Zarzadzenie Nr 2/2022
Burmistrza Suraza
z dnia 14 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji korzystania i eksploatacji samochodu
sluzbowego w Urzedzie Miejskim w Surazu”

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 poz. 1372 ze zm.) oraz art. 53 ust. 1 w zwiazku z art. 44 ust. 2 i 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305),
zarzadzam., co,nastepuje:

§1
Wprowadzam ..Instrukcj¢ korzystania i eksploatacji samochodu stuzbowego w Urzedzie
Miejskim w Surazu™ stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 luty 2022 r.




Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 2/2022
Burmistrza Suraza

z dnia 14.01.2022 1.

Instrukcja
korzystania i eksploatacji samochodu sluzbowego
w Urze¢dzie Miejskim w Surazu

§1

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

§2

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) samochodzie sluzbowym - nalezy przez to rozumie¢ samochod shuzbowy stanowigcy
wlasnos$¢ Gminy Suraz bedacy w posiadaniu Urzedu Miejski w Surazu,

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika Urzedu Miejskim
w Surazu, ktéremu powierzono wykonywanie obowiazkow kierowey osobowego
samochodu stuzbowego,

3) Burmistrz — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Suraza,

4) normie zuzycia paliwa - nalezy przez to rozumiec¢ ustalona odrgbnym pismem Burmistrza
norme paliwa dla samochodu stuzbowego begdacego w posiadaniu Urzedu Miejskiego
w Surazu.

§3
1. Samochodem shuizbowym moga kierowa¢ nizej wymienieni pracownicy, na podstawie
udzielonego upowaznienia, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do Instrukcji:
1) pracownik, o ktorym mowa w § 2 pkt 2,
2) pracownik, ktéremu Burmistrz Suraza powierzyl zastgpstwo kierowania samochodem
za nieobecnego pracownika, o ktorym mowa w § 2 pkt 2.

2. Samochodem sluzbowym moze rowniez kierowaé Burmistrz Suraza.

. W razie koniecznosci zastepstwa pracownika. o ktorym mowa w § 2 ust. 2 nastepuje
protokolarne przekazanie samochodu shizbowego wraz z wyposazeniem innemu
upowaznionemu do kierowania samochodem stluzbowym pracownikowi, zgodnie
ze wzorem protokolu stanowiacym zalacznik nr 2 do Instrukcji.

W

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

1) zlozenia deklaracji odpowiedzialnosci materialnej, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 3
do Instrukcji,

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

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

4) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu.

5) przestrzegania obowiazujacych norm zuzycia paliwa.,

6) codziennego wypelniania karty drogowej.

7) sporzadzania zestawienia miesi¢cznych kart drogowych,



8) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu. w szczegdlnosci sprawnosci
oswietlenia. stanu ogumienia. poziomu oleju w silniku, ptynu w ukladzie chtodniczym.

9) sprawnosci ukladu hamulcowego i kierowniczego, dzialania licznika kilometrow,

10) przestrzegania terminow wykonywania badan technicznych,

11) nalezytego przechowywania kluczy do samochodu oraz dokumentow samochodu,

12) biezacego i rzetelnego dokonywania wpisow w dokumentach eksploatacyjnych

~ samochodu sluzbowego. o ktorych mowa w § 3.

13) w przypadku wypadku drogowego. kolizji, kradziezy samochodu. badz 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 ktora

z jego winy nie przystuguje odszkodowanie z tytulu ubezpieczenia, powoduje
odpowiedzialnos¢ majatkowa tego pracownika do pelnej wysokosci spowodowanej szkody.

. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepisow ruchu drogowego pokrywa pracownik

kierujacy pojazdem stluzbowym.

. Pracownikowi Kierujagcemu samochodem stuzbowym zabrania si¢ udostepniania pojazdu

osobom nieupowaznionym.

. Poza godzinami pracy samochdd stuzbowy jest parkowany na parkingu przed budynkiem

Urzg¢du Miejskiego w Surazu.

- W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze udzieli¢ pracownikowi pisemnej zgody

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

§5

Dokumentacje eksploatacyjna samochodu stuzbowego tworza:
1) karta drogowa, ktorej wzor okresla zalacznik nr 4 do Instrukeji,
2) miesigczne zestawienie kart drogowych zawierajace zuzycie paliwa. ktorego wzor okresla

zalacznik nr 5 do Instrukcji,

3) rozliczenie roczne faktycznego zuzycia paliwa, liczby przejechanych kilometrow i

w

12

zgodnosci z normg zuzycia paliwa, ktorego wzor okresla zalacznik nr 6 do Instrukeji,

§6

. Karty drogowe, prowadzone sa w celu codziennego ewidencjonowania przejechanych

kilometrow, zuzycia paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozyvcji wyjazdu
i potwierdzenia 0s6b odbywajacych podréz stuzbowa lub zlecajacych podréz stuzbowa.

- Karty drogowe wydawane sa pracownikowi kierujacemu pojazdem stuzbowym codziennie

przed pierwszym wyjazdem samochodu lub na koniec dnia poprzedniego.

- Karty drogowe moga by¢ wydane na dluzszy okres czasu, nie wiecej jednak niz na 5 dni.
- W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzieni 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 najpozniej rano dnia

nastgpnego.

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

zakupionego paliwa.

- Karty drogowe wydaje wyznaczony pracownik ds. administracyjnych.

§7

- Rozliczenie przebiegu samochodu sluzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest

w okresach miesigcznych przez pracownika na podstawie kart drogowych.

. Miesigczne zestawienie kart drogowych za dany miesiac sporzadza pracownik najpozniej

do 7 dnia nastgpnego miesiaca.



3. Prawidlowos¢  dokonanego rozliczenia sprawdza wyznaczony pracownik  ds.
administracyjnych, a zatwierdza Sekretarz Gminy.

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

5. Jezeli po zakonczeniu roku. w wyniku rozliczenia rocznego zachodzi potrzeba zmiany

normy zuzycia paliwa Sekretarz przedklada Burmistrzowi wniosek na okolicznos¢ zmiany
normy zuzycia paliwa.



Zatacznik Nr |

do Instrukeji korzystania

i eksploatacji samochodu sluzbowego
w Urzedzie Miejskim w Surazu

UPOWAZNIENIE
do kierowania samochodem sluzbowym

LIDOWRIRIRIN. v vuivsvoncsios shnsassaimsssssusmym i ns Ses sya s s A SR soh S B s
(imig i nazwisko pracownika)

Legitymujacego si¢ dowodem osobistym nr ..................cocoeeni

oraz prawem jazdy kat. ........ BT ococicaisiondoitsls i R A B b

do prowadzenia samochodu stuzbowego marki ............................

0 NUMETZE TEJeSTACYJNYM «uvtnneereeeare e eneaneannennnn,

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Instrukcji korzystania
i eksploatacji samochodu stuzbowego w Urzedzie Miejskim w Surazu

Suraz, dnia ......oooooeeaiis
(podpis Burmistrza Suraza)

Oswiadczenie pracownika:

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

stuzbowego w Urzedzie Miejskim w Surazu i akceptuje zawarte w niej warunki.

Suraz. dnia ..ol

(podpis pracownika)



Zalacznik Nr 2

do Instrukcji korzystania

i eksploatacji samochodu stuzbowego
w Urzedzie Miejskim w Surazu

Protokol zdawczo-odbiorczy
AL 1] [ e

Przekazujacy:

PTECTIMPNOYT s oo s S5s3I SRB
(imie i nazwisko)

Charakterystyka samochodu:

Matkst 1 WP sessnalecs snssrmmnammarsissaiog

NUumer NAdWOZIa: ......uvveieiieiiiiiiiiiiiieee e
Rk PEOIUKEI s sodusmma s s s v s vie
Pojemnofé silika: ...} o smmsss s ssmomsevas
Stan paliwa: .....oeieiiiiii

T T T T T

Wyposazenie techniczne:

Dokumenty:

Ogolny (wizualny) stan samochodu (uwagi):

PRZEKAZUJACY PRZEJMUJACY

(czytelny podpis) (czytelny podpis)



Zalacznik Nr 3

do Instrukeji korzystania

i eksploatacji samochodu stuzbowego
w Urzedzie Miejskim w Surazu

SUPAZS e s

(stanowisko sluzbowe)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwigzku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu stuzbowego:
marki ..., O NUMETZE TEJESraCyjnym ......oeuevnennennenrenennnnnen..
oswiadczam, ze przyjmuj¢ odpowiedzialnos¢ materialng za powierzony samochod (art. 114 i

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

(czytelny podpis)



Zalacznik Nr 4 do Instrukceji korzystania i eksploatacji samochodu
stuzbowego w Urzedzie Miejskim w Surazu

Urzad Miejski w Surazu
ul. 11 Listopada 16, 18-105 Suraz

KARTA DROGOWA NR /

R oo oninnpiiistast sk
Samochod osobowy:.....oeenviiiiniiininn..
NI TCESLACY Y e evv e veerneneseannns | 270 pisioatssumuninsiss || setpcmecs S b
o (pobierajacy karte) (wydajacy karte)
Roduaj paliwas . cscecs B osinisnnirinsvassvis
Os0ba SdpowiedZialig: W ... .o -covcsnerinnnns | sassonsmnensnspasnvasnnanns | ssesssrnsrssssiusysessapsn
Stan licznika rozpoczecie jazdy | Stan licznika. zakonczenie jazdy
Samochod sprawny do wyjazdu Liczba przejechanyeh K. ......ccovcomssamomsavases
Podpis osoby odpowiedzialnej: ..................... Stan licznika w momencie tankowania................
[lo$¢ zakupionego paliwa...........ocoooviiiiinnnnnne
Lp. | Trasa wyjazdu stuzbowego Godzina | Godzina Tlos¢ podpis odbywajacych podroz
odjazdu | przyjazdu kilometrow sluzbowg/ zlecajacych

podroz




Zalacznik Nr 5

do Instrukeji

korzystania

1 eksploatacji

samochodu sluzbowego w Urzedzie Miejskim w Surazu

ZESTAWIENIE KART DROGOWYCH ZA MIESIAC........../ecevivinene

Marka samochodu
Stan licznika z pierwszego dnia miesigca
Stan licznika ostatnim dniu miesiaca
Liczba przejechanych kilometrow
llos¢ zakupionego paliwa

Zuzycie paliwa

Kwota wydatkowana na zakup paliwa

Lp. | Nrkarty

Data jazdy

Liczba
przejechanych
kilometrow

Stan

momencie

licznika w

tankowania

llos¢
zakupionego
paliwa

Nr faktury

Kwota

Pieczatka i podpis zatwierdzajacego

(czytelny podpis sporzadzajacego)




Zalacznik Nr 6

do Instrukcji korzystania

i eksploatacji samochodu sluzbowego
w Urzedzie Miejskim w Surazu

ROZLICZENIE ROCZNE
faktycznego zuzycia paliwa, liczby przejechanych kilometréw i zgodno$ci z normg 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 Burmistrza Suraza z dnia

Wynoszaca /100 km przebiegu.

(czytelny podpis)

*niepotrzebne skresli¢



