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ZARZADZENIE NR 2/2021
WOITA GMINY KOZLOWO
z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie , Instrukeji korzystania i eksploatacji samochodu sluzbowego
w Urzedzie Gminy w Kozlowie”

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t]. Dz.

U. 22020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin uzytkowania i prowadzenia dokumentacji
stuzbowych samochodéw stuzbowych w Urzedzie Gminy w Kozlowie, stanowiacy zatacznik

do niniejszego Zarzgdzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Inwestycji i Gospodarki

Terenowej.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2012 Wéjta Gminy Koziowo z dnia 6 lutego 2012 r. w sprawie
okreslenia sposobu uzytkowania oraz ustalenia norm eksploatacyjnych i zasad zuzycia paliw
ptynnych dla pojazdu Renault Trafic nr rejestracyjny NNI 06869 bedacego whasnoscia Gminy

Kozlowo.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJIT
(v
Maret: Wolszdézak



Zalgcznik 1

do Zarzqdzenia Nr 2./2021
Wdjta Gminy Koztowo

z dnia 04.01.2021

Instrukeja korzystania i eksploatacji samochodu sluzbowego
w Urzedzie Gminy w Kozlowie

§ 1.

Instrukcja uzytkowania samochodu stuzbowego w Urzgdzie Gminy w Kozlowie zwana dalej
Instrukcja, okresla zasady eksploatacji samochodu stuzbowego, rozliczania zuzycia paliwa oraz
obowiazki kierujacych pojazdem stuzbowym.

&,

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) samochodzie shuizbowym - nalezy przez to rozumieé samochéd stuzbowy stanowigcy
wlasnos$é Gminy Koztowo bedacy w posiadaniu Urzgdu Gminy w Kozlowie,

2) uzytkowniku samochodu, kierowcy - nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu Gminy
w Kozlowie zatrudnionego na stanowisku kierowcy lub innego pracownika upowaznionego
do kierowania samochodem stuzbowym,

3) Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Koztowo,

4) normie zuzycia paliwa - nalezy przez to rozumieé ustalong odrebnym pismem Wéjta Gminy
norme paliwa dla samochodu shuzbowego bedacego w posiadaniu Urzedu Gminy w
Kozlowie.

§ 3.

1. Samochodem stuzbowym moga kierowaé: nizej wymienieni pracownicy, na podstawie
udzielonego upowaznienia, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukciji:
1) pracownik, Urzedu Gminy w Kozlowie, ktéremu w zakresie Czynnosci powierzono
obowigzki kierowania samochodem stuzbowym,
2) pracownik, ktoremu Woéjt Gminy Koztowo powierzyl zastepstwo kierowania
samochodem za nieobecnego pracownika, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 pkt. 1.
2. Samochodem stuzbowym moze réwniez kierowaé Wojt Gminy.
3. W razie koniecznosci zastgpstwa pracownika, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 pkt. 1 nastepuje
protokolarne przekazanie samochodu sluzbowego wraz z wyposazeniem innemu
upowaznionemu do kierowania samochodem shuzbowym pracownikowi, zgodnie ze wzorem
protokotu stanowigcym zatgcznik nr 2 do Instrukcji.



§ 4.

. Uzytkownik samochodu zobowigzany jest do:

1) zlozenia deklaracji odpowiedzialnosci materialnej, ktérej wzdr stanowi zalagcznik nr 3
do Instrukcji,

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

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

4) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

5) przestrzegania obowigzujgcych norm zuzycia paliwa,

6) dokonywania codziennej obstugi technicznej samochodu (przed pierwszym wyjazdem
samochodu),

7) codziennego wypelniania karty drogowej, ktérej wzér okresla zalacznik nr 4 do
Instrukeji

8) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczeg6lnosci sprawnosci
oSwietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, plynu w ukladzie
chtodniczym, sprawnosci uktadu hamulcowego i kierowniczego, dziatania licznika
kilometrow,

9) przestrzegania terminéw wykonywania badan technicznych,

10) nalezytego przechowywania kluczy do samochodu oraz dokumentéw samochodu,

11) biezacego i rzetelnego dokonywania wpiséw w kartach drogowych,

12)w przypadku zauwazenia awarii lub usterek — natychmiastowego zgloszenia ich
Kierownikowi Referatu Inwestycji i Gospodarki Terenowej

13)w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badz elementéw
Jego wyposazenia, niezwlocznego powiadomienia Policji oraz Kierownika Referatu
Inwestycji i Gospodarki Terenowej, a takze zgtoszenia, w przewidzianym terminie,
szkody do ubezpieczenia.

. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu szkody, za ktéra z jego winy nie

przystuguje odszkodowanie z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnosé

majgtkowg tego pracownika do pelnej wysokosci spowodowanej szkody.

. Wszelkie koszty wynikajagce z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa

uzytkownik samochodu.

Uzytkownikowi  samochodu zabrania si¢  udostepniania  pojazdu  osobom

nieupowaznionym.

. Poza godzinami pracy samochod stuzbowy jest parkowany w miejscu do tego

wyznaczonym.

§ 5.
Karty drogowe, prowadzone sa w celu codziennego ewidencjonowania przejechanych
kilometréw, zuzycia paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozycji wyjazdu i
potwierdzenia 0s6b odbywajacych podréz stuzbowa lub zlecajgcych podréz shuzbowa.
. Karty drogowe wydawane sa pracownikowi kierujagcemu pojazdem shuzbowym
codziennie przed pierwszym wyjazdem samochodu lub na koniec dnia poprzedniego.
. Karty drogowe moga by¢ wydane na duzszy okres czasu, nie wigcej jednak niz na 5 dni.



- W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od pracy, karta drogowa
wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajacym wyjazd samochodu stuzbowego.

- Karta drogowa za dany dzien musi by¢ zdana tego samego dnia lub najp6zniej rano dnia
nastgpnego.

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

- Karty drogowe wydaje Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Terenowe;.

§ 6.
Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w
okresach miesigcznych przez pracownika na podstawie kart drogowych.
. Miesigezne zestawienie kart drogowych za dany miesigc sporzadza pracownik najpozniej
do 5 dnia nastgpnego miesigca.
. Prawidtowos¢ dokonanego rozliczenia sprawdza i zatwierdza Kierownik Referatu
Inwestycji i Gospodarki Terenowe;j.

§7.

. Pojazd przekraczajacy ustalong norme zaktadowa z powodu technicznej niesprawnosci,
powinien by¢ natychmiast przywrécony do stanu technicznego zapewniajacego zuzycie
paliwa w granicach ustalonej normy.
- W przypadkach awaryjnych, np. pgknigcia zbiomika lub przewodu paliwowego, wycieku
z ukladu zasilania, nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowaé w karcie drogowej pojazdu
oraz powiadomi¢ Kierownika Referatu Inwestycji i Gospodarki Terenowej.
. Fakt dokonania zakupu paliwa nalezy odnotowaé w karcie drogowej z podaniem ilo$ci
oraz w miesi¢cznym zestawieniu kart drogowych.
. Uzytkownik samochodu jest odpowiedzialny za prawidtowe dokonywanie zapisow
dotyczacych zakupu paliwa w karcie drogowe;.
- W celu prawidlowego rozliczania zuzytego paliwa zobowiszuje si¢ uzytkownika
samochodu do tankowania na koniec miesigca do pelna z wpisaniem aktualnego stanu
licznika w czasie tankowania i rozliczenia zuzycia paliwa od ostatniego tankowania do
peina, celem stwierdzenia czy pojazd miesci si¢ w ustalonej normie, czy tez posiada
»przepal” lub oszczednosé.
Rozliczenia uzytkownika samochodu z zakupionego paliwa dokonuje si¢ raz w miesiacu.
Rozliczenie to polega na poréwnaniu ilosci paliwa zakupionego oraz zuzytego w okresie
rozliczeniowym z iloscig paliwa, ktére samochdéd powinien zuzyé w tym okresie wedlug
normy zakiadowej, w stosunku do faktycznej iloéci przejechanych kilometréw.
Rozliczenia uzytkownika samochodu z pobranego paliwa nalezy dokonywaé na
nastepujacych zasadach:

1) okresem rozliczeniowym jest miesiac kalendarzowy,

2) na koniec okresu rozliczeniowego samochéd powinien byé zaopatrzony w pehny

zbiornik paliwa,
3) w celu ustalenia ilosci rzeczywistego zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym
nalezy:



a) ustali¢ ilo$¢ paliwa pozostalego w samochodzie w chwili dokonywania
rozliczenia;

b) ustali¢c ilos¢ paliwa zakupionego przez uzytkownika samochodu w okresie
rozliczeniowym,

¢) odnotowa¢ ilo§¢ paliwa pozostalego w samochodzie w chwili dokonywania
poprzedniego rozliczenia, zsumowac ilo$¢ paliwa z lit. b) i lit. ¢) i od sumy tej
odjg¢ ilos¢ paliwa ustalong zgodnie z lit. a);

4) Jezeli w wyniku rozliczenia okaze sie, ze ilo§é rzeczywiscie zuzytego paliwa jest
mniejsza od ilosci paliwa, ktéra pojazd mégt zuzyé w danym okresie na podstawie
normy zuzycia paliwa, to réznica tych ilosci oznacza oszczednosci. Jezeli ilo§é
rzeczywiscie zuzytego paliwa jest wigksza od ilosci, kt6ra pojazd powinien zuzyé
zgodnie z normg zaktadows, to réznica tych ilosci oznacza zuzycie paliwa ponad
ustalong norme (przepat);

5) W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa uzytkownik samochodu ma
obowigzek przedstawi¢ wyjasnienia na piSmie w terminie 3 dni od daty
stwierdzenia przekroczenia.

6) Decyzje¢ w sprawie rozliczenia ,przepalu” lub oszczednosci, po uwzglednieniu
okolicznosci ich wystapienia, podejmuje W6jt Gminy Koztowo.

7) W przypadku stwierdzenia rozbieznosci, a w szczegélnosci ,przepatu” w zakresie
zuzycia paliwa przez samochdd shuzbowy, Wéjt Gminy Koztowo moze powolaé
komisj¢ i dokona¢ komisyjnego tankowania pojazdu. Komisja na podstawie
zatankowanego komisyjnie paliwa oraz faktycznie przejechanych kilometréw
wyliczy faktyczne zuzycie paliwa i zaproponuje norme zuzycia przewidziang w
danym okresie w uzytkowanym samochodzie stuzbowym.

8) Komisja przestawi protokét z komisyjnego tankowania pojazdu wraz z
wyliczeniem faktycznego zuzycia paliwa i proponowang norma do zatwierdzenia
Wijtowi Gminy Koztowo.

7. Zabrania si¢ dokonywania zakupu paliwa poza zbiornik zamontowany w samochodzie
oraz posiadania i przewozenia jakichkolwiek naczyn przeznaczonych na paliwo.



Zalgeznik Nr 1

do Instrukcji korzystania i eksploatacji
samochodu sfuzbowego

w Urzedzie Gminy w Kozlowie

UPOWAZNIENIE

do kierowania samochodem sluzbowym

UPOWAZIIAIM .. ....out it
(imig i nazwisko pracownika)

Legitymujacego si¢ dowodem osobistym nr ................cccooooii

oraz prawem jazdy kat. ........ B 500 5 5 B SRR S 6wt e b A

do prowadzenia samochodu stuzbowego marki

O NUIMErZE reJeSIACYJIYIN ..vvuvnnieee e eeereeeeaans

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okre§lonych w Instrukceji korzystania

i eksploatacji samochodu shuzbowego w Urzedzie Gminy w Kozlowie

Koztowo, dnia .........cvvvnnen. ..

(podpis Wajta)

Oswiadczenie pracownika:

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z trescia Instrukcji korzystania i eksploatacji samochodu

stuzbowego w Urzgdzie Gminy w Koziowie i akceptuje zawarte w niej warunki.

Kozlowo, dnig: , ..o s vnisssnissns

(podpis pracownika)



Zalgcznik Nr 2

do Instrukcji korzystania i eksploatacji
samochodu stuzbowego

w Urzedzie Gminy w Kozlowie

Protokol zdawczo-odbiorczy

i 5050 b 1 S —————

Przejmujacy: ...........ooooiiiiiiiiii e,

(imie | nazwisko)

Charakterystyka samochodu:

ATk 1 VI cccsnmnninnisisimmonsen nusmans nppmmnssunsas sonsnns

REE prodilleefit o s s rnmsmms 558 vighs
Pojemnos$¢ silnika: ..............coooiii,
Stan paliwa: .....o.veeeiiiii e

Stan licznika: ..o

Wyposazenie techniczne:

Dokumenty:

Ogoélny (wizualny) stan samochodu (uwagi):

PRZEKAZUJACY

PRZEIMUJACY



Zalgcznik Nr 3

do Instrukcji korzystania i eksploatacyi
samochodu stuzbowego

w Urzedzie Gminy w Kozlowie

Koztowo, ....oooovvvinianani i,

(stanowisko stuzbowe)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwiazku z upowaznieniem do korzystania w celach shizbowych z samochodu
sluzbowego; marki ... 0 numerze rejestracyjnym
................................. oswiadczam, ze przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za

powierzony samochdd (art. 114 i art. 122 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy).

(czytelny podpis)



TYP:002-3

Zatgcznik Nr 4 do Instrukciji korzystania i eksploatacji samochodu stuzbowego w Urzedzie Gminy w Koziowie
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