataczone dokumenty dotyczace:

1} wyposazenia pojazdu;
2) zakresu dokonywanych napraw;
3) wypadkow oraz szkod powstatych w ich wyniku.

§ 4. 1 Samochody mogg prowadzi¢ pracownicy zatrudnieni na stanowisku kierowcy
w WSSE.

2. Samochody wyposazone sg w system GPS, ktéry stuzy do lokalizacji pojazdéw
w czasie ich pracy oraz prowadzenia analiz tras i przejechanych kilometrow.

3. Przekazywanie samochoddéw poszczegdlnym kierowcom nastepuje kazdorazowo
na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego przez upowaznionego pracownika Oddziatu
Administracyjno-Technicznego oraz Zamdwien Publicznych. Wzdr protokotu przekazania
samochodu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Protokdl zdawezo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 3, sporzadza sie w dwoch
egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz dolacza sie do "Teczki pojazdu", a drugi
przekazuje si¢ bezposrednio kierowcey z jednoczesnym poinformowaniem go o zakresie jego
odpowiedzialnosci za powierzony mu pojazd.

§ 5. 1. Kierowcy na podstawie protokotu przekazania przez upowaznionego pracownika
Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zamoéwiefi Publicznych otrzymuja karty
tlotowe przypisane do kazdego samochodu.

2. Protokét przekazania, o ktdrym mowa w ust. 1 sporzadza sie w dwdéch
egzemplarzach, z czego po jednym egzemplarzu kazdego protokotu dotacza sie do ,,Teczki
pojazdu”, a drugi przekazuje si¢ bezposrednio kierowcy z jednoczesnym poinformowaniem
go o zakresie jego odpowiedzialnosci za powierzong mu kartg flotowa.

3. Wzbr protokotu przekazania karty flotowej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
‘zarzadzenia.

§ 6. 1 Kierowca ponosi pela odpowiedzialno$¢ za przekazany mu jeden komplet
kluczykéw, dowdd rejestracyjny, karte flotowa oraz polis¢ ubezpieczenia pojazdu. Drugi
komplet kluczykéw przekazywany jest w opisanej kopercic do kasy gtownej WSSE jako
depozyt.

2. Kierowca w czasie uzytkowania samochodu ponosi wylaczna odpowiedzialno$é za
stan techniczny pojazdu, kompletno$¢ wyposazenia, uszkodzenia zawinione w czasie
eksploatacji, a takze za czystos$é pojazdu.

3. Kierowca zobowigzany jest do:

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

2) wlaczenia urzadzen GPS w samochodzie — w przypadku, w ktdrym urzadzenia te nie
wlaczajg si¢ automatycznie wraz z zaplonem pojazdu i wymagajg recznego podiaczenia
ich do zasilania,

3) pobrania oraz terminowego rozliczenia karty drogowej;




4) tankowania paliwa (bezgotdwkowego) na stacji paliw wylonionej w wyniku
przeprowadzonego postepowaniu przetargowego przy uzyciu karty flotowej;

5) potwierdzenia na stacji paliw zatankowanej ilosci paliwa oraz pobrania paragonu,
ktéry dolgeza do karty drogowej;

6) biezacego i systematycznego oraz czytelnego wypelniania kart drogowych;

7) terminowego rozliczania pobranej zaliczki (np. na myjnie; parking)

8) wykonywania zadan przewozowych zgodnie z poleceniem stuzbowym;

9) uzyskania potwierdzenia pobytu na ,,Poleceniu Wyjazdu Stuzbowego™;

10) prowadzenia samochodu zgodnie z zasadami ruchu drogowego.

4. Kierowca zobowigzany jest do wykonywania i potwierdzania podpisem w karcie
drogowej obshugi codziennej samochodu w ramach godzin pracy, obejmujace;:
1} przed wyjazdem w trase:

a) sprawdzenie czystosci samochodu,

b) . sprawdzenie stanu paliwa w zbiorniku,

c) sprawdzenie i W razie potrzeby uzupeinienie: stanu oleju w silniku, plynu
hamulcowego, ptynu chtodzacego,

d) sprawdzenie dziatania $wiatel zewnetrznych i wewnetrznych, sygnatu dzwickowego
oraz wycieraczek szyb,

e) wuruchomienie silnika i1 sprawdzenie poprawnos$ci wskazan urzadzen kontrolno-
ponmyiarowych,

f) sprawdzenie stanu ogumienia, ci$nienia powietrza w ogumieniu oraz stanu bieznika;

g) wlaczenia urzadzen GPS w samochodzie — w przypadku w ktérym urzadzenia te nie
wlgczajg si¢ automatycznie wraz z zaplonem pojazdu i wymagaja recznego
podlgczenia ich do zasilania;

h) inne czynnosci wynikajace ze szczegOlnych cech konstrukcyjnych samochodu
lub szczegblnych warunkow eksploatacii;

2) po powrocie z trasy:

a) uzupelnienie stanu paliwa w zbiorniku, w miare potrzeb,

b) odstawienie samochodu na miejsce postoju,

¢) zgloszenie upowaznionemu  pracownikowi lub  kierownikowi  Oddzialu
Administracyjno-Technicznego  oraz  Zaméwiei  Publicznych  koniecznosci
przekazania samochodu do stacji obstugi, jezeli stwierdzone zostaty usterki lub gdy
zbliza sig¢ termin obshugi okresowej;

3) czynnoscei porzadkowe:

a) sprzgtanie wnetrza samochodu,

b) mycie nadwozia samochodu w miare potrzeb;

4) przestrzeganie terminu wykonania badan technicznych.

5. Kierowca zobowiazany jest do naprawiania drobnych usterek technicznych, nie
majgcych istotnego wplywu na bezpieczenstwo ruchu drogowego, we wlasnym zakresie.

6. Niemoznos¢ naprawienia usterki we wlasnym zakresie kierowca zgltasza niezwlocznie
upowaznionemu pracownikowi lub kierownikowi Oddziatu Administracyjno-Technicznego
oraz Zamowiefi Publicznych, ktory podejmuje decyzje o przekazaniu samochodu do naprawy
w wyspecjalizowanej stacji obstugi.

7. Kierowca pobiera numerowang karte drogowa wraz z dyspozycjami shuzbowymi
bezposrednio od pracownika Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zamdwien




Publicznych, ktéremu powierzono dysponowanie samochodami.

8. Na poczatku kazdego dnia pracy kierowca zdaje wypelniong karte drogows za dzien
ubiegly upowaznionemu pracownikowi Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz
Zamdwien Publicznych wraz z podpisami dysponentéw, ktérzy korzystali z samochodu.

9. Kierowca przebywajacy w delegacji trwajacej dhuzej niz jeden dzien, wypelnione
podczas tej delegacji karty drogowe wraz z podpisami dysponentéw, ktérzy korzystali z
samochodu  przekazuje upowaznionemu pracownikowi Oddzialu =~ Administracyjno-
Technicznego oraz Zaméwien Publicznych na poczatku kolejnego dnia swojej pracy po
powrocie z delegacji.

10. Kierowca ponosi wylaczna odpowiedzialnosé:

1) za zgodnos¢ stanu paliwa w zbiorniku samochodu stuzbowego i stanu licznika kilometréw
z danymi wpisanymi w karcie drogowej;

2) za prawidlowe postugiwanie si¢ kartg flotowa przypisang do pojazdu, a w szczegdlnodei
nie przekraczanie limitéw tankowanego paliwa. Szczegélowe zasady uzytkowania kart
flotowych oraz jednorazowe, tygodniowe i miesieczne limity tankowanego paliwa
okreslone zostaly w zalaczniku nr 2 do ninicjszego zarzadzenia tj. w ,,Protokole
przekazania karty flotowej”.

11. W przypadku kolizji, kradziezy lub wlamania do samochodu, kierowca
zobowigzany jest kazdorazowo i niezwlocznie wezwaé policje na miejsce zdarzenia i
powiadomi¢ o zdarzeniu upowaznionego pracownika oraz kierownika Oddziaku
Administracyjno-Technicznego oraz Zamdwien Publicznych.

12. Koszty wynikajace z naruszenia przepisoéw ruchu drogowego podczas przejazdu
samochodem stuzbowym ponosi kierowca.

§ 7. Samochody udostepnia si¢ w celach stuzbowych:

1) na podstawie zaakceptowanego przez Dyrektora WSSE pisemnego zamdéwienia
ztozonego przez kierownika komorki organizacyjnej WSSE najpézniej na 1 dzien przed
dniem planowania transportu na kolejny tydzien;

2) w naglych przypadkach, gdy przejazdu nie mozna bylo wozesniej zaplanowad
zamowienia sklada si¢ na biezaco;

3) na podstawic ustalonego tygodniowego planu transportu.

§ 8. 1. Tygodniowy plan transportu, o ktérym mowa w § 7 ust. 3, na kolejny tydzien
ustala si¢ podczas spotkania zainteresowanych kierownikéw komérek organizacyjnych
organizowanego 1 raz w tygodniu w terminie podanym przez upowaznionego pracownika
lub kierownika Oddziatu Administracyjno-Technicznego oraz Zamdwien Publicznych.

2. Zamowienia kierownikéw komérek organizacyjnych na przejazdy na tej samej trasie
oraz w tym samym czasie realizowane sa facznie.

3. Bezposredni dysponent (wskazany przez upowaznionego pracownika Oddziatu
Administracyjno-Technicznego oraz Zaméwien Publicznych), ktéremu zostat udostepniony
samochod zobowigzany jest do pisemnego potwierdzenia zgodnosci danych w karcie
drogowej, po jej wypelnieniu przez kierowce, z rzeczywistym przebiegiem pojazdu, liczba
kurséw i czasem pracy.

§ 9. L. Okresowe przeglady techniczne samochodéw wykonywane s3 w okresie




gwarancyjnym w stacjach serwisowych whasciwych dla danej marki pojazdu. Po uplywie
okresu gwarancyjnego mogg by¢ przeprowadzane takze w innych wyspecjalizowanych
stacjach diagnostycznych.

2. Pomiedzy przegladami ustala si¢ przebiegi co 15 000 km, uwzgledniajac wskazania
instrukcji obshugi samochodu.

§ 10. 1. Karty drogowe sg numerowane 1 pieczetowane pieczecia WSSE,

2. Na kazdy dzien pracy samochodu upowazniony pracownik Oddziatu
Administracyjno-Technicznego oraz ZamoOwien Publicznych wystawia oddzielng kartg
drogowa. ,

3. Kierowca zobowigzany jest do wypelnienia wszystkich rubryk w karcie drogowej,
a w szczegdblnoscel do:

1) wpisania godziny rozpoczecia i zakoficzenia pracy oraz godzin pracy ogotem;

2) potwierdzenia podpisem sprawnodci samochodu po wykonaniu obshugi codziennej;

3) wpisania oraz potwierdzenia podpisem:

a) ilosci zakupionego paliwa,

b) stanu paliwa po zakoficzeniu pracy,

¢) ilosci paliwa zuzytego w ciagu dnia pracy;

4) wpisania godzin pracy samochodu, kofcowego stanu licznika i1 liczby kilometrow
przejechanych ogélem oraz uzyskania potwierdzenia bezposredniego dysponenta
samochodu;

5) wpisania informacji dotyczacej przebiegu trasy, w przypadku innej niz standardowa, oraz
informacji o postojach zwigzanych z korkami, ewentualnymi objazdami itp.;

6) w przypadku rozpoczecia i zakoficzenia pracy poza godzinami ustalonymi w rozkladzie
czasu pracy, dokonanie odpowiedniego wpisu w rejestrze znajdujacym sie na portierni
WSSE.

§ 11.1. Zamknigte samochody parkowane sa w garazach WSSE przy ul. Kazimierza
Jagielloficzyka 8B w Gorzowie Wlkp. lub w miejscu wskazanym przez upowaznionego
pracownika lub kierownika Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zamodwien
Publicznych.

2. W szezegblnych przypadkach kierownik Oddzialu Administracyjno-Technicznego
oraz Zamowiei Publicznych moze wyrazi¢ zgode na parkowanie samochodu poza terenem
Stacpi w przypadku wyjazdu w pdznych godzinach nocnych i braku mozliwosci dojazdu
kierowcy do WSSE.

3. W sytuacji, o ktére] mowa w ust. 2 odpowiedzialnosé za samochod ponosi kierowea.

§ 12. 1. Dla samochodow stuzbowych wprowadza sie zakladowe normy zuzycia paliwa.

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

3. W przypadku, gdy z dokonanego rozliczenia wynika przepat lub oszczedno$é paliwa,
kierowca zobowigzany jest wykazac to w karcie drogowej.

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



5. Zuzycie paliwa oblicza si¢ z doktadnosceig do jednego miejsca po przecinku, zgodnie
z obowigzujacymi zasadami,

§ 13. 1. Analizy przebiegu tras wszystkich pojazddéw shuzbowych zgodnie z kartg
drogowg w oparciu o wydruk z programu multiGPS dokonuje upowazniony pracownik
Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zamoéwien Publicznych w nastepnym dniu
roboczym.

2. Niezaleznie od analizy tras okreslonej w ust. 1, przejazd stuzbowego samochodu
chlodni podczas transportu preparatow szczepionkowych do docelowej PSSE monitorowany
jest za pomocg systemu multiGPS przez upowaznionego pracownika Oddziahu
Administracyjno-Technicznego oraz Zamodwien Publicznych na biezaco — zgodnie =z
Procedura ogélng PO/WSSE-13 Transport preparatdw szczepionkowych.

§ 14. Rozliczenia zuzycia paliwa dokonuje upowazniony pracownik Oddziatu
Administracyjno-Technicznego oraz Zamowieri Publicznych po zakonczeniu kazdego
miesigca na podstawie miesiecznych kart drogowych.

§ 15. 1. W przypadku wystapienia niezgodnosci stanu licznika kilometréw oraz paliwa a
takze rozbieznosci wykraczajacych poza dopuszczalny zakres rozbiezmosci (do 10 km)
pomigdzy przebiegiem trasy odnotowanej przez system multiGPS a karta drogowg
upowazniony pracownik Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zamowien
Publicznych sporzadza protokoél z czynnosei kontrolnej, kidry przedklada bezposredniemu
przelozonemu.

2. Bezposredni przetozony podejmuje kroki zmierzajace do wyjasnienia przyczyn
zaistnienia rozbieznosci oraz zapobiezenia wystapienia ich w przyszlosci, a takie o
wystapieniu niezgodnosci informuje Dyrektora WSSE w Gorzowie Wlkp., ktéry moze
zadecydowa¢ o podjeciu dodatkowych czynnosci wyjasniajacych lub dyscyplinarnych
wzgledem odpowiedzialnych pracownikéw WSSE w Gorzowie Wlkp.

§ 16. 1. W przypadku powstania szkody w zwigzku z kolizja drogows, wlamaniem,
kradzieza samochodu albo z innymi wypadkami losowymi Kicrowca zglasza niezwlocznie
powyzsze zdarzenie upowaznionemu pracownikowi oraz kierownikowi Qddziatu
Administracyjno-Technicznego oraz Zamoéwien Publicznych a takze (w zaleznosci od
potrzeb) powiadamia policje, staz pozarng, pogotowie ratunkowe, wzywa pomoc assinstance.

2. O sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, upowazniony pracownik lub kierownik Oddziatu
Administracyjno-Technicznego oraz Zaméwien Publicznych zobowigzany jest niezwlocznie:
1) powiadomi¢ Dyrektora WSSE;

2) sporzadzi¢ protokot stwierdzenia szkody;
3} powiadomi¢ firme ubezpieczeniowa o powstatych szkodach.

§ 17. 1. W przypadku braku mozliwosci realizacji wyjazdu samochodem WSSE
dopuszeza sig mozliwosce korzystania z wynajetej taksowki po uprzednim uzyskaniu pisemnej
akceptacji Glownego Ksiegowego oraz zgody Dyrektora WSSE.

2. Po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik Oddzialu Administracyjno-




Technicznego oraz Zamoéwien Publicznych zamawia takséwke zgodnie z dyspozycjami
przekazanymi przez kierownika komarki organizacyjne;.

3. Pracownik korzystajacy z taksowki po odbyciu podrézy stuzbowej potwierdza jej fakt
poprzez podpisanie si¢ czytelnie z imienia i nazwiska na dokumencie przewozu.

4. Wykonawca uslugi wystawia fakture przelewows, ktérg opisuje upowazniony
pracownik Oddzialu Administracyjno- Technicznego oraz Zamowien Publicznych.

§ 18. Traci moc zarzadzenie nr 35 Dyrektora Wojewoddzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej] w Gorzowie Wlkp. z dnia 12 pazdziernika 2017 r. w sprawie zasad
gospodarki transportowej oraz gospodarki paliwami plynnymi w Wojewddzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




