Zatacznik do Zarzadzenia 470/2013
Wojta Gminy Janow
z dnia 7 pazdziernika 2013 r.

Instrukcja dotyczaca zasad korzystania z samochodu stuzbowego
stanowigcego wlasno$s¢ Gminy Janow

Rozdzial 1
1. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) samochodzie stuzbowym — nalezy przez to rozumie¢ samochod bedacy
wlasno$cig Gminy Janow;

2) uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktdra przejeta do osobistego
uzytkowania samochdd stuzbowy;

3) normie zuzycia paliwa — nalezy przez to rozumie¢ norme¢ ustalong
1 zatwierdzong przez Wojta Gminy.

2. Samochdd stuzbowy uzywany jest przez pracownikow Urzedu Gminy Jandw
wylacznie w celach stuzbowych.

3. Kierowa¢ samochodem stuzbowym moga tylko pracownicy posiadajacy
Upowaznienie do prowadzenia samochodu stuzbowego, stanowiace zalacznik nr 3 do
niniejszej instrukcji, wydane przez Wojta Gminy Janow.

4. Pracownicy korzystajacy z samochodu zobligowani s3 do kierowania si¢ zasada
racjonalnosci 1 oszczgdnosci.

5. Kierownik Referatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
zobowigzany jest do:

a) kontroli wszelkiej dokumentacji z zakresu eksploatacji samochodu stuzbowego
1 prawidlowego wykorzystywania pojazdu oraz do merytorycznego opisywania faktur
w tym zakresie,

b) sprawdzania zapisow dokonywanych w miesigcznej karcie zuzycia paliwa,

¢) nadzorowania wykonywania przegladoéw okresowych 1 serwisowych.

6. Pracownik Referatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
zobowigzany jest do prowadzenia:

a) miesigcznych kart zuzycia paliwa stanowigcych zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji,

b) miesigcznych kart kosztéw eksploatacji samochodu stuzbowego stanowigcych
zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

7. W Referacie Organizacyjnym prowadzone s3 na biezagco sprawy zwigzane
z ubezpieczeniem pojazdu.

8. W przypadku potrzeby skorzystania z samochodu stuzbowego upowaznieni
pracownicy rezerwuja go w sekretariacie Urzedu.

9. Po zakonczeniu pracy samochdd stuzbowy powinien by¢ przechowywany w garazu.



Rozdzial 1T

1. W przypadku powierzenia samochodu stuzbowego komorce organizacyjnej, osoba
odpowiedzialng za eksploatacje samochodu jest kierownik komoérki organizacyjne;.

2. Pracownik korzystajacy z samochodu stuzbowego zobowigzany jest do:

1) korzystania z samochodu stuzbowego zgodnie z jego przeznaczeniem,

2) wypelniania zalecen producenta zawartych w instrukcji obstugi w zakresie utrzymania
sprawnosci technicznej, bezpieczenstwa oraz obowigzkowego wyposazenia,

3) dbatosci o estetyke 1 czystos¢ powierzonego samochodu,

4) zglaszania Kierownikowi Referatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska stwierdzonych usterek oraz potrzeb dokonania remontu lub naprawy,

5) odnotowania w karcie przebiegu pojazdu (stanowigcej zalacznik nr 4 do niniejszej
instrukcji) kazdorazowego korzystania z samochodu stluzbowego z uwzglednieniem daty
wyjazdu, punktu docelowego, stanu poczatkowego, stanu koncowego 1 iloSci
przejechanych kilometrow,

6) postepowania zgodnie z przepisami ruchu drogowego,

7) postepowania zgodnie z zaleceniami ubezpieczyciela samochodu w przypadku kolizji,
wypadku lub innego zdarzenia powodujacego uszkodzenie samochodu.

3. Pracownicy, ktorzy zostali upowaznieni przez Wojta Gminy Jandéw do kierowania
samochodem stuzbowym, przejmuja pelng odpowiedzialno§¢ materialng za
powierzony pojazd wraz z wyposazeniem, na czas jego uzywania. Pracownicy Ci
podpisuja Deklaracj¢ odpowiedzialnosci materialnej stanowiagca zatacznik nr 5 do
niniejszej instrukcji, ktoérg dotacza si¢ do akt osobowych.

4. W samochodzie sluzbowym znajduje si¢ indywidualny ,,Wykaz wyposazenia
ruchomego”. Pracownik korzystajacy z samochodu stuzbowego jest zobowigzany
kazdorazowo sprawdzi¢ kompletno$¢ wyposazenia. W przypadku stwierdzenia rdznic,
nalezy zglosi¢ ten fakt Kierownikowi Referatu Budownictwa, Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska.



Zaltacznik Nr 1 do Instrukcji
korzystania z samochodu
shuzbowego stanowiacego
wlasno$¢ Gminy Janow

(imi¢ 1 nazwisko kierowcy)

SamOChOd MATKI: o oottt

ROdzZa] paliwa: ... s

Norma zZuzycia PaliWa: ... ..o e

1. Stan licznika na poczatek MIeSIZCa: .....vuviirtinttitiitt ettt eeeeieaneenns
2. Tlo$¢ zakupionego paliwa w miesigcu:

L. p. Data zakupu paliwa

Stan licznika przy tankowaniu

Io$¢ zakupionego paliwa

Razem:

3. TIlos¢ przejechanych kilometrow w miesigcu:

4. Zuzycie paliwa wg ustalone] NOTIMY: ....oouiiuiiit it eeanen

Sporzadzit:

Sprawdzit:

Zatwierdzil:




Zalacznik Nr 2 do Instrukcji
korzystania z samochodu
shuzbowego stanowiacego
wlasno$¢ Gminy Janow

Miesi¢czna karta kosztow eksploatacji samochodu stuzbowego

L Data zakupu materiatu Rodzaj materiatu Nr faktury/data Koszt
-P eksploatacyjnego eksploatacyjnego/ushugi wystawienia
Razem:
Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:




Zalacznik Nr 3 do Instrukcji
korzystania z samochodu
shuzbowego stanowiacego
wlasno$¢ Gminy Janow

Janow, dnia ...,
UPOWAZNIENIE
Upowazniam Pana/Panig ... ,
zatrudnionego/na w Urzedzie Gminy Janow na stanowisku
legitymujacego si¢ dowodem osobistym Nnr .................coceeiiiiiiann.n , do prowadzenia
pojazdu stuzbowego marki ... NI 1eJeStracyjny .....o.oovevevennnnnn.



Zalacznik Nr 4 do Instrukcji

korzystania z samochodu
shuzbowego stanowiacego
wlasno$¢ Gminy Janow

(imi¢ 1 nazwisko kierowcy)

SamMOChOd MATKI: o oottt

ROAZa] Paliwva: ... e

Stan licznika na poczatek MIeSIgCa: .......eveientii i

L.p. | Data wyjazdu

Opis trasy
(skad-dokad)

Cel wyjazdu

Liczba
faktycznie
przejechanych
kilometrow

Podpis

Razem:




Zalacznik Nr 5 do Instrukcji
korzystania z samochodu
shuzbowego stanowiacego
wlasno$¢ Gminy Janow

Janow, dnia ...,

stanowisko

Deklaracja Odpowiedzialnosci Materialnej

W zwiazku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu
stuzbowego marki: ...........coooiiiiiiii 1Y QG [ 2100 1 1) RN
niniejszym o$wiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony samochdd
oraz za wyposazenie ruchome znajdujace si¢ w tym samochodzie, na czas jego uzywania.
Kazdorazowo, po zakonczeniu uzywania samochodu sluzbowego, zobowiazuje si¢ do jego
zwrotu wraz z calym wyposazeniem. Zobowigzuje si¢ jednocze$nie do przestrzegania

warunkow eksploatacji w/w samochodu stuzbowego.

(data 1 podpis pracownika)



