wOJT
GMINY DOMANIOW
55-216 DOMANIOW 56
woj. dolnoslgskie

Zarzadzenie Nr 209/2020
Wajta Gminy Domaniow
z dnia 27 paidziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji korzystania i eksploatacji samochodu stuzbowego w Urzedzie
Gminy Domaniow”.

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2020
poz. 713) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,Instrukcje korzystania i eksploatacji samochodu stuzbowego w Urzedzie Gminy
Domaniow” stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Domanidw.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wOolT

W
mgr inz. Wojciech Glogulski
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WOIT
GMINY DOMANIOW
55-216 : DOMANIOW 56
woj. dolnoglgskie Zafqcznik do Zarzqdzenia Nr 209/2020

Wdjta Gminy Domanidw z dnia 27 pazdziernika 2020 r.

Instrukcja korzystania i eksploatacji samochodu
stuzbowego w Urzedzie Gminy Domaniéw

§1 .
Instrukcja uzytkowania samochodu stuzbowego w Urzedzie Gminy Domaniéw zwana dalej Instrukcja,
okreéla zasady eksploatacji samochodu stuzbowego, rozliczania zuizycia paliwa oraz obowigzki
kierujgcych pojazdem stuzbowym.

§2
llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
samochodzie stuzbowym - nalezy przez to rozumieé¢ samochdd stuzbowy marki: SKODA FABIA nr rej.
DOA 72141, stanowigcy wiasno$¢ Gminy Domaniéw bedacy w posiadaniu Urzedu Gminy Domanidw,
Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Domaniéw,
Kierujgcym — rozumie sig przez Wéjta i pracownikéw Urzedu Gminy Domaniéw posiadajacych
upowaznienie oraz uprawnienia do kierowania pojazdami samochodowymi
Zarzgdzajacym — rozumie sig przez to Inspektora ds. bezpieczeristwa i zarzadzania kryzysowego
zarzgdzajgcego samochodem pozostajacym w dyspozycji Urzedu Gminy,
Normie zuzycia paliwa - nalezy przez to rozumie¢ ustalong odrgbnym pismem Wéjta Gminy norme
paliwa dla samochodu stuzbowego bedacego w posiadaniu Urzedu Gminy Domanidw.

§3
Samochodem stuzbowym moze kierowa¢ Wéjt i pracownicy Urzedu Gminy Domanidéw, na podstawie
udzielonego upowaznienia, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcji.
Samochdd moze by¢ uzywany wyfacznie do zaspokojenia stuzbowych potrzeb Urzedu.
W wyjatkowych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika, dopuszcza sie mozliwosé korzystania z
samochodu do celéw innych niz stuzbowe na podstawie umowy za petng odptatnoscia.
Odptatnos¢ o ktérej mowa w ust. 3 ustalana jest wg. stawki za 1 km okreslonej w Rozporzadzeniu
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i
motorowerow niebgdgcych wiasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 202 r Nr 27, poz. 271 ze zmianami).

§4
Pracownicy zgtaszaja zapotrzebowanie na korzystanie z samochodu Zarzadzajacemu.
Przy zlecaniu wyjazdéw stuzbowych Zarzgdzajacy bierze pod uwage potrzeby pracownikéw, pilnosé i
charakter realizowanych zadar z uwzglednieniem zasad oszczednego gospodarowania.
Kierujacy korzystajacy z samochodu zobowigzani sg do kierowania sig zasada celowosci i oszczednosci.
W celu racjonalnego wykorzystania samochodu, przejazd powinien odbywaé sie najkrétsza droga i
wedtug trasy zgodnej ze zlozonym zamdwieniem (z wyjatkiem szczegdlnych, uzasadnionych sytuacji
losowych).
Urzad ponosi petne koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania samochodu.

§5
1. Kierujgcy samochodem ma obowiagzek posiadac¢ przy sobie dokumenty uprawniajace do
prowadzenia samochodu:
1) prawo jazdy,
2) dowdd rejestracyjny pojazdu,
3)potwierdzenie wniesienia opfaty obowigzkowego ubezpieczenia komunikacyjnego od
odpowiedzialnosci cywilnej OC oraz AC.
2. Przed wyjazdem stuzbowym Kierujacy pobiera od Zarzadzajacego karte drogowa, kluczyki od
samochodu, dowdd rejestracyjny oraz dowdd ubezpieczenia OC oraz AC (jeéli dotyczy).
3. Po zakonczeniu wyjazdu stuzbowego Kierujgcy zobowigzany jest zwrécié¢ Zarzadzajacemu kluczyki
oraz dokumenty o ktérych mowa w ust. 2 oraz zgtosi¢ wszelkie nieprawidtowosci odnoénie samochodu.



4. Kierujacy zobowigzani sg do:
1) eksploatowania samochodu z zachowaniem zasad bezpieczeristwa i ekonomicznych warunkow
jazdy, a takze dbania o czysto$é uzytkowanego pojazdu;
2) przestrzegania obowigzujgcych norm zuzycia paliwa;
3) dokonywania biezacej obstugi samochodu ze szczegllnym uwzglednieniem kontroli: oéwietlenia,
stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chfodniczym;
4) niezwtocznego zgtoszenia zauwazonych awarii lub usterek Zarzadzajgcemu;
5) niezwlocznego powiadomienia wiasciwego terytorialnie organu Policji w przypadku: wypadku
drogowego, kolizji, kradziezy samochodu badz elementéw jego wyposazenia w celu spisania protokotu
oraz zgtoszenie szkody do ubezpieczyciela za posrednictwem Zarzadzajacego;
5. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa kierujacy.
6. Kierujgcy samochodem powinien posiada¢ waine badanie lekarskie, wydane na podstawie
przepiséw obowigzujgcych w sprawie badar lekarskich kierowcow.
7. W przypadku utarty uprawnieri do kierowania pojazdami Kierujgcy zobowigzany jest niezwlocznie
zgtosi¢ ten fakt Zarzgdzajgcemu.
8. Kierujacy nie moze udostepnia¢ samochodu osobom trzecim do korzystania, z wyjatkiem
szczegolnych, uzasadnionych sytuacji losowych.

§6
1. Statym miejscem postoju samochodu jest: parking przed Urzedem Gminy Domanidw. ‘
2. W przypadku odbywania kilkudniowej podrézy stuzbowej miejscem postoju samochodu jest parking
strzezony lub inne miejsce gwarantujace jego bezpieczenstwo i spetniajace wymogi okreslone w
umowie ubezpieczenia.
3. W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze udzieli¢ kierujgcemu jednorazowej zgody na parkowanie
samochodu w innym miejscu, niz okreslone w ust. 1. Zgoda dotyczy, w szczegéInosci przypadkéw takich
jak: zakoniczenie pracy w porze nocnej lub rozpoczecia pracy we wczesnych godzinach porannych
nastepnego dnia.
Wzér zgody stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukgji.

§7
1. Zakupu paliwa do samochodu dokonujg Zarzadzajacy oraz Kierujgcy na wyznaczonych przez
Zarzadzajacego stacjach paliw, w przypadku zawartej umowy na dostawe paliwa na stacji paliw zgodnie
z zawartg umowg, kazdorazowo tankujgc do petnego baku.
2. W przypadku kilkudniowej podrézy stuzbowej oraz podrézy stuzbowej poza teren Gminy
uniemozliwiajgcej tankowanie na wskazane;j stacji dokonuje sie zakupu paliwa na stacji paliw bedacej
na trasie podrozy. W tym przypadku nalezy pobra¢ dowdd zakupu (faktura VAT) wystawionego na
Gming Domaniéw. W wyjatkowych sytuacjach kierujgcy moga dokonaé zakupu paliwa w inny sposob
niz okredlony w ust. 1 po akceptacji Wéjta pisemnych wyjaénieniach Kierujgcego i przedstawieniu
dowodu zakupu (faktury VAT) wystawionego na Gmine Domaniow.

§8
1. Dla samochodu stosuje sie karty drogowe wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszej
instrukcji.
2. Karta drogowa samochodu jest drukiem $cistego zarachowania, wobec czego powinna by¢ ona
nalezycie ewidencjonowana, prowadzona i przechowywana.
3. Karty drogowe wydaje, ewidencjonuje i przechowuje Zarzadzajacy.
4. Wydanie kolejnej karty drogowej dla samochodu nastepuje po zwrocie poprzedniej karty drogowej,
po zapisaniu wszystkich rubryk drugiej strony karty drogowe;j.
5. Karty drogowe wystawia Zarzadzajacy, wypetniajac odpowiednie rubryki na pierwszej stronie karty
z uwzglednieniem sytuacji, iz karta drogowa wydana jest na okres dtuzszy niz dzien, maksymalnie jeden
miesigc i dla wielu Kierujgcych.
6. Druga strone karty wypetniaja Kierujacy przy wykonywaniu zadania stuzbowego.
7. Karty drogowe bez numeru serii oraz podpisu sg niewazne.
8. Ewidencjg wydawanych kart drogowych prowadzi sie w rejestrze wydanych kart drogowych.



9. Karta drogowa wazna jest na okres diuizszy niz jeden dzien, ale nie dtuzszy niz miesigc. O okresie
waznosci danej karty drogowej decyduje mozliwoéé dokonywania stosownych zapiséw dotyczgcych
jazd, na jej drugiej stronie.
10. Kierujacy kazdorazowo wypetnia rubryki drugiej strony karty drogowej oraz odpowiada za ich
prawidiowe i zgodne ze stanem faktycznym wypetnienie, rozpoczynajgce i koriczace - jazde
samochodem.
11. Stwierdzone przez Zarzadzajacego fakty niezgodnoéci przebiegu km, nieczytelnych zapiséw
wymagaja pisemnego wyjasnienia Kierujgcego, ktéry tych zapiséw dokonat.

§9
Ewidencjonowanie wykorzystania samochodu odbywa sie w oparciu o:
1) faktury zakupu paliwa;
2) karty drogowe.
2. Do 5 dnia kalendarzowego po uptywie okresu rozliczeniowego Zarzadzajacy sprawdza zwrécone
karty drogowe, zaréwno pod wzglgdem merytorycznym, jak i formalnorachunkowym.

§10
1. W przypadku samochodu Skoda Fabia o nr rej. DOA 72141 norma zuzycia paliwa zostanie ustalona
po uptywie okresu dwdch miesiecy od daty przyjecia samochodu do uzytkowania tj. od 1 stycznia 2021
r.
2. Normy ustala Zarzadzajacy i przedktada Wéjtowi do zatwierdzenia.
3. Ustalone normy sg normami $rednimi, uwzgledniajacymi jazde w cyklu miejskim i poza miejskim.
4. Zuzycie paliwa przez samochdd, rozlicza Zarzadzajacy w okresach miesiecznych. .
6. Miesigczne zuzycie paliwa rozliczane bedzie po zakoriczeniu miesiaca, nie poézniej niz do 15 dnia
kalendarzowego po uptywie okresu rozliczeniowego.
7. W celu prawidtowego rozliczenia paliwa, wprowadza sie obowigzek zatankowania pojazdu do
petnego zbiornika, ostatniego dnia pracy w miesiacu, na koniec pracy (przez kierujacego, ktéry jako
ostatni korzystat z samochodu stuzbowego).



Zafqcznik nr 1 do ,Instrukcji korzystania i eksploatacji
samochodu sfuzbowego w Urzedzie Gminy Domanidw”,

Domaniow, dnia ....cceeeeveveeeeeeeeeeeeeennens r.
(piecze¢ nagtéwkowa)
UPOWAZNIENIE Nr ..........
Upowazniam Pana/Pania  ..ccccceevceereercvisssenecsinennns 11 ; IR
legitymujgcego/cg sie dowodem osobistym seria ............... 1| P, wydanym przez
................................................. oraz prawem jazdy kat. ....... Nr .ocvcvevvveviiiiiiieenen.... do kierowania

samochodem sfuzbowym marki Skoda Fabia o numerze rejestracyjnym DOA 72141 bedacym w
dyspozycji Urzedu Gminy Domaniow.
Upowaznienie wazne jest od dnia wystawienia do dnia ......c.occeeeeeeeeeevereesrnnnns

{podpis i piecze¢ Wojta)
Oswiadczam, ze zapoznatem/am sig z Instrukcja korzystania i eksploatacji samochodu stuzbowego w
Urzedzie Gminy Domaniow i przyjmuje ja do stosowania oraz przestrzegania zawartych w niej zapisow.

{data i podpis pracownika)

Otrzymujg:
1) Upowazniony pracownik
2) afa.



Zatqcznik nr 2 do , Instrukcji korzystania i eksploatacji
samochodu stuzbowego w Urzedzie Gminy Domanidw”.

Domanidw, dnia .......ccccceveeerevrenrrennenn. r.

(piecze¢ nagtéwkowa)

ZGODA

Wyrazam zgodg na parkowanie samochodu stuzbowego Urzedu Gminy Domaniéw marki Skoda Fabia
nrrejestracyjny DOA 72141 W dNiU w...cvvneiusemssnssncnenenes W INNYM miejscu niz miejsce statego postoju.

(podpis i piecze¢ Wéijta)



ADVd ATV DNIAIMA JANNN

MOINVINOQ VNIND

MOIURUIO( AUTWD) 31ZP3zIN) M 08240GZN}s NPOYoOUIES

1loejeordsye 1 eruRISAZI0N 1foyNASUT™ Op ¢ IU Niuzobe7

IMEISAM b e BIUP QUOIMEISAM BBy Hzpameadg Hzo11q0
ouojedozid — ouozpazozsoez £
:ob1satw Auddjseu gu ofe)sozog rd
‘lurexjjepop z zeim uuou Im afnsnyskzig II
(Komorary sidpod) WAZEa edRIsaIW ndi m 034Znz 01
014Znz 6 YONIZOI ‘UoYAm |8
£ VINA Od ANZVM HINAZDAIdZHdN 0)Aznz L 'zpo8 '1dozid|9
01Aznz < uny 0jAqezid |
a VINd Od ANZVM aV1OAZ4d WHAZVY 3
eokrsatur nSe1o M ouriqod ré
........................................................... BIUD WopeUONAM 3SNISq0 T-LO vakisarw 08a§3a1qn z ofeysozod I
nlajo emied MonI
wafp30
E&OOM\ﬂme .......u.—w.}?_.—.mnm .N..—O\ﬂN—.—N .NEOZ ............................ —;U.H hz
Q \ﬂ.Hn ..................................... .Num .HNS
-- QNQN .......................... QW._.HMD_”E .N.Z
ODHMOUOHDONYS NAZVIOd
VAMODO0UA VLAV VNZIHISAIIA
020C/ *** / V BLIdS Tezanjzox nfojo yson|  mied psopr|  Ampyey au EJEp
sidpog sidpog (yaeayi] M) ouraqog

HOANGId MOTVIIALVIA AINAZOT TZOd




11

01

6

8

9

s

£

4

uiw

EHIUZI] UE)S

zpo3

eYIUZOI| ug)s

unw
‘zpo3

Komouary

sidpog

Uy

pzelizig

pzelpQ

OYSIMZEN]

Apzefl 19D

peyop - piys
Apzel eseap,

ejusuodsAp
OYSIMZEN

EJe(q




