Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.39.2021
Wojta Gminy Dabrowa Chelminska
z dnia 16 czerwca 2021 r.

Instrukcja
korzystania i eksploatacji pojazdu sluzbowego
w Urzedzie Gminy Dabrowa Chelminska

§ 1. Instrukcja uzytkowania samochodu stluzbowego w Urzedzie Gminy Dabrowa
Chetminska zwana dalej Instrukcja, okresla zasady eksploatacji pojazdu stuzbowego,
rozliczania zuzycia paliwa oraz obowiazki kierujacych pojazdem stuzbowym.

§ 2. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

pojezdzie stuzbowym — nalezy przez to rozumie¢ pojazd shluzbowy stanowiacy
wlasno$¢ Gminy Dabrowa Chelminska, bgdacy w posiadaniu Urzgdu Gminy
Dabrowa Chetminska,

uzytkowniku pojazdu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy
Dabrowa Chelminska lub inng osobe upowazniona,

Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dabrowa Chetminska,
normie zuzycia paliwa — nalezy przez to rozumie¢ ustalong odrgbnym pismem
Wéjta Gminy normg paliwa dla pojazdu stuzbowego.

§ 3.1. Pojazdem stuzbowym moga kierowa¢ osoby wymienione w § 2 pkt 2 na

podstawie udzielonego upowaznienia, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do
Instrukcji.

2. Pojazdem stuzbowym moze rowniez kierowa¢ Wojt Gminy.

3. W razie konieczno$ci zastepstwa uzytkowania pojazdu, o ktorym mowa w § 2 pkt 2
nastepuje protokolarne przekazanie pojazdu stuzbowego wraz z wyposazeniem
zgodnie ze wzorem protokotu stanowigcym zalgcznik nr 2 do Instrukc;ji.

§ 4.1. Uzytkownik kierujacy pojazdem sluzbowym zobowigzany jest do:

1) zlozenia deklaracji odpowiedzialno$ci materialnej, ktorej wzoér stanowi
zalgcznik nr 3 do Instrukciji,

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

3) eksploatowania pojazdu z zachowaniem bezpieczenstwa i1 ekonomicznych
warunkow jazdy,

4) dbania o czysto$¢ uzytkowanego pojazdu,

5) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,

6) codziennego wypetniania karty drogowe;j,

7) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegdlnosci sprawnosci
oSwietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w ukladzie
chtodniczym,

8) sprawno$ci uktadu hamulcowego 1 kierowniczego, dziatania licznika
kilometrow,

9) przestrzegania termindw wykonywania badan technicznych,

10) nalezytego przechowywania kluczy do samochodu oraz dokumentoéw
samochodu,

11) biezacego i rzetelnego dokonywania wpisoéw w dokumentach eksploatacyjnych
pojazdu stuzbowego, o ktorych mowa w § 5 pkt 1,



1)

2)

3)

12) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy pojazdu, badz elementow
jego wyposazenia, niezwlocznego powiadomienia Policji oraz Sekretarza
Gminy.

2. Spowodowanie przez uzytkowania pojazdu stuzbowego szkody spowoduje jego

odpowiedzialno$¢ materialng zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

3. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa
uzytkownik pojazdu stuzbowego.

4. Uzytkownikowi pojazdu stuzbowego zabrania si¢ udostepniania pojazdu
osobom nieupowaznionym.

5. Poza godzinami pracy pojazd stuzbowy jest parkowany na parkingu za
budynkiem Urzedu Gminy w Dagbrowie Chetminskiej oraz na parkingu przy
Stacji Uzdatniania Wody w Dabrowie Chetminskie;.

6. Wojt Gminy moze udzieli¢ pracownikowi pisemnej zgody na parkowanie
pojazdu w innym miejscu niz okreslone w ust. 5.

§ 5. Dokumentacja eksploatacyjna pojazdu stuzbowego tworza:

karta drogowa (dla samochodow), ktorej wzor okresla zatgcznik nr 4 do Instrukc;i,
oraz okresowa karta pracy sprzetu silnikowego (dla ciaggnika) okresla zatgcznik
nr 5 do Instrukcji,

miesigczne zestawienie kart drogowych zawierajace zuzycie paliwa, ktérego wzor
okresla zatgcznik nr 6 do Instrukcji,

rozliczenie roczne faktycznego zuzycia paliwa, liczby przejechanych kilometrow
1 zgodno$ci z normg zuzycia paliwa, ktérego wzor okresla zatacznik nr 7 do
Instrukcji.

§ 6.1. Karty drogowe prowadzone sa w celu codziennego ewidencjonowania

przejechanych kilometrow, zuzycia paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozycji
wyjazdu 1 potwierdzenia osob odbywajacych podréz stuzbowa lub zlecajacych podroz
stuzbowa,

2.

W przypadku wyjazdu pojazdu stuzbowego w dzieh wolny, karta drogowa
wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajagcym dzien wyjazdu pojazdu
stuzbowego.

Karta drogowa za dany dzien musi by¢ zdana tego samego dnia lub najpdzniej rano
dnia nastepnego.

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

§ 7.1. Rozliczenie przebiegu oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesi¢cznych przez wyznaczonego pracownika na podstawie kart drogowych.

2.

Miesigczne zestawienie kart drogowych za dany miesigc sporzadza wyznaczony
pracownik, najp6zniej do 10 dnia nastepnego miesigca.

Prawidlowos$¢ dokonanego rozliczenia sprawdza wyznaczony pracownik,
a zatwierdza Sekretarz Gminy.

W terminie do 15 stycznia kazdego roku wyznaczony pracownik jest zobowigzany
do ztozenia Sekretarzowi Gminy rozliczenia, o ktorym mowa w § 5 pkt 3.

Jezeli po zakonczeniu roku, w wyniku rozliczenia rocznego zachodzi potrzeba
zmiany normy zuzycia paliwa Sekretarz przedklada Wojtowi Gminy wniosek na
okoliczno$¢ zmiany normy zuzycia paliwa.



Zatacznik Nr 1
do Instrukcji korzystania
i eksploatacji pojazdu stuzbowego
w Urzedzie Gminy Dabrowa Chetminska

UPOWAZNIENIE
do kierowania pojazdem stuzbowym

UPOWAZITAIM ..ottt et et e et et e et e e et e e e et e e e et e e e e et eaneeeneenneenas
(imig i nazwisko uzytkowania pojazdu )

Legitymujacego si¢ dowodem 0SObIStYM NI......veieiiiiiii i eiee e,
oraz prawem jazdy kat.................. 01
do prowadzenia pojazdu stuzbowego marki.................ccooi

(OB 11830018 WA (o] [ 210074 1014 0§ DO

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Instrukcji
korzystania i1 eksploatacji pojazdu stuzbowego w Urzedzie Gminy Dabrowa Chetminska.

Dabrowa Chetminska, dnia .......................... L
(podpis Wojta)

Oswiadczenie uzytkowania pojazdu:

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z trescig Instrukceji korzystania i eksploatacji pojazdu

stuzbowego w Urzedzie Gminy Dabrowa Chelminska i akceptuje zawarte w niej warunki.

Dabrowa Chetminska, dnia .................cooees e
(podpis)



Zatacznik Nr 2
do Instrukcji korzystania
i eksploatacji pojazdu stuzbowego
w Urzedzie Gminy Dabrowa Chetminska

Protokol zdawczo-odbiorczy

(imie i nazwisko)

(czytelny podpis) (czytelny podpis)



Zakacznik Nr 3
do Instrukcji korzystania
i eksploatacji pojazdu stuzbowego
w Urzedzie Gminy Dabrowa Chetminska

Dabrowa Chetminska, ..........................

(imig¢ i nazwisko)

(stanowisko stuzbowe)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwiazku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z pojazdu
shuzbowego, marki.................ooo 0 numerze rejestracyjnym...............
oSwiadczam, ze przyjmuj¢ odpowiedzialno§¢ materialng za powierzony pojazd zgodnie z

przepisami Kodeksu Pracy.

(podpis uzytkownika pojazdu)



Zatgcznik Nr 4
do Instrukcji korzystania
i eksploatacji pojazdu stuzbowego
w Urzgdzie Gminy Dgbrowa Chelminska

KARTA DROGOWA
NI
. ¢ iednostki . .
(pieczeé jednostki organizacyjnej) DAL .t

Samochod osobowy (marka i typ)
T L€ ettt ettt
P0jemnosC cylindrow ....o.oveeereieiiiieieee e

Rodzaj paliwa ...cccoeeeniniiiiiiiieiins R0dza] NadWOZIa ....eoveieiiiie e

Nazwisko i imi¢ kierowcy:

Pojazd samochodowy sprawny do
wyjazdu

(podpis kierowcy)

godz. rozpoczecia pracy

godz. ukonczenia pracy godz. pracy

Zleca wyjazd Stwierdza przyjazd Promien wyjazdu
1. Teren Gminy
2. Delegacja na wyjazd
poza promien gminy
(podpis) (podpis) (numer)
PALIWO
Stan paliwa Pobrane .
rzy otrzymaniu Stan paliwa przy
przy Tlos¢ nr kwitu zwrocie karty
karty
Zuzycie paliwa Rzeczywiste Oszczg | Przekro
wedtug normy zuzycie paliwa dnosé czenie
(podpis) (podpis)
Stan licznika
POWROT
WYJAZD
Przebieg (km) UWAGL:
Skad—dokad Odjazd Stan licznika Przyjazd Stan licznika Przcbicg km

godz./min. przy wyjezdzie godz./min. przy powrocie

Podpis uzytkownika

Zalacznik Nr 5




piecze¢ jednostki

do Instrukcji korzystania

i eksploatacji pojazdu stuzbowego
w Urzedzie Gminy Dabrowa Chelminska

OKRESOWA KARTA PRACY SPRZETU SILNIKOWEGO

Rodzaj
paliwa

Producent, typ i model sprzgtu

Pojemnosé
Pb zbiornika _...... litrow

Miesiac (stownie)

Rok (liczbg) Dodnia ....coeveveeiennnns

Norma
eksploatacyjna

dm? na
godzine

Ewidencja pracy:

L.p.

Czas pracy

Data (minuty)

Cel uzycia

Podpis
obstuguj
-3cego

1.

2
3
4
5.
6
7
8
9

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Catkowity czas pracy:

Uwagi dotyczace wymiany plyndw, filtrow i1 napraw:

Zakacznik Nr 6




do Instrukcji korzystania
i eksploatacji pojazdu stuzbowego
w Urzedzie Gminy Dabrowa Chelminska

ZESTAWIENIE KART DROGOWYCH ZA MIESIAC.......... Jociiiiiiiiiiiinn

Marka pojazdu...........cooeeiiiiiiiiiin.

Stan licznika z pierwszego dnia miesigca.....................
Stan licznika w ostatnim dniu miesigca.......................
Liczba przejechanych kilometrow................c..coooen.
[o$¢ zakupionego paliwa..........ccoevviviiiiiiininin.n.
Zuzycie paliwa........coiiii i
Kwota wydatkowana na zakup paliwa........................

Lp. | Nrkarty Data Liczba Stan licznika | ilo$¢ Nr Kwota
jazdy przejechanych w momencie | zakupionego faktury/WZ
kilometrow tankowania paliwa

( czytelny podpis sporzqdzajgcego)

Pieczqtka i podpis zatwierdzajgcego




Zatacznik Nr 7
do Instrukcji korzystania
i eksploatacji pojazdu stuzbowego
w Urzedzie Gminy Dabrowa Chetminska

ROZLICZENIE ROCZNE

faktycznego zuzycia paliwa, liczby przejechanych kilometréw i zgodnosci z normg
zuzycia paliwa za roK..........cccoeeeeeiiiinnnnnnn
Marka pojazdu:.......ccceeieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienenn
NI rejestracyjny ..ccceciieciieciieeeineeiiereieecinecessccnncens
Rodzaj paliwa:....c.ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiecnnne.

1. Stan licznika na dzien (poczatek roku)............ooooiiiiiiiiiii,

2. Stan paliwa na zakonczenia dnia (koniec roku) ...

3. Stan licznika na dzien (koniec roku)............cooiiiiiiii i

4. Wroku.................. przejechano kilometrow -............coooiiiiiiiii

5. Zakupiono w roku................. paliwa-.... ...

6. Rzeczywista norma zuzycia paliwa za.......... rok, na 100 km przebiegu..........

Stwierdzam si¢, ze w wyniku przeprowadzonej rocznej inwentaryzacji paliwa, nie

zachodzi/zachodzi* potrzeba wnioskowania zmian normy zuzycia paliwa do pojazdu

stuzbowego...........coovviiinl. 101 G (<) R ustalonej pismem Wojta
Gminy zdnia..............coeeevennn. WYNOSZGCA. . vveenreennreanneannnanns /100km przebiegu.
(czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢



