
Zartq<lzenie Nr 2/2022
Burmistrza Suraia

z dnia 14 st1'cznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji korzystania i eksploatacji samochottu
slu2bowego w Urzgdzie Miejskim n Sura2u"

Na podstawie art. 33 ust. I i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorz4dzie
gminnym (Dz. U. z 2021 poz. 1372 ze zm.) oraz art.53 ust. 1 u. zwi4zku z atlr. 44 ust. 2 i 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. lJ. z 2021 r. poz. 305),
Tarz4dzam. c ornastqpuj e :

$1
wprowadzam -.lnstrukcjg korzystania i eksploatacji samochodu sluzbowego w urzEdzie
Miejskim w Sura2u" stanowi4c4 zal4cznlk do niniejszego zarz4dzenia.

$2
Nadz6r nad wykonaniem zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

$3
Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem 0l luty 2022 r.
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Zalqcznik do
Zarz4dzenia Nr 2'20:l

Burmislrza Suraz"
z dnia 14.01.2022 r.

Instrukcja
korzl'stania i eksploatacji samochodu sluiborvego

w LlrzQdzie Miejskim n Suraiu

$r

Instrukcja uzTtkon"nia samochodu sluzbon'ego w Urzgdzie Miejskim w Surazu zwana dalej

Instrukcj4, okreSla zasady eksploatacji samochodu slu2bowego. rozliczania zu2ycia paliwa
oraz obowi4zki kieruj4cych pojazdem sluZbowym.

s2
Ilekroi w instrukcji jest mowa o:

1) samochodzie slu2bowym - nale2y przez to rozumie6 samoch6d sluZbowy stanowiqcy
wlasno5i Cminy SuraZ bEdqcy w posiadaniu UrzEdu Miejski w Sura2u,

2) pracowniku - naleZy przez to rozumiei wyznaczonego pracownika Urzqdu Miejskim
w Surazu, kt6remu powierzono wykonywanie obowi4zk6w kierou-cy osobowego

samochodu sluZbowego,
3) Burmistrz - n ale?y przez to rozumied Burmistrza Sura2a,

4) normie zuZycia paliwa - nalezy przez to rozumiei ustalon4 odrqbnym pismem Burmistrza
normg paliwa dla samochodu slu2bowego bgd4cego w posiadaniu UrzEdu Miejskiego
w SuraZu.

$3
1 samochodem slu2bowym mogq kierowai nizej wymienieni pracownicy, na podstawie

udzielonego upouaznienia. kt6rego wz6r stanowi zalqcznik nr I do Instrukcji:
l) pracownik, o kt6rym mowa w $ 2 pkt 2,

2) pracownik, kt6remu Burmistrz SuraZa po*'ierzyl zastqpstwo kierowania samochodern

za nieobecnego pracownika, o kt6rym mowa w $ 2 pkt 2.

2. Samochodem slu2bowym mo2e r6wnie2 kierowad Burmistrz Suraia.

3. W razie koniecznoici zastgpst\Ia pracownika. o kt6rym mowa w $ 2 ust. 2 nastgpuje

protokolarne przekazanie samochodu slu2bowego \\laz z r,lyposa2eniem innemu

upowaznionemu do kierowania samochodem slu2bowl'm pracownikowi. zgodnie

ze \r'zorem protokolu stanowiqcym zalqcznik nr 2 do Instrukcji.

$4
l. Pracownik kierujEcy samochodem slu2bowym zobowiqzany jest do:

l) zlo2enia deklaracji odpor.r'iedzialno5ci materialnej, kt6rej wz6r stanou'i zalqcznik nr 3
do Instrukcji,

2) kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,
3) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczeristwa i ekonomicznych

warunk6w jazdy,
4) dbania o cz.vstoS6 uzytkor-anego pojazdu.

5) przestrzegania obowiqzuj 4c-vch norm zu21'cia pal iw'a.

6) codziennego wypelniania karty drogowej'
7) sporzqdzania zestawienia miesigcznych kart drogowych,



8) dokonl'rvania kontroli stanu technicznego pojazdu. w szczeg6lno:lci sprawnoSci
oSuietlenia. stanu ogumienia. poziomu oleju w silniku. p[1'nu u ukladzie chlodniczym.

9) spraunoSci ukladu hamulcouego i kierouniczego. dzialania licznika kilometrou.
l0) przestrz egania termin6w uykonywania badari technicznych.
I I ) nalezytego przechowywania kluczy do samochodu oraz dokument6w samochodu,
12) bie24cego i rzetelnego dokonyvania wpis6w w dokumentach eksploatacyjnych

samochodu sluZbouego. o kt6rych moua w $ 5.

l3)w przypadku *l.padku drogowego. kolizji. kradzieZy samochodu. b4d2 element6w
jego wyposa2enia. niezwlocznego powiadomienia Policji oraz Sekretarza Gminy,
a takze zgloszenia. w przewidzianym terminie, szkody do ubezpieczenia.

2. Spowodowanie przez pracownika kieruj4cego samochodem sluzborvym szkody. za kt6rq
z jego winy nie przysluguje odszkodowanie z tytulu ubezpieczenia. powoduje
odpowiedzialnoSd maj4tkowq tego pracownika do pelnej wysoko5ci spowodowanej szkody.

3. Wszelkie kosay uynikaj4ce z naruszenia przepis6w ruchu drogowego pokrywa pracownik
kieruj4cy pojazdem slu2bowym.

4. Pracownikou'i kieruj4cemu samochodem slu2bowym zzbrania sig udostgpniania pojazdu
osobom nieupowa2nionym.

5. Poza godzinami pracy samoch6d sluzbowy jest parkowany na parkingu przed budynkiem
Urzgdu Miejskiego w SuraZu.

6. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz mo2e udzielii pracownikowi pisemnej zgody
na parkowanie samochodu w innym miejscu ni2 okrejlone w ust. 5.

$s
Dokumentacjg eksploatacyjnq samochodu slu2bowego tworzE;
I ) karta drogowa. kt6rej wz6r okreSla zal4cznik nr 4 do Instrukcji,
2) miesigczne zestawienie kart drogowych zar,r'ierajqce zuzycie paliwa. kt6rego wz6r okresla

zalqcznik nr 5 do Instrukcji,
3) rozliczenie roczne faktycznego zu2ycia paliwa, liczby przejechanych kilometr6w i

zgodnoSci z norm4 zuzycia paliwa, kt6rego wz6r okre6la zalqcznik nr 6 do Instrukcji,

|i6l. Karty drogowe. prowadzone s4 w celu codziennego ewidencjonowania przejechanych
kilometr6w. zu2ycia paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspoz.vcji wyjazdu
i potwierdzenia os6b odbywajqcych podr62 slu2bowq lub zlecaj4cych podr6z slu2bow4.

2- Karty drogowe wydawane sq pracownikowi kierujqcemu pojazdem slu2bowl,m codziennie
przed pierwszym wyjazdem samochodu lub na koniec dnia poprzedniego.

3. Karty drogowe mogq byi wydane na dlu2szy okres czasu, nie wigcej jednak ni2 na 5 dni.
4. w przypadku wyjazdu samochodu slu2bowego w dzieri wolny od pracy, karta drogowa

wydawana jest w dniu roboczym poprzedzaj4cym wyjazd samochodu slu2borvego.
5. Ka(a drogow'a za dany dzieh musi byi zdana tego samego dnia lub najp6zniej rano dnia

nast9pnego.
8. Kazdy zakup paliua musi zostai odnotowany u' karcie drogo*ej z podaniem ilosci

zakupionego paliwa.
9. Karty drogowe wydaje wyznaczony pracownik ds. administracyjnych.

$7
l. Rozliczenie przebiegu samochodu sluZbowego oraz zuzycia paliwa dokony*ane jest

w okresach miesigcznych przez pracownika na podstawie kart drogor.vych.
2. Miesigczne zestawienie kart drogowych za dany miesi4c sporz4dza pracou,nik najp62niej

do 7 dnia nastgpnego miesi4ca.



3. Prawidlou'o5i dokonanego rozliczenia sprawdza wyznaczony pracownik ds.

administracyjnych, a zatwierdza Sekretarz Gminy.
4. W terminie do l0 stycznia ka2dego roku pracounik kierujqcy samochodem slu2bowym jest

zobowiqzany do zlo2enia Sekretarzowi Gminy rozliczenia, o kt6rym mowa w $ 5 pkt 3.

5. Jezeli po zakoriczeniu roku. w wyniku rozliczenia rocznego zachodzi potrzeba zmiany
normy zuZycia paliwa Sekretarz przedklada Burmistrzowi wniosek na okoliczno5i zmiany
normy zuZycia paliwa.

#



Zal4cznik Nr I

do lnstrukcji korz,vstania
i eksploatacji samochodu sluzbowego
w Urzgdzie lvliejskim w Sura2u

UPOWAZNIENIE
do kierorvania samochodem slu2bo*'ym

Upowa2niam
(irnig i nazwisko pracounika)

Legitymuj4cego sig dowodem osobist)'m nr

oraz prawem jazdy kat. ........ nr

do prowadzenia samochodu slu2bowego marki

o numerze rejestracyjnym

Upowa2niony zobowi4zany jest do przestrzegania zasad okreslonych u lnstrukcji korzystania
i eksploatacji samochodu slu2bowego w Urzgdzie Miejskim w- Sura2u

SuraZ. dnia
(podpis Burm istrza Sura2a)

Oiwiadczenie pracownika:

oswiadczam. 2e zapoznalem sig z tresci4 Instrukcji korzystania i eksploatacji samochodu

slu2bowego w Urzgdzie Miejskim w Sura2u i akceptujg zawarte w niej warunki.

Sura2- dnia
(podpis pracou,nika)



Zalqcznik Nr 2
do Instrukcji korzystania
i eksploatacji samochodu stuzbowego
w Urzedzie Miejskim w Sura2u

Protok6l zdawczo-odbiorczy
z dnia

Przekazujqcl':
(imig i nazrvisko)

Przejmujqcy:
(imi9 i nazwisko)

Charakterystyka samochodu :

Marka i typ:

Numer rejestracyjny:..............

Numer nadwozia

Rok produkcji:

Pojemnoii silnika:

Stan licznika

WyposaZenie techniczne:

Dokumen(v:

096lny (wizualny) stan samochodu (urvagi):

PRZEKAZI'J-{CI' PRZEJMUJ4CY

(czytelny podpis) (czytelny podpis)

Stan paliwa:



Zalqcznik Nr 3

do lnstrukcji korzystania
i eksploatacji samochodu sluzbou'ego
w Urzedzie Miejskim $ Surazu

Sura2.

(irniq i nazs isko)

(stanor isko sluzbo\\ e)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

w zwi}zku z upowaznieniem do korzystania w celach sluzbowych z samochodu sluzbowego;

marki ............. ....... o numerze rejestracyjnym

oswiadczam, ze przyjmujg odpowiedzialnodi materialn4 za powierzon) samoch6d (art. 114 i
art. 122 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy).

(czyelny podpis)



I({RTA DROGO\!'A NR I

data

(pobieraiacy kartq) (r\ydaiqcy kartg )

Stan licznika- zakoiczenie iazd!Stan licznika rozpocz!-cic irudl

Samoch6d osobowv:........

Nr rejestracyjny:.........

Rodzaj paliwa

Osoba odpowiedzialna

Liczba przejechanych km. ...........
Stan licznika w mor"r.,. ,-*.*r;i"....-...
I loSi zakupionego pa|iwa........................

Samoch6d sprarYny do x'yjazdu

Podpis osoby odpowiedzialnej

podpis odbywaj4cych podr6z
stuzbowq,/ zlecaj4cych
pod162

Godzina
odjazdu

Godzina
prryjazdl

Ilo36

kilometr6w
Lp Trasa wyjazdu sfu zbowego

Zal4cznik Nr 4 do hNtrukcji korzystania i eksploatacji samochodu
sluZbouego u Llrzedzie Miejskim u Sura2u

Urzqd Miejski rr Suraiu
ul. 1l Listopada 16, 18-105 Sura2



zEsTA\lrENrE KART DROGO\IYCH ZA M18S14C..........t...........
Marka sarnochodu.....................
Stan licznika z pieruszego dnia miesi4ca...................
Stan licznika ostatnim dniu miesi4ca
Liczba przejechanl ch kilometrorr
llosc zakupionego pali\a..............
Zu2r cie paliria.
Kwota wydatkowana na zakup paliwa

( czr-teln) podpis sprarvdzaj 4cego)

Pieczqtka i podpis zatu ierdzaj4cego

Zalacznik Nr' 5 do hrstrukcji korzystania i eksploatacji
samoclrodu sluzbo$e-so $ Urzedzie Mie-jskim u Sura2u

(czltelny podpis sporzqdzajqcego)

Lp Nr kany Data jazdl' Liczba
przejechanych
kilometr6w

Stan
licznika w
momencie
tankowania

Ilo(i
zakupionego
paliwa

Nr fakrury K$ota

I
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Zalacznik Nr 6
do Instrukc ji korzystania
i eksploatacji samochodu slu2borvego
u Urzgdzie Miejskim rv Surazu

ROZLICZENIE ROCZNE

fakty'cznego zuiycia palirva, liczby przejechanych kilomet16$' i zgodno5ci z norm{ zu4'cia

paliwa za rok

Marka samochodu:

Numer rejestracl jn

Rodzaj paliwa:

l. Stan licmika na dziefi (poczqtek roku

2. Stan paliwa na zakofczenie dnia (koniec roku)

3. Stan licznika na dziei (koniec roku)

4. W roku przejechano kilometr6w -
6. Zakupiono w roku paliwa -
7. Rzeczywista norma zuz_vcia paliwa za rok, na 100 km przebiegu -

Stwierdza sig.2e w wyniku przeprowadzonej rocznej inwentaryzacji paliwa. nie zachodzilzachodzi*

potrzeba wnioskowania zmian normy zu2ycia paliwa do samochodu slu2bowego

ustalonq pismem Burmistrza Sura2a z dnia

\\anoszaca /100 km przebiegu.

(czlelny podpis)

*niepotrzebne skreilii

ff rej .


