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Załącznik do Zarządzenia 470/2013 

Wójta Gminy Janów 

z dnia 7 października 2013 r. 

 

Instrukcja dotycząca zasad korzystania z samochodu służbowego  

stanowiącego własność Gminy Janów 

Rozdział I 

 

1. Ilekroć w instrukcji jest mowa o: 

 

1) samochodzie służbowym – należy przez to rozumieć samochód będący 

własnością Gminy Janów; 

2) użytkowniku – należy przez to rozumieć osobę, która przejęła do osobistego 

użytkowania samochód służbowy; 

3) normie zużycia paliwa – należy przez to rozumieć normę ustaloną  

i zatwierdzoną przez Wójta Gminy. 

 

2. Samochód służbowy używany jest przez pracowników Urzędu Gminy Janów 

wyłącznie w celach służbowych. 

 

3. Kierować samochodem służbowym mogą tylko pracownicy posiadający 

Upoważnienie do prowadzenia samochodu służbowego, stanowiące załącznik nr 3 do 

niniejszej instrukcji, wydane przez Wójta Gminy Janów. 

 

4. Pracownicy korzystający z samochodu zobligowani są do kierowania się zasadą 

racjonalności i oszczędności. 

 

5. Kierownik Referatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska 

zobowiązany jest do: 

a) kontroli wszelkiej dokumentacji z zakresu eksploatacji samochodu służbowego  

i prawidłowego wykorzystywania pojazdu oraz do merytorycznego opisywania faktur 

w tym zakresie, 

b) sprawdzania zapisów dokonywanych w miesięcznej karcie zużycia paliwa, 

c) nadzorowania wykonywania przeglądów okresowych i serwisowych. 

 

6. Pracownik Referatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska 

zobowiązany jest do prowadzenia: 

a) miesięcznych kart zużycia paliwa stanowiących załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji, 

b) miesięcznych kart kosztów eksploatacji samochodu służbowego stanowiących 

załącznik nr 2 do niniejszej instrukcji. 

 

7. W Referacie Organizacyjnym prowadzone są na bieżąco sprawy związane  

z ubezpieczeniem pojazdu. 

 

8. W przypadku potrzeby skorzystania z samochodu służbowego upoważnieni 

pracownicy rezerwują go w sekretariacie Urzędu. 

 

9. Po zakończeniu pracy samochód służbowy powinien być przechowywany w garażu. 
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Rozdział II 

 

1. W przypadku powierzenia samochodu służbowego komórce organizacyjnej, osobą 

odpowiedzialną za eksploatację samochodu jest kierownik komórki organizacyjnej. 

 

2. Pracownik korzystający z samochodu służbowego zobowiązany jest do: 

 

1) korzystania z samochodu służbowego zgodnie z jego przeznaczeniem, 

2) wypełniania zaleceń producenta zawartych w instrukcji obsługi w zakresie utrzymania 

sprawności technicznej, bezpieczeństwa oraz obowiązkowego wyposażenia, 

3) dbałości o estetykę i czystość powierzonego samochodu, 

4) zgłaszania Kierownikowi Referatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony 

Środowiska stwierdzonych usterek oraz potrzeb dokonania remontu lub naprawy, 

5) odnotowania w karcie przebiegu pojazdu (stanowiącej załącznik nr 4 do niniejszej 

instrukcji) każdorazowego korzystania z samochodu służbowego z uwzględnieniem daty 

wyjazdu, punktu docelowego, stanu początkowego, stanu końcowego i ilości 

przejechanych kilometrów, 

6) postępowania zgodnie z przepisami ruchu drogowego, 

7) postępowania zgodnie z zaleceniami ubezpieczyciela samochodu w przypadku kolizji, 

wypadku lub innego zdarzenia powodującego uszkodzenie samochodu. 

 

3. Pracownicy, którzy zostali upoważnieni przez Wójta Gminy Janów do kierowania 

samochodem służbowym, przejmują pełną odpowiedzialność materialną za 

powierzony pojazd wraz z wyposażeniem, na czas jego używania. Pracownicy Ci 

podpisują Deklarację odpowiedzialności materialnej stanowiącą załącznik nr 5 do 

niniejszej instrukcji, którą dołącza się do akt osobowych. 

 

4. W samochodzie służbowym znajduje się indywidualny „Wykaz wyposażenia 

ruchomego”. Pracownik korzystający z samochodu służbowego jest zobowiązany 

każdorazowo sprawdzić kompletność wyposażenia. W przypadku stwierdzenia różnic, 

należy zgłosić ten fakt Kierownikowi Referatu Budownictwa, Gospodarki 

Komunalnej i Ochrony Środowiska. 
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Załącznik Nr 1 do Instrukcji 

korzystania z samochodu  

służbowego stanowiącego 

 własność Gminy Janów 

 

Miesięczna karta zużycia paliwa za miesiąc ……………………………… 

 

 

……………………………………………………….. 

(imię i nazwisko kierowcy) 

 

Samochód marki: …………………………………………………………………………… 

Rodzaj paliwa: ……………………………………………………………………………… 

Norma zużycia paliwa: …………………………………………………………………….... 

 

1. Stan licznika na początek miesiąca: ………………………………………………… 

2. Ilość zakupionego paliwa w miesiącu: 

 

 

L. p. Data zakupu paliwa Stan licznika przy tankowaniu Ilość zakupionego paliwa 

    

    

    

    

    

 Razem:  

 

 

3. Ilość przejechanych kilometrów w miesiącu: …………………………………………. 

4. Zużycie paliwa wg ustalonej normy: ………………………………………………….. 

 

 

 

……………………..   ………………………  ……………………. 

      Sporządził:           Sprawdził:         Zatwierdził: 
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Załącznik Nr 2 do Instrukcji 

korzystania z samochodu  

służbowego stanowiącego 

 własność Gminy Janów 

 

 

Miesięczna karta kosztów eksploatacji samochodu służbowego 

…………………………….…………… 

 

 

 

L. p. 
Data zakupu materiału 

eksploatacyjnego 

Rodzaj materiału 

eksploatacyjnego/usługi 

Nr faktury/data 

wystawienia 
Koszt 

     

     

     

     

     

 Razem:  

 

 

 

 

……………………..   ………………………  ……………………. 

      Sporządził:           Sprawdził:         Zatwierdził: 
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Załącznik Nr 3 do Instrukcji 

korzystania z samochodu  

służbowego stanowiącego 

 własność Gminy Janów 

 

 

 

Janów, dnia ………………………… 

 

 

 

 

 

 

U P O W A Ż N I E N I E 

 

 

 

 Upoważniam Pana/Panią …………………………………………………………..,  

zatrudnionego/ną w Urzędzie Gminy Janów na stanowisku 

……………………………………………………………………………….………………….. 

legitymującego się dowodem osobistym nr …………………….…….., do prowadzenia 

pojazdu służbowego marki ………………………………… nr rejestracyjny ………..………. 
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Załącznik Nr 4 do Instrukcji 

korzystania z samochodu  

służbowego stanowiącego 

 własność Gminy Janów 

 

Karta przebiegu pojazdu za miesiąc ……………………………… 

 

 

……………………………………………………….. 

(imię i nazwisko kierowcy) 

 

Samochód marki: …………………………………………………………………………… 

Rodzaj paliwa: ……………………………………………………………………………… 

Stan licznika na początek miesiąca: ……………………………………………………….... 

 

 

 

L. p. Data wyjazdu 
Opis trasy 

(skąd-dokąd) 
Cel wyjazdu 

Liczba 

faktycznie 

przejechanych 

kilometrów 

Podpis 

      

      

      

      

      

 Razem:    
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Załącznik Nr 5 do Instrukcji 

korzystania z samochodu  

służbowego stanowiącego 

 własność Gminy Janów 

 

 

Janów, dnia ………………………… 

……………………………………… 

Imię i nazwisko 

 

………………………………………. 

referat 

 

………………………………………. 

stanowisko 

 

Deklaracja Odpowiedzialności Materialnej 

 

 

 

 W związku z upoważnieniem do korzystania w celach służbowych z samochodu 

służbowego marki: ……………………………..……… nr rejestracyjny: ………..…..………. 

niniejszym oświadczam, iż przyjmuję odpowiedzialność materialną za powierzony samochód 

oraz za wyposażenie ruchome znajdujące się w tym samochodzie, na czas jego używania. 

Każdorazowo, po zakończeniu używania samochodu służbowego, zobowiązuję się do jego 

zwrotu wraz z całym wyposażeniem. Zobowiązuję się jednocześnie do przestrzegania 

warunków eksploatacji w/w samochodu służbowego. 

 

 

………………………………………. 

(data i podpis pracownika) 


