Zatacznik do Zarzadzenia Nr 29/2008
Wodjta Gminy Kowiesy z dnia 31
pazdziernika 2008 roku w sprawie zasad
korzystania z Srodkéw transportu
bedacych wtasnoscig Urzedu Gminy
Kowiesy

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki srodkami transportu w Urzedzie Gminy Kowiesy

§ 1. 1. Srodki transportu stanowiace wiasno$é Urzedu Gminy Kowiesy moga by¢ wykorzystywane
wylacznie do celow stuzbowych.

2. Decyzje o wykorzystaniu samochodu stuzbowego np. w celu wyjazdu pracownikéw na
szkolenia, konferencje, narady itp. podejmuje Wajt lub osoba przez niego upowazniona.

§ 2. Pracownik, wykorzystujacy samochod stuzbowy ponosi petna odpowiedzialno$¢ majatkowa za
przekazany protokolarnie pojazd i powstate uszkodzenia nie wynikajace z normalnej eksploatacji, a
w szczegblnosci:
a) takich, ktorych warto$¢ nie przekracza 1% sumy ubezpieczenia okreslonej w dokumencie
ubezpieczenia 1 nie mniej niz 150 zt.,
b) powstale umysinie lub wskutek niedbalstwa pracownika,
¢) wynikle podczas kierowania pojazdem w stanie nietrzezwosci lub pod wpltywem §rodkow
odurzajacych,
d) wynikle podczas uzywania samochodu jako narzedzie przestgpstwa.

§ 3. Pojazdami stuzbowymi moga kierowa¢ pracownicy wymienieni w § 2 ust. 1 Zarzadzenia w
sprawie zasad korzystania z srodkéw transportu bedacych wiasnoscia Urzgdu Gminy Kowiesy na
podstawie imiennych upowaznien po protokolarnym przekazaniu pojazdu lub podpisanego
polecenia wyjazdu stuzbowego (wzér protokotu przekazania stanowi zatacznik nr 1).

§ 4. Osoby kierujace pojazdem zobowiazane sa do posiadania nast¢pujacych dokumentéw:
a) dokumenty wlasne:
e aktualne prawo jazdy
e dokument stwierdzajacy tozsamos$¢

b) dokumenty pojazdu:
e kartg pojazdu
e dowadd rejestracyjny z aktualnym badaniem technicznym
e polisg ubezpieczeniowa OC z dowodem wplaty
e kart¢ drogowa

§ 5. Kierujacy pojazdem zobowiazany jest do:

1. Przestrzegania przepisow ustawy Prawo o ruchu drogowym.

2. Utrzymywania pojazdu w czystoSci oraz stanie technicznym warunkujacym petne
bezpieczenstwo przewozonych oséb.

3. Dokonywania przegladow technicznych codziennych, okresowych 1 rejestracyjnych,
zgodnie z zakresem obstugi technicznej pojazdu, stanowiacym zalacznik nr 2 oraz ksiazka
obstlugi pojazdu wydana przez producenta.

4. Informowanie przetozonych o zauwazonych w trakcie jazdy usterkach wplywajacych na
warunki eksploatacji pojazdu i bezpieczenstwo przewozonych oséb.

5. Rzetelnego, zgodnego ze stanem faktycznym prowadzenia dokumentacji eksploatacyjnej



pojazdu.
6. Kierowania pojazdu do naprawy wytacznie w punktach naprawy samochodow.
7. Tankowanie samochodu w miarg potrzeb.
8. Wykonywanie innych polecen przetozonych regulujacych sprawy gospodarki pojazdami 1
paliwami.
§ 6. 1. Za normatywne zuzycie paliwa przyjmuje si¢ norme okreslona w Zarzadzeniu Wojta Gminy
w sprawie zasad korzystania z Srodkow transportu bgdacych wtasnoscia Urzegdu Gminy Kowiesy.
2. Dopuszcza si¢ zwigkszenie zuzycia paliwa do 10% normy w przypadku jej przekroczenia ze
wzgledu na warunki atmosferyczne np. obnizenie temperatury powietrza ponizej 0°C, intensywne
opady $niegu powodujace utrudnienia w ruchu pojazdéw lub jazdy na krétkich odcinkach na nie
rozgrzanym silniku oraz jazdg po drogach polnych nieutwardzonych.

§ 7. 1. Stwierdzenie, przez pracownika nadzorujacego eksploatacj¢ samochodu, przekroczenia
normy zuzycia paliwa w okresie miesiaca, tj. w okresach rozliczeniowych kart drogowych,
powoduje obciazenie osobg kierujaca pojazdem kosztami ponadnormatywnego zuzycia paliwa.

2. W przypadku, gdy pojazdem w danym miesiacu kieruje wigcej niz 1 osoba, odpowiedzialnos¢ za
ponadnormatywne zuzycie paliwa ponoszona jest przez wszystkich kierujacych w réwnych
czesciach, o ile nie jest mozliwe ustalenie osoby odpowiedzialnej za spowodowanie zwigkszenia
zuzycia paliwa.

3. Za ponadnormatywne zuzycie paliwa nie ponosi odpowiedzialnosci kierujacy pojazdem, o ile
zglosi ten fakt w trakcie eksploatacji przetlozonemu lub wykonuje jazde na polecenie przetozonego,
ktory zostal o tym fakcie poinformowany odpowiednia notatka stuzbowa.

§ 8. Kazdy samochdd powinien by¢ wyposazony w:
gasnicg,

apteczke pierwszej pomocy,

koto zapasowe,

podnos$nik samochodowy

linke¢ holownicza,

niezbg¢dny komplet kluczy §lusarskich,
trojkat ostrzegawczy,

oraz inne wynikajace z przepisow prawa

§ 9. 1. Podstawowym dokumentem potwierdzajacym korzystanie z samochodu stuzbowego jest
karta drogowa (druk SM 101 - zatacznik nr 3 )

2. Po zakonczeniu kazdego miesiaca osoba nadzorujaca korzystanie z pojazdow stuzbowych
wypetnia miesigczng kartg eksploatacyjna (druk SM 113 — zalacznik nr 4) oraz kartg rozliczenia
miesigcznego zuzycia paliwa (zatacznik nr 5).

3. Po zakonczeniu kazdego kwartalu osoba nadzorujaca korzystanie z pojazdéw stuzbowych
wypetnia kartg Zestawienie kilometrow przejechanych przez pracownikOw ..........cccceeevvevcuvenee. w
.............. kwartale .................... roku, stanowiaca zatacznik nr 6.

4. Zestawienie kwartalne przejechanych kilometrow i zuzycia paliwa powinno by¢ przekazane do
referatu finansowego do 5 dnia w miesiacu nastgpujacym po zakonczeniu kwartatu.

§ 10. Osoba nadzorujaca korzystanie z pojazdow shuzbowych prowadzi réwniez ewidencje
kosztow przegladow technicznych, czg$ci zamiennych, napraw 1 wyposazenia na karcie stanowiacej
zalacznik nr 7.

§ 11. 1.0soba odpowiedzialna za nadzér nad eksploatacja pojazdéw stuzbowych sporzadza zbiorcze
zestawienie roczne rozliczenia zuzycia produktow naftowych wedlug wzoru stanowiacego
zatacznik nr 8 oraz zestawienie zbiorcze kosztow eksploatacji samochodu — zatacznik nr 9..

2. Zestawienia roczne winny by¢ przekazane do referatu finansowego do 15 dnia po zakonczeniu



roku kalendarzowego.

§ 12. Do obowiazkéw osoby nadzorujacej korzystanie z samochoddéw stuzbowych nalezy w

szczegolnosci:
e prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej pojazdow,
e nadzor nad terminami przegladéw technicznych,
e dokumentacji zwiazanej z ubezpieczeniem pojazdow OC, AC, NW,
e spraw zwigzanych z kolizjami 1 wypadkami drogowymi,
e gospodarki zuzytymi czg§ciami samochodowymi zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych,
e wnioskowanie do Wojta Gminy o uznanie ponadnormatywnego zuzycia paliwa,
e ustalanie przyczyny ponadnormatywnego zuzycia paliwa.



