Zalgcznik do
Zarzgdzenia Nr 21/2021
Wijta Gminy Inowtddz
z dnia 25 lutego 2021 r.

Instrukeja korzystania i eksploatacji samochodu stluzbowego
w Urze¢dzie Gminy Inowlédz

§1

Instrukcja uzytkowania samochodu stuzbowego w Urzedzie Gminy Inowlddz zwana dalej
Instrukcjg, okresla zasady eksploatacji samochodu stuzbowego, rozliczania zuzycia paliwa
oraz obowiazki kierujgcych pojazdem stuzbowym.

§ 2 llekroé

w instrukcji jest mowa o:

1) samochodzie stuzbowym - nalezy przez to rozumieé samochdd stuzbowy stanowigcy
wilasnos¢ Gminy Inowlddz bedacy w posiadaniu Urzedu Gminy Inowtédz,

2) pracowniku - nalezy przez to rozumieé wyznaczonego pracownika Urzedu Gminy
Inowlddz, ktéremu w zakresie czynnosci powierzono wykonywanie obowigzkéw kierowcy
osobowego samochodu stuzbowego,

3) Wajcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Inowtédz,

4) normie zuzycia paliwa - nalezy przez to rozumieé ustalong odrgbnym pismem Wéjta norme
paliwa dla samochodu stuzbowego bedacego w posiadaniu Urzedu Gminy Inowtddz.

§3
1. Samochodem stuzbowym mogg kierowa¢ nizej wymienieni pracownicy, na podstawie
udzielonego upowaznienia, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukc;ji:
1) pracownik, o ktérym mowa w § 2 pkt 2,
2) pracownik, ktéremu Wojt powierzyt zastepstwo kierowania samochodem za
nieobecnego pracownika, o ktérym mowa w § 2 pkt 2.

2. Samochodem stuzbowym moze réwniez kierowaé Wojt.

3. W razie koniecznosci zastepstwa pracownika, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 nastepuje
protokolarne przekazanie samochodu stuzbowego wraz z wyposazeniem innemu
upowaznionemu do kierowania samochodem shizbowym pracownikowi, zgodnie ze wzorem
protokotu stanowigcym zatacznik nr 2 do Instrukcji.

§4
1. Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym zobowiazany jest do:

1) zlozenia deklaracji odpowiedzialnodci materialnej, ktorej wzoér stanowi zalacznik
nr 3 do Instrukeji,

2) kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,

3) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkow jazdy,

4) dbania o czystosé uzytkowanego pojazdu,



5) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,

6) codziennego wypelniania karty drogowej,

7) sporzadzania zestawienia miesiecznych kart drogowych,

8) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegblnosei sprawnodei
oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, plynu w ukladzie
chtodniczym,

9) sprawnosci uktadu hamulcowego i kierowniczego, dziatania licznika kilometréw,

10) przestrzegania terminéw wykonywania badan technicznych,

I1) nalezytego przechowywania kluczy do samochodu oraz dokumentéw samochodu,

12) biezgcego i rzetelnego dokonywania wpisow w dokumentach eksploatacyjnych
samochodu stuzbowego, o ktérych mowa w § 5.

13) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badz elementéw
jego wyposazenia, niezwlocznego powiadomienia Policji oraz Sekretarza, a takze
zgloszenia, w przewidzianym terminie, szkody do ubezpieczenia.

2. Spowodowanie przez pracownika kierujacego samochodem stuzbowym szkody, za ktorg
zjego winy nie przystuguje odszkodowanie z tytulu ubezpieczenia, powoduje
odpowiedzialno$¢ majatkowa tego pracownika do pelnej wysokosci spowodowanej szkody.
3. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa
pracownik kierujacy pojazdem stuzbowym.

4. Pracownikowi kierujagcemu samochodem stuzbowym zabrania sie udostepniania pojazdu
osobom nieupowaznionym.

5. Poza godzinami pracy samochéd shuzbowy jest parkowany w garazu lub na parkingu na
terenie Urzedu Gminy Inowtédz tj. Inowtédz, ul. Spalska 2. |

6. W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze udzielié pracownikowi pisemnej zgody na
parkowanie samochodu w innym miejscu niz okreslone w ust. 5.

§5
Dokumentacjg¢ eksploatacyjng samochodu stuzbowego tworzg:
1) karta drogowa, ktérej wzor okresla zatacznik nr 4 do Instrukeji,
2) miesigezne zestawienie kart drogowych zawierajace zuzycie paliwa, ktorego wzdr okresla
zalgcznik nr 5 do Instruke;ji,
3) rozliczenie roczne faktycznego zuzycia paliwa, liczby przejechanych kilometrow
i zgodnosci z normg zuzycia paliwa, ktérego wzér okredla zatgcznik nr 6 do Instrukc;i,

§6
1. Karty drogowe, prowadzone sg w celu codziennego ewidencjonowania przejechanych
kilometrow, zuzycia paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozycji  wyjazdu
i potwierdzenia 0s6b odbywajacych podréz stuzbowa lub zlecajacych podréz stuzbowg
2. Karty drogowe wydawane sa pracownikowi kierujacemu pojazdem stuzbowym codziennie
przed pierwszym wyjazdem samochodu lub na koniec dnia poprzedniego.
3. Karty drogowe mogg by¢ wydane na dtuzszy okres czasu, nie wiecej jednak nizna 5 dni.
4. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od pracy, karta drogowa
wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajacym wyjazd samochodu stuzbowego.
5. Karta drogowa za dany dzient musi by¢ zdana tego samego dnia lub najpdzniej rano dnia
nastepnego.



. Kazdy zakup paliwa musi zostaé odnotowany w karcie drogowej z podaniem ilosci
zakupionego paliwa.

. Karty drogowe wydaje pracownik ds. gospodarki wodno-sciekowej 1 odpadéw
komunalnych.

§7
. Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest
w okresach miesigcznych przez pracownika na podstawie kart drogowych.

- Miesigczne zestawienie kart drogowych za dany miesige sporzadza pracownik najpdzniej do
5 dnia nastepnego miesiaca.

. Prawidlowos¢ dokonanego rozliczenia sprawdza pracownik ds. gospodarki wodno-
sciekowej 1 odpadow komunalnych, a zatwierdza Sekretarz.

. W terminie do 10 stycznia kazdego roku pracownik kierujacy samochodem stuzbowym jest
zobowigzany do zlozenia Sekretarzowi rozliczenia, o ktérym mowa w § 5 pkt 3.

. Jezeli po zakoficzeniu roku, w wyniku rozliczenia rocznego zachodzi potrzeba zmiany
normy zuzycia paliwa Sekretarz przedktada Woéjtowi wniosek na okolicznosé Zmiany normy
zuzycia paliwa.




Zatacznik Nr 1 do Instrukeji
korzystania i eksploatacji samochodu
stuzbowego w Urzedzie Gminy
Inowldédz

UPOWAZNIENIE do kierowania samochodem sluzbowym

L PO MBI AIINY o 000 i bimmm ot R S B O
(imi¢ i nazwisko pracownika)

Legitymujgcego si¢ dowodem osobistym nr ...............coc.vveenennn, oraz

prawem jazdy kat. ........ | RO do

prowadzenia samochodu stuzbowego marki ...............coevvvvnnn.,

ORERIZE TCIOSIACY IV, « o s s50 i dinsannsmsssemrmnsmms

Upowazniony zobowiazany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Instrukcji korzystania
1 eksploatacji samochodu stuzbowego w Urzedzie Gminy Inowtédz

Inowlddz, Adida wovvia oo

............................

(podpis Wéjta)

Oswiadczenie pracownika:

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z tredcig Instrukeji korzystania i eksploatacji samochodu

stuzbowego w Urzedzie Gminy Inowlédz i akceptuje zawarte w niej warunki.

Inowtédz, dnia ....oovvvvvvvinnennnnnnn.,

----------------------------------

(podpis pracownika)




Zatgcznik Nr 2 do Instrukeji
korzystania i eksploatacji samochodu
stuzbowego w Urzgdzie Gminy
Inowlédz

Protokol zdawezo-odbiorezy
z dnia LA AR ER R AR RN RN R E NN NN ]

PYZERALATACNY ncvimon s cmmsvans st s vk o 40 5555 b mbiar s s oot s s e ips

(imie i nazwisko)

Lo 1L U —
(imig i nazwisko)

Charakterystyka samochodu:

Blaska § BIDT covavmesarmme oo ess oo G S s 3 S il smstn

Numer DAAWOZIR: i ovvamiwaiigas s siiss s v samassmsoxsases
Rk prodloeiis sues v ones e o0 i i bonmsameonsom s
Pojernnose Bilnika: onuvaimsmmimitin s assssssssnsns
Slant PALIWE 5o vumemin s s S ) G s e

Shan Heztilen 5o oo vrms it syt 5055 55 i s

Wyposazenie techniczne:

Dokumenty:

Ogoélny (wizualny) stan samochodu (uwagi):

PRZEKAZUJACY PRZEJMUJACY

(czytelny podpis)




Zatgeznik Nr 3 do Instrukcji korzystania i eksploatacji samochodu stuzbowego
w Urzedzie Gminy Inowtodz

Inowtddz,..........ceeven

.......................................

(stanowisko stuzbowe)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwiazku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu stuzbowego;

oswiadczam, Ze przyjmuje odpowiedzialno§¢ materialng za powierzony samochéd (art. 114 i

art. 122 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy).

--------------------------------------

(czytelny podpis)

b’ r ?1
ogdan Kack:

i



Zalgeznik Nr 4 do Instrukeji korzystania i eksploatacji samochodu
stuzbowego w Urzedzie Gminy Inowlédz

Urzad Gminy Inowlédz, ul. Spalska 2, 97-215 Inowlédz

KARTA DROGOWA NR /

et it vume i vimini i
Samochdd 0sobowy:.........coeviiiiin.
NI 1€JeStracyjny .. cveeeeeniiiiireiieeiennnnn, |00 N
' ' (pobierajacy karte) (wydajacy karte)
Rodzaj paliwa:.............cooevviviinnininnnn.,
Osoba odpowiedzialna: .........................
Stan licznika rozpoczgeie jazdy | Stan licznika, zakoficzenie jazdy

Samochéd sprawny do wyjazdu

Liczba przejechanych km.

Stan licznika w momencie tankowania................

Podpis osoby odpowiedzialnej: .....................
Iloé¢ zakupionego paliwa............. Nr faktury...........
Lp. | Trasa wyjazdu sluzbowego Godzina | Godzina Ilogé podpis odbywajacych podréz
odjazdu | przyjazdu kilometrow stuzbowa/ zlecajacych
podréz
WVOJT

Hogda Iﬂ;ckf




Zatgcznik Nr 5 do Instrukeji korzystania i eksploataciji
samochodu sfuzbowego w Urzedzie Gminy Inowlédz

ZESTAWIENIE KART DROGOWYCH ZA MIESIAC.......... fosswvasaise
Marka samochodu.................cocoiiiiiniciiie

Stan licznika z pierwszego dnia miesigca...................

Stan licznika ostatnim dniu miesigea ...................... Liczba
przejechanych kilometréw ........................

llosé zakupionego paliwa..............cooveeviereenninnn.. .,

Zuzycie paliva..........ooviiiiiiii

Kwota wydatkowana na zakup paliwa.......................

Lp. | Nr karty Data jazdy Liczba Stan
przejechanych licznika w
kilometréw momencie
tankowania

Hog¢ Nr faktury | Kwota
zakupionego
paliwa

h—t
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26.

.........................................

pieczgtka i podpis zatwierdzajacego

...................................

b ;
(czytelny podpis sporzgdzajacego) f
| | /
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Zatagcznik Nr 6 do Instrukeji
korzystania i eksploatacji
samochodu shuzbowego w Urzedzie
Gminy Inowlddz

ROZLICZENIE ROCZNE

faktycznego zuzycia paliwa, liczby przejechanych kilometréw i zgodnosci z norma zuzycia

paliwa za rok

Marka samochodu;

Numer rejestracyjny

Rodzaj paliwa:

1. Stan licznika na dzien (poczatek roku)

2. Stan paliwa na zakonczenie dnia (koniec roku)

3. Stan licznika na dzien (koniec roku)

4. W roku przejechano kilometrow —
6. Zakupiono w roku paliwa —
7. Rzeczywista norma zuzycia paliwa za rok, na 100 km przebiegu —

Stwierdza sig, ze w wyniku przeprowadzonej rocznej inwentaryzacji paliwa, nie zachodzi/zachodzi*
potrzeba wnioskowania zmian normy zuzycia paliwa do samochodu stuzbowego
nr rej. ustalong pismem Wéjta Gminy z dnia
wynoszgca /100 km przebiegu.

..................................

(czytelny podpis)

*niepotrzebne skresli¢




