Zalacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr 31/2019

Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych
Gminy Michalowice

z dnia 30 grudnia 2019 r.

Instrukcja
uzytkowania samochodu stuzbowego

w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Michalowice

§1

1. Instrukcja uzytkowania samochodu stuzbowego zwana dalej Instrukcja, okresla zasady
eksploatacji samochodu stuzbowego, rozliczania zuzycia paliwa oraz obowiazki
kierujacych pojazdem stuzbowym.

2. Okreslone w Instrukcji zasady dotycza uzytkowania samochodu stuzbowego Ford Turneo
nr. rej. WPR 8N73

§2

1. Zaprawidtowa organizacje i kontrole gospodarki pojazdami samochodowymi
odpowiedzialne sa osoby wyznaczone przez Dyrektora.
2. Osoby wymienione w ust. | realizujg zadania poprzez:

1) wydawanie kart drogowych i prowadzenie ich ewidencji,

2) nadzorowanie prawidlowoscig prowadzenia kart drogowych,

3) weryfikowanie sporzadzonych przez pracownika kierujacego samochodem
stuzbowym miesigcznych i rocznych zestawien kart drogowych,

4) weryfikowanie i zatwierdzanie rozliczen zakupu i zuzycia paliwa sporzadzanych
przez pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym,

5) weryfikowanie zgodnosci danych zawartych w rozliczeniu zaliczki na wydatki
zwigzane z zakupem paliwa, czesci zamiennych, materiatow eksploatacyjnych
oraz innych wydatkoéw zwigzanych z wyjazdami samochodu stuzbowego (np.
optaty parkingowe, optaty za przejazd autostrada itp.) z przedktadanymi w celu
rozliczenia tych wydatkéw rachunkami, fakturami lub innymi, dopuszczonymi
przepisami prawa, dokumentami potwierdzajacymi wydatek,

6) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za zakup paliwa, za naprawy i
przeglady samochodow stuzbowych.

§3

1. Samochodem stuzbowym moze kierowac:
1) pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy, na podstawie udzielonego
upowaznienia, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 1 do Instrukcji,
2) pracownik, ktoremu Dyrektor powierzyt zastepstwo za nieobecnego pracownika
na stanowisku kierowcy kierowanie samochodem stuzbowym, na podstawie
udzielonego upowaznienia, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do Instrukcji



2. Samochodem stuzbowym moze rowniez kierowa¢ upowazniony przez Dyrektora
pracownik.

§ 4.

1. Pracownik kierujgcy samochodem stuzbowym zobowigzany jest do:

1) zlozenia deklaracji odpowiedzialno$ci materialnej, ktorej wzor stanowi zalacznik
nr 2 do Instrukc;ji,

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

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

4) dbania o czysto$¢ uzytkowanego pojazdu,

5) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,

6) codziennego wypetniania karty drogowej ktorej wzor stanowi zalacznik nr 3 do
Instrukcji,

7) sporzadzania miesiecznych i rocznych zestawien kart drogowych, ktérych wzor
stanowig zalgcznik nr 4 i zalacznik nr 5 do Instrukcji

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

9) sprawnosci uktadu hamulcowego i kierowniczego, dziatania licznika kilometrow,

10) przestrzegania terminow wykonywania badan technicznych,

11) nalezytego przechowywania kluczy do samochodu oraz dokumentéw samochodu,

12) biezacego i rzetelnego dokonywania wpiséw w dokumentach eksploatacyjnych
samochodu stuzbowego, 0 ktorych mowa w § 4 pkt 6i 7,

13) terminowego sktadania rozliczen zaliczek,

14) niezwlocznego zgtaszania osobom wymienionym w § 2 ust. 1 stwierdzonej
usterki w samochodzie stuzbowym oraz potrzeby dokonania naprawy pojazdu,

15) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badzZ
elementow jego wyposazenia, niezwlocznego powiadomienia Policji oraz
Dyrektora CUW, a takze zgloszenia, w przewidzianym terminie, szkody do
ubezpieczenia.

2. Spowodowanie przez pracownika kierujacego samochodem stuzbowym szkody, ktora z
jego winy nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$é
majatkowa tego pracownika do peinej wysokosci spowodowanej szkody.

3. Wszelkie koszty wynikajace, z naruszenia przepisow ruchu drogowego pokrywa
pracownik kierujgcy pojazdem stuzbowym.

4. Pracownikowi kierujgcemu samochodem stuzbowym zabrania si¢ udostepniania pojazdu
osobom nieupowaznionym,

5. Poza godzinami pracy samochod stuzbowy parkowany jest na parkingu przed Urzedem
Gminy Michatowice.

6. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor CUW moze udzieli¢ pracownikowi pisemne;j
zgody na parkowanie samochodu w innym miejscu niz okreslone w ust. 5.



§5

Karty drogowe, prowadzone sg w celu codziennego ewidencjonowania przejechanych
kilometrow, zuzycia paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozycji wyjazdu i
potwierdzania 0s6b odbywajacych podroz stuzbowa.
Karty drogowe wydawane sg pracownikowi kierujacemu pojazdem stuzbowym
codziennie przed pierwszym wyjazdem samochodu lub na koniec dnia poprzedniego.
. Karty drogowe moga by¢ wydane na dtuzszy 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
nastepnego.
. Wydane karty drogowe muszg by¢ kolejno ponumerowane i zawierac:

1) date wystawienia karty,

2) imig i nazwisko pracownika kierujacego samochodem stuzbowym,

3) marke, typ i numer rejestracyjny pojazdu,

4) rodzaj paliwa,

5) stan licznika przy wydaniu karty drogowej,

6) podpis osoby wystawiajacej karte drogowsa,

7) oswiadczenie pracownika Kierujacego samochodem stuzbowym, ze pojazd jest

sprawny do wyjazdu, potwierdzone jego wlasnorgcznym podpisem.

Na karcie pobranej pierwszego dnia miesigca i ostatniego dnia miesigca musi by¢ podany
stan paliwa w baku.
. Kazdy zakup paliwa musi zosta¢ odnotowany w karcie drogowej z podaniem ilosci
zakupionego paliwa.

§ 6.

Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w
okresach miesigcznych na podstawie kart drogowych.
Przy rozliczeniu zuzycia paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa okre§lone w
zalaczniku nr 2 do Zarzadzenia.
. Norma zuzycia paliwa ustalona jest przez Dyrektora CUW na podstawie:

1) normy fabrycznej zuzycia paliwa ustalonej przez producenta pojazdu i zawartej w

instrukcji fabrycznej pojazdu,

2) doswiadczenia z eksploatacji.
Miesieczne rozliczenie zuzycia paliwa polega na poréwnaniu ilosci paliwa zakupionego
oraz paliwa rzeczywiscie zuzytego w okresie rozliczeniowym z iloscia paliwa, ktore
samochod powinien zuzy¢ w tym okresie wedtug okreslonej normy zuzycia paliwa, w
stosunku do ilosci przejechanych kilometrow.
. Jezeli w wyniku miesiecznego rozliczenia okaze sig, ze ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego
paliwa jest mniejsza od ilosci paliwa, ktora pojazd mogt zuzy¢ w danym okresie na
podstawie normy zuzycia paliwa, réznica tych ilosci 0znacza oszczednosc¢, natomiast
jezeli ilo§¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest wigksza od ilosci, ktora pojazd mogt zuzy¢,
to roéznica tych ilosci 0znacza zuzycie ponad ustalona normy - przepat.
. W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliw pracownik kierujagcy samochodem
stuzbowym ma obowigzek przedstawic¢ pisemne wyjasnienie W tej sprawie.



7.

10.

W przypadku razacego przekroczenia normy zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym,
Dyrektor moze obcigzy¢ pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym kosztami
ponadnormatywnego zuzycia paliwa, a w przypadku, gdy w okresie rozliczeniowym
samochodem kieruje wigcej niz jedna osoba wszystkie kierujace w tym okresie osoby w
rownych czesciach, o ile nie jest mozliwe ustalenie osoby odpowiedzialnej za
spowodowania razacego zwigkszenia zuzycia paliwa.

Samochod przekraczajacy ustalone normy zuzycia paliwa z powodu technicznej
niesprawnosci, powinien by¢ natychmiast przywrécony do stanu technicznego
zapewniajgcego zuzycie paliwa w granicach ustalonych norm.

W przypadkach awaryjnych np. wycieku paliwa na skutek peknigcia zbiornika paliwa lub
przewodu paliwowego, nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowac w karcie drogowej oraz
powiadomié¢ 0s0by nadzorujace wiasciwg eksploatacje samochodu stuzbowego, o ktorej
mowa w § 2 ust. 1.

W razie stwierdzenia rozbiezno$ci W zakresie rzeczywistego zuzycia paliwa w stosunku
do ustalonych norm zuzycia paliwa, na wniosek 0soby nadzorujacej whasciwa
eksploatacj¢ samochodu stuzbowego, Dyrektor moze zarzadzi¢ ponowne komisyjne
ustalenie normy zuzycia paliwa.

§7.

W terminie do 10 stycznia kazdego roku pracownik kierujacy samochodem stuzbowym
jest zobowigzany do ztozenia 0sobie nadzorujacej wtasciwa eksploatacj¢ samochodu
stuzbowego, rocznego rozliczenia zakupu paliwa i zuzycia paliwa za poprzedni rok
kalendarzowy.

Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza Si¢ na podstawie miesigcznych kart
kontroli zuzycia paliwa.

Osoba nadzorujaca wtasciwg eksploatacje samochodu stuzbowego dokonuje sprawdzenia
prawidtowos$ci sporzadzonego rozliczenia, podpisuje je i w terminie do 15 stycznia
przekazuje Dyrektorowi.



Zalacznik nr 2 do

Zarzadzenia Nr 31/2019

Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych
Gminy Michalowice

z dnia 30 grudnia 2019 r.

NORMA ZUZYCIA PALIWA W SAMOCHODZIE SLUZBOWYM

Marka samochodu stuzbowego: Ford Tourneo
Numer rejestracyjny: WPR 8N73
Rodzaj paliwa: olej napedowy

Ustalona norma zuzycia paliwa: 11 litréw na 100 km



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji uzytkowania
samochodu stluzbowego

w Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Michatowice

UPOWAZNIENIE

do kierowania samochodem stluzbowym

UPOWAZNIAIM ...ttt et et et e e et et e e et et et e et et e e e et enaeeneaneenans

(imi¢ i nazwisko pracownika)

legitymujacego si¢ dowodem osobistym nr ..............cooceeeeannn...
oraz prawem jazdy kat. ........ 1)
do prowadzenia samochodu stuzbowego marki ......................... .

0 NUMEIZE 1€JeStIaCYJYIM . ..ueunetttantaneaieeneeaneeneanaannns

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

Reguly,dnia................oooc
(podpis Dyrektora)

Oswiadczenie pracownika:

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z trescig Instrukcji uzytkowania samochodu stuzbowego w

Centrum Ustug Wspodlnych Gminy Michatowice i akceptuje zawarte w niej warunki.

Reguly,dnia ............oooiiiiin

(podpis pracownika)



Zatacznik Nr 2

do Instrukcji uzytkowania
samochodu stluzbowego

w Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Michatowice

(stanowisko stuzbowe)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwiagzku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu stuzbowego;
Marki .....ooooiiii 0 numerze rejestracyjnym
................................. , 0Swiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzony samochod (art. 114 1 122 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.
z 2019 r. poz. 1040 ze zm.)).

(czytelny podpis)



zatacznik nr 3

do Instrukcji uzytkowania samochodu stuzbowego
W Centrum Ustug Wspolnych Gminy Michatowice

Zespot Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkét Gminy Michatowice

Reguty, Aleja Powstarncow Warszawy 1
05-816 Michatowice

Samochdd sprawny do
jazdy

KARTA DROGOWA

podpis kierowcy

Samochéd OPEL VIVARO
Nr rejestracyjny WPR 8N73
Rodzaj paliwa: olej napedowy

Miejsce garazowania: Reguty, Aleja Powstancow Warszawy 1

Osoba odpowiedzialna: .....eeeereecneecrennnnene

pobierajacy karte

Stan licznika — rozpoczecie jazdy

wydajacy karte / data
wydania

paliwo w baku (stan na
pierwszy/ostatni dzier miesigca)

LP. Trasa wyjazdu stuzbowego

Godz
przyjazd
u

Godz
odjazdu

Czas
jazdy

Czas

. Stan licznika
postoju

llos$¢
kilometréd
w

podpis zlecajacego wyjazd

Stan na koniec dnia

TANKOWANIE

Numer faktury

llos¢ paliwa

Stan licznika przy tankowaniu




Zatacznik Nr 4

do Instrukcji uzytkowania
samochodu stluzbowego

w Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Michatowice

ZESTAWIENIE KART DROGOWYCH

MIESIAC

-
o

nr karty

data jazdy

stan paliwa
w baku

ilos¢
zakupionego
paliwa

stan licznika
na koniec
dnia

przejechanych
kilometrow

liczba
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Stan na koniec miesiaca

faktyczne zuzycie paliwa w

miesigcu

zuzycie paliwa w miesigcu
wg.normy

roéznica

oszczednosé

przepal

Sprawdzit: ...




Zatacznik Nr 5
do Instrukcji uzytkowania samochodu stuzbowego
w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Michalowice

ZESTAWIENIE KART DROGOWYCH ZA ROK .................

-
©

miesigc

nr kart od-do

liczba
przejechanych
km

1los¢
faktycznie
zuzytego

paliwa

stan licznika
(poczatek
miesigca)

stan licznika
(koniec
miesigca)

ilo$¢ zuzytego
paliwa wg.normy

oszczedno$e

przepat

=

styczen

luty

marzec

kwiecien

maj

czerwiec

lipiec

sierpien
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wrzesien
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pazdziernik
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[EEN
N

grudzien

RAZEM

sporzadzik: ........

sprawdzit: ........







