Zarzadzenie Nr L74...2019
Waijta Gmil}y Michalowice
z dnia £{./jpsa. 2019 .

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji korzystania i eksploatacji samochodu sluzbowego
w Urzedzie Gminy Michalowice”.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 pkt 3, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019 poz. 506) oraz art. 53 ust. 1 w zwigzku z art. 44 ust. 2 i
3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869),

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,Instrukcj¢ korzystania i eksploatacji samochodu shuzbowego w Urzedzie
Gminy Michalowice” stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzoér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 95/2018 Wéjta Gminy Michatlowice z dnia 25 kwietnia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji korzystania i eksploatacji samochodu stuzbowego

bedacego wlasnoscia Urzgdu Gminy Michatowice™.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 4742019
Wojta Gminy Michalowice
zdnia 4/, (2019 .

Instrukcja
korzystania i eksploatacji samochodu sluzbowego
w Urzedzie Gminy Michalowice

§1

Instrukcja uzytkowania samochodu shuizbowego w Urzedzie Gminy Michalowice zwana
dalej Instrukcja, okresla zasady eksploatacji samochodu stuzbowego, rozliczania zuzycia
paliwa oraz obowigzki kierujacych pojazdem stuzbowym.

§2

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) samochodzie stuzbowym - nalezy przez to rozumie¢ samochdd stuzbowy stanowiacy
wlasnos¢ Gminy Michatowice bgdacy w posiadaniu Urzedu Gminy Michalowice,

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika Urzedu Gminy
Michatowice, ktéoremu w zakresie czynnosci powierzono wykonywanie obowigzkéw
kierowcy osobowego samochodu stuzbowego,

3) Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Michatowice,

4) normie zuzycia paliwa - nalezy przez to rozumie¢ ustalong odrgbnym pismem Woijta
Gminy norme paliwa dla samochodu stuzbowego bedgcego w posiadaniu Urzedu Gminy

Michalowice.
§3

1. Samochodem stuzbowym mogg kierowa¢ nizej wymienieni pracownicy, na podstawie
udzielonego upowaznienia, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji:
1) pracownik, o ktérym mowa w § 2 pkt 2,
2) pracownik, ktéremu Wéjt Gminy powierzyl zastepstwo kierowania samochodem za
nieobecnego pracownika, o ktérym mowa w § 2 pkt 2.

2. Samochodem stuzbowym moze réwniez kierowaé Wéjt Gminy i jego zastepea jesli
posiadajg uprawnienia do prowadzenia pojazdéw mechanicznych (aktualne prawo jazdy).

3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci (urlop, zwolnienie lekarskie, itp.) w pracy
pracownika, o ktorym mowa w § 2 pkt 2, samochéd shuzbowy pozostaje zaparkowany na
parkingu Urzedu Gminy Michalowice, a dokumenty pojazdu oraz kluczyki pracownik
przekazuje do pracownika ds. kadrowo — administracyjnych, badz kierownika Referatu
Organizacyjno — Administracyjnego, ewentualnie do pracownika ds. obronnoéci i OC.

4. W przypadku nieprzewidzianej wczesniej nieobecnosci pracownika, o ktérym mowa
w § 2 pkt 2 (urlop na Zgdanie), o ile to mozliwe, samochdéd stuzbowy powinien byé
dostarczony na parking Urzedu Gminy Michalowice, a dokumenty pojazdu oraz kluczyki
przekazane do pracownika ds. kadrowo — administracyjnych, badz kierownika Referatu
Organizacyjno — Administracyjnego, ewentualnie do pracownika ds. obronnosci

1 0C.
§4

1. Pracownik kierujgcy samochodem stuzbowym zobowigzany jest do:
1) ztozenia deklaracji odpowiedzialnosci materialnej, ktorej wzor stanowi' zatgcznik nr 2
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) wypelniania miesigcznej karty drogowej, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 3 do
Instrukcji

7) wypelniania miesi¢cznej karty zuzycia paliwa oraz miesi¢cznej karty kosztéw
cksploatacji samochodu stuzbowego, ktérych wzor stanowig zatgczniki nr 4 i nr 5 do
Instrukcji

8) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegdlnosci sprawnosci
o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w ukladzie
chiodniczym,

9) dokonywanie kontroli sprawnosci uktadu hamulcowego i kierowniczego, dzialania
licznika kilometrow,

10) przestrzegania termindéw wykonywania badan technicznych,

11)nalezytego przechowywania kluczy do samochodu oraz dokumentéw samochodu,

12)w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, bgdz elementow
jego wyposazenia, niezwlocznego powiadomienia Policji oraz Sekretarza Gminy,
a takze zgloszenia, w przewidzianym terminie, szkody do ubezpieczenia.

. Spowodowanie przez pracownika kierujacego samochodem stuzbowym szkody, za ktéra

zjego winy nie przysluguje odszkodowanie z tytulu ubezpieczenia, powoduje

odpowiedzialnos¢ majatkowa tego pracownika do pelnej wysokosci spowodowanej

szkody.

. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa pracownik

kierujacy pojazdem stuzbowym.

. Pracownikowi kierujgcemu samochodem stuzbowym zabrania si¢ udostepniania pojazdu

osobom nieupowaznionym oraz wykorzystywania pojazdu dla celéow prywatnych

niezwigzanych z wykonywaniem czynnosci stuzbowych.

. Poza godzinami pracy samochoéd stluzbowy parkowany jest w miejscu zamieszkania

pracownika, o ktérym mowa w § 2 pkt 2, z wylaczeniem przypadku o ktérym mowa

w § 3 ust. 314 orazw § 3 ust. 1 pkt 2.

. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy moze udzieli¢ pracownikowi pisemnej zgody

na parkowanie samochodu w innym miejscu niz okreslone w ust. 5.

§5

. Kierownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego zobowigzany jest do kontroli
prawidlowego wykorzystania pojazdu i wszelkiej dokumentacji z zakresu eksploatacji
samochodu stuzbowego, w tym sprawdzania zapiséw dokonywanych w miesiecznej karcie
zuzycia paliwa i karcie kosztéw eksploatacji samochodu stuzbowego pojazdu oraz do
merytorycznego sprawdzania faktur.

. Referat Budzetu i Finanséw zobowigzany jest do przyjmowania na biezgco faktur
dotyczacych zakupu paliwa do samochodu stuzbowego, zakupu wszelkich materialéw
eksploatacyjnych do samochodu stuzbowego, przegladow okresowych, serwisowych
i napraw samochodu stuzbowego oraz dotyczacych utrzymania samochodu stuzbowego
w czystosci (mycie, odkurzanie).

§6

W celu prawidlowego rozliczania zuzytego paliwa zobowiazuje si¢ pracownika, o ktérym

mowa w § 2 pkt 2 do:

1) odnotowywania na fakturach zakupu paliwa stanu licznika podczas kazdego
tankowania,

2) odnotowywania stanu licznika na koniec kazdego miesigca,

3) zatankowania samochodu na koniec roku do pelnego baku.



§7

. Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest
w okresach miesigcznych przez pracownika na podstawie miesigcznej karty drogowej,
obejmujgcej poréwnanie ilosci paliwa zakupionego oraz zuzytego do przejechanych
kilometrow w ciagu miesigca, zgodnie z ustalong normg zuzycia paliwa.

. Prawidlowos$¢ dokonanego rozliczenia sprawdza Kierownik Referatu Organizacyjno -
Administracyjnego, a zatwierdza Sekretarz Gminy.

. W terminie do 10 stycznia kazdego roku pracownik kierujacy samochodem stuzbowym
jest zobowigzany do zlozenia Sekretarzowi Gminy rocznego rozliczenia zuzycia paliwa,
liczby przejechanych kilometréw i zgodnosci z normg zuzycia paliwa, ktérego wzdr
stanowi zalacznik nr 6 do Instrukc;ji

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

zmiany normy zuzycia paliwa.

/

])uz?)orzaiia [acke Ly
[



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji korzystania

i eksploatacji samochodu stuzbowego
w Urzedzie Gminy Michalowice

UPOWAZNIENIE
do kierowania samochodem sluzbowym

UPOWAZIIAI 1..entieitiei it e e e ,
(imig i nazwisko pracownika)

legitymujacego si¢ dowodem osobistymnr .............................
oraz prawem jazdy kat. ........ ) 11 PSSR S
do prowadzenia samochodu stuzbowego marki ............................

O NUMETZE IeJeSrACYJNYIM «.vuuenenrirniernererereneneennnsn.

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Instrukcji korzystania
i eksploatacji samochodu stuzbowego w Urzgdzie Gminy Michatowice

Reguly,dnia ...........ooocceees e,
(podpis Wijta)

Oswiadczenie pracownika:

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

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

Reguly,dnia .......c..oooooviviiiiics e,
(podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji korzystania

i eksploatacji samochodu stuzbowego
w Urzedzie Gminy Michalowice

(stanowisko stuzbowe)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

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

marki = e 0 numerze rejestracyjnym
, o$wiadczam, ze przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za

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

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

(czytelny podpis)



Zalgcznik Nr 3

do Instrukcji korzystania

i eksploatacji samochodu stuzbowego
w Urzgdzie Gminy Michalowice

MIESIECZNA KARTA DROGOWA

SAMOCHODU SLUZBOWEGO Nr .......
Miesige: ....ccoeeininnnnnn.. Rok: ....... ...
Marka: ... Typ: e Nr 1<) T

Rodzaj paliwa: ......................

Norma paliwa: ......................

................ zmtgznazwzskouzytkowmka
" podpis wystawiajgeego kartg drogow
Stan licznika na poczatku miesiaca: .......................
Stan licznika na koficu miesigca: ..............coevvvennnn
Liczba faktycznie przejechanych kilometréw: ..........................
Ilo$¢ paliwa zakupionego w miesigcu: ..........................
Zuzycie paliwa wg. ustalonej normy: ...................o..eel,

Wyjazdy stuzbowe realizowane byly w ramach wykonywania czynnosci, nalozonych na
pracownika zgodnie z zakresem obowigzkoéw, tj. dostarczanie dokumentow, realizacja

zakupow, rozwozenie materialéw, plakatowanie tablic, wykonywanie czynno$ci kierowcy
samochodu stuzbowego i inne.

Dodatkowe nieoczekiwane wyjazdy stuzbowe:

Tlos¢ faktycznie

L.p. Data Cel podrézy przejechanych Podpis
kilometrow

podpis sprawdzajgcego karte drogowq



Zalacznik Nr 4

do Instrukcji korzystania

i eksploatacji samochodu stuzbowego
w Urzedzie Gminy Michatowice

Miesigczna karta zuZycia paliwa
ZA MUESIGC ovvvvernrrvnnerisinansenannane

Rodzaj paliwa:  ....................
Norma zuzycia paliwa: .............
1. Stan licznika na poczatek miesigca ...........ccovieniiniiiiiinnn...

2. Tlo$¢ zakupionego paliwa W miesigcu ........ovvevivennninannnnn.

Stan licznika przy Tlo$¢ zakupionego Wartosé

Lp. Data zakupu paliwa tankowaniu paliwa zakupionego paliwa

Razem:

4. Stan licznika na koniec miesigca .............ccoovviiiiiininn...
3. llos¢ przejechanych kilometréw w miesiacu ....................

4. Zuzycie paliwa wg. ustalonej normy ...............cceveviininnnn,

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

sporzqdzit sprawdzit zatwierdzit



Zalacznik Nr 5

do Instrukeji korzystania
i eksploatacji samochodu stuzbowego
w Urzedzie Gminy Michatowice

Miesieczna karta kosztow eksploatacji
samochodu stuzbowego

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

Data zakupu materiatu Rodzaj materiatu
Lp. 2 pu I eksploatacyjnego / Nr faktury / z dnia Koszty
eksploatacyjnego p
ustugi
Razem:
sporzqdzit sprawdzit zatwierdzit



Zatacznik Nr 6

do Instrukcji korzystania

i eksploatacji samochodu stuzbowego
w Urzedzie Gminy Michalowice

ROZLICZENIE ROCZNE
faktycznego zuzycia paliwa, liczby przejechanych kilometréw i zgodno$ci 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 si¢, ze w wyniku przeprowadzonej rocznej inwentaryzacji paliwa, nie
zachodzi/zachodzi* potrzeba wnioskowania zmian normy zuzycia paliwa do samochodu

stuzbowego nr rej. ustalong pismem Wojta Gminy z dnia
wynoszgca /100 km przebiegu.
(czytelny podpis)

*niepotrzebne skresli¢



