Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 45 / 2014
Burmistrza Aleksandrowa to6dzkiego z dnia 28 lutego 2014r.

Instrukcja
uzytkowania samochodow stabowych i gospodarki paliwami

ptynnymi
8§ 1. 1.Ilekro¢ mowa w instrukcji o:
1) samochodzie stuzbowym - nalezy przez to rozumie¢ samochody stanowigce
wtasnos¢ Gminy Aleksandrow toédzki,
2) uzytkowniku samochodu, kierowcy - nalezy przez to rozumieé pracownika
zatrudnionego na stanowisku kierowcy lub innego pracownika upowaznionego do
kierowania samochodem stuzbowym.
2. Pracownicy Wydziatu Administracyjno — Gospodarczego i Kadr:
1) zapewniajq prowadzenie ewidencji i zbioru dokumentédw potwierdzajacych
celowos$¢, gospodarnosé¢ i efektywnos¢ wydatkowania srodkédw finansowych
przeznaczonych na utrzymanie samochodu stuzbowego, a mianowicie:
a) kart drogowych wediug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do instrukcji,
b) miesiecznego rozliczenia zakupu i zuzycia paliwa, wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 2 do instrukcji,
2) nadzorujg prawidtowos¢ sporzgdzania dokumentow, o ktérych mowa w pkt 1,
poprzez:
a) wydawanie kierowcom kart drogowych,
b) kazdorazowe weryfikowanie po odbiorze wypetnionej karty drogowej i przed
wydaniem kierowcy nowej karty drogowej, zgodnosci ze stanem faktycznym
wpisow dotyczacych czasu wyjazdu i powrotu, stanu licznika, przebiegu
samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa;
c) weryfikowanie zgodnosci danych zawartych w miesiecznym rozliczeniu zakupu
i zuzycia paliwa z przedktadanymi w celu rozliczenia tych wydatkéw rachunkami,
fakturami lub innymi, dopuszczonymi przepisami prawa, dokumentami
potwierdzajacymi ztozenie i wykonanie zamowienia,
d) weryfikowanie zgodnosci danych zawartych w rozliczeniu wydatkow
zwigzanych z zakupem paliwa, czesci zamiennych, materiatéw eksploatacyjnych
oraz ustug z przedkladanymi w celu rozliczenia tych wydatkéw rachunkami,
fakturami lub innymi, dopuszczonymi przepisami prawa, dokumentami
potwierdzajacym ztozenie i wykonanie zamdwienia.
8§ 2. Samochodem stuzbowym moze kierowac:
1) burmistrz,
2) pracownik zatrudniony na etacie kierowcy, lub w ramach umowy-zlecenia
wykonujacy zadania kierowcy,
3) pracownik Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tdédzkim, ktérego upowazniono
do kierowania samochodem stuzbowym,
8§ 3. 1.Uzytkownik samochodu zobowigzany jest do:
1) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkow jazdy,
2) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,
3) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,
4) dokonywania codziennej obstugi technicznej samochodu (przed pierwszym
wyjazdem samochodu), ze szczegdélnym uwzglednieniem kontroli: oswietlenia,
stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym,
5) przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych okreslonych
przepisami prawa oraz czynnosci obstugowych (przegladéow technicznych)
wynikajacych z instrukcji obstugi samochodu stuzbowego,



6) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek - natychmiastowego zgtoszenia
ich Sekretarzowi,

7) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu,
badz elementéw jego wyposazenia - niezwtocznego powiadomienia organu Policji
oraz zgtoszenia za posrednictwem pracownika Wydziatu Administracyjno -
Gospodarczego i Kadr, w przewidzianym przepisami terminie, szkody do
ubezpieczenia.

8) nalezytego przechowywania kluczy do samochodu oraz do garazu a takze
dokumentéw samochodu,

9) biezacego dokonywania wpisdw w kartach drogowych,

10) sporzadzania miesiecznych rozliczen zakupu i zuzycia paliwa.

2. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu szkody, ktéra z jego winy nie
podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnos¢ majgtkowq
tej osoby, do petnej wysokosci spowodowanej szkody.

3. Wszelkie szkody wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa
uzytkownik samochodu.

4. Uzytkownikowi samochodu zabrania sie udostepniania pojazdu osobom
nieupowaznionym.

5. Po zakonczonej pracy samochdod parkowany jest w miejscu do tego
wyznaczonym lub po uzyskaniu zgody burmistrza w miejscu zamieszkania
uzytkownika samochodu stuzbowego.

8 4. 1. Ewidencjonowanie przejazdéw samochodu stuzbowego prowadzone jest
przez uzytkownikéw samochoddéw na kartach drogowych.

2. Karty drogowe na dany pojazd wydawane sg raz w miesigcu najpdzniej w
kazdym ostatnim dniu miesigca.

3. Karta drogowa jest wypetniana odrebnie na kazdy samochdd na koniec dnia w
ktédrym byt uzywany dany pojazd.

8 5. 1. Rozliczanie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa
dokonywane jest w okresach miesiecznych na podstawie kart drogowych oraz
miesiecznych kart zuzycia paliwa, o ktérych mowa w § 4.

2. Miesieczng karte zuzycia paliwa pracy samochodu wypetnia uzytkownik
samochodu.

3. Uzytkownik samochodu, niezwtocznie po zakonczeniu miesigca przedkiada
miesieczng karte zuzycia paliwa.

4. Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje sie normy zuzycia paliwa ustalone przez
Burmistrza Aleksandrowa todzkiego .

5. Pojazd przekraczajacy ustalong norme zakfadowa z powodu technicznej
niesprawnosci, powinien by¢ natychmiast przywrdécony do stanu technicznego
zapewniajgcego zuzycie paliwa w granicach ustalonych norm.

6. W przypadkach awaryjnych np. pekniecia zbiornika lub przewodu paliwowego,
wycieku z uktadu zasilania nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowac¢ w karcie
drogowej pojazdu oraz powiadomic¢ Sekretarza.

7. Fakt dokonania zakupu paliwa nalezy odnotowa¢ z podaniem ilosci w
miesiecznej karcie zuzycia paliwa, ktora stanowi zatgcznik do instrukcji.

8. Uzytkownik odpowiedzialny jest za prawidlowe dokonywanie zapisow
dotyczacych zakupu paliwa.

9. W celu prawidtowego rozliczania zuzytego paliwa zobowigzuje sie kierowce do
tankowania na koniec miesigca do petna z wpisaniem aktualnego stanu licznika w
czasie tankowania i rozliczenia zuzycia paliwa od ostatniego tankowania do petna
celem stwierdzenia czy pojazd miesci sie w ustalonej normie, czy tez posiada
przepat lub oszczednosé.



10. Rozliczenie kierowcy z zakupionego paliwa oraz jego zuzycia dokonuje sie raz
w miesigcu. Rozliczenie to polega na pordéwnaniu ilosci paliwa zakupionego oraz
zuzytego w okresie rozliczeniowym z iloScig paliwa, ktére samochdéd powinien
zuzy¢ w tym okresie wediug normy zaktadowej, w stosunku do ilosci faktycznej
przejechanych kilometréw. Rozliczenie kierowcéw z pobranego paliwa nalezy
dokonywac na nastepujacych zasadach:

1) okresem rozliczeniowym jest miesigc kalendarzowy,

2) na koniec okresu rozliczeniowego samochdd powinien by¢ zaopatrzony w
petny zbiornik paliwa,

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

4) ustalic ilos¢ paliwa pozostatego w samochodzie w chwili dokonywania
rozliczenia,

5) ustali¢ ilos¢ paliwa zakupionego przez kierowce w okresie rozliczeniowym,

6) odnotowal ilos¢ paliwa pozostatego w samochodzie w chwili dokonywania
poprzedniego rozliczenia,

7) zsumowac ilos¢ paliwa zgodnie z pkt 5) i 6) i od sumy tej odjac ilos¢ paliwa
ustalong zgodnie z pkt 4).

11. Jezeli w wyniku rozliczenia okaze sie, ze ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa
jest mniejsza od ilosci paliwa, ktérg pojazd mogt zuzy¢ w danym okresie na
podstawie normy zuzycia paliwa, réznica tych ilosci oznacza oszczednosci. Jezeli
ilos¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest wieksza od ilosci, ktdorg pojazd mogt
zuzy¢, to roznica tych ilosci oznacza zuzycie ponad ustalong norme (przepat).

12. W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa kierujacy samochodem
stuzbowym ma obowigzek przedstawi¢ wyjasnienie na pismie.

13. Decyzje w sprawie sposobu rozliczania ,przepatu" lub ,oszczednosci", po
uwzglednieniu okolicznosci ich wystgpienia, podejmuje Sekretarz.

14. W razie stwierdzenia rozbieznosci, a w szczegdlnosci ,przepatu” w zakresie
zuzycia paliwa przez samochdéd stuzbowy Burmistrz Aleksandrowa tddzkiego
moze powota¢ komisje i dokonaé komisyjnego tankowania pojazdu. Komisja na
podstawie zatankowanego komisyjnie paliwa oraz faktycznie przejechanych
kilometrow wyliczy faktyczne zuzycie paliwa i wyznaczy norme zuzycia paliwa
przewidziang w danym okresie w uzytkowanym samochodzie stuzbowym.

15. Komisja przedstawia protokdét z tankowania uzytkowanego pojazdu wraz z
wyliczeniem faktycznego zuzycia paliwa i ustalong normg do zatwierdzenia.



