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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenie Nr 71/2013
Wojta Gminy Nowy Targ
z dnia 31.05.2013r.

Instrukcja
uzytkowania samochodu sluzbowego oraz gospodarki paliwami plynnymi

§1

1. Ilekro¢ mowa w regulaminie o:

1)
2)

3)

samochodzie stuzbowym — nalezy przez to rozumie¢ samochod osobowy stanowiacy
wlasnos¢ Gminy Nowy Targ, oddany w uzytkowanie Strazy Gminne;j.

uzytkownika samochodu, kierowcow — nalezy przez to rozumie¢ funkcjonariuszy
Strazy Gminnej,

Komendancie Strazy Gminnej — nalezy przez to rozumiec Komendanta Strazy
Gminnej, Gminy Nowy Targ,

2. Komendant Strazy Gminnej zapewnia prowadzenie ewidencji dokumentacji oraz
wydatkowania $rodkéw finansowych przeznaczonych na utrzymanie samochodu
stuzbowego, a mianowicie:

1)
2)

3)
4)

3)

kart drogowych

miesiecznego rozliczenia zakupu i zuzycia paliwa, wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik Nr 3,

Wydawanie kierowcom kart drogowych wraz z dokonaniem wpisu zlecenia wyjazdu,
weryfikowanie zgodno$ci danych zawartych w miesigcznym rozliczeniu zakupu 1
zuzycia paliwa z przedkiadanymi w celu rozliczenia tych wydatkéw fakturami,
rachunkami,

weryfikowanie zgodnosci danych na wydatki zwiazane z zakupem czesci zamiennych,
materialow eksploatacyjnych oraz ustug z przedktadanymi w celu rozliczenia tych
wydatkoéw fakturami, rachunkami,

3. Komendant Strazy Gminnej moze upowazni¢ w razie jego nieobecnosci funkcjonariuszy
Strazy Gminnej do wykonywania w jego imieniu czynnosci o ktorych mowa w pkt.2,
okreslajac zakres ich zadan, obowiazkow i odpowiedzialnosci.

§2

Do prowadzenia samochodu stuzbowego upowaznia si¢ funkcjonariuszy Strazy Gminnej.

§3

1. Uzytkownik samochodu zobowiazany jest do:

1Y)

2)
3)
4)
S)

6)

eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa 1 ekonomicznych
warunkow jazdy,

dbania o czystosé uzytkowanego pojazdu,

przestrzegania obowiazujacych norm zuzycia paliwa,

dokonywania codziennej obstugi techniczne] samochodu,

przestrzegania wykonywania badan technicznych samochodu okreslonych przepisami
prawa,

w przypadku zauwazenia awarii czy usterek — natychmiastowe zgloszenie ich
Komendantowi Strazy Gminnej,



7) przeprowadzania napraw i okresowych przegladow w specjalistycznym warsztacie
ushugowym,

8) w przypadku kolizji, wypadku drogowego, kradziezy samochodu badZ elementow
jego wyposazenia — niezwloczne powiadomienia Policji oraz zgloszenia szkody do
ubezpieczenia,

9) nalezytego przechowywania kluczy do samochodu, garazu oraz dokumentow
samochodu,

10) biezacego dokonywania wpisdw w kartach drogowych,

11) sporzadzanie miesigcznych rozliczen zakupu i zuzycia paliwa.

2. Uzytkownikowi samochodu zabrania si¢ udostgpniania pojazdu osobom

3.

nieupowaznionym.

Po zakoficzeniu pracy samochod parkowany bedzie w stuzbowym garazu na terenie urzedu
gminy lub po uzyskaniu zgody Wéjta Gminy w miejscu zamieszkania uzytkownika
samochodu stuzbowego.

Spowodowanie przez uzytkownika samochodu szkody, ktora nie podlega ZWIOtowl Z
tytutu ubezpieczenia OC i AC przewiduje odpowiedzialno$¢ majatkowa tej osoby do
maksymalnie 3 miesigcznych pensji (art.119 i 122 Kodeksu pracy)

§4

1. Ewidencjonowanie przejazdow samochodu stuzbowego prowadzone jest przez
uzytkownika na ponumerowanych kartach drogowych.

2. Karty drogowe wydawane sa uzytkownikowi samochodu codziennie przed pierwszym
wyjazdem lub na koniec dnia poprzedniego.

3. Karta drogowa jest wydawana i wypelniana odrgbnie na kazdy dziefi pracy
samochodu.

4. Uzytkownik samochodu przed otrzymaniem karty drogowej ma obowigzek zda¢
wypetniona karte drogowa z poprzedniego dnia.

5. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dziefi wolny od pracy, karta
drogowa wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajacym dzien wyjazdu.

§5

1. Rozliczanie przebiegu oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach miesigcznych
na podstawie kart drogowych, o ktorych mowa w § 4 oraz miesigcznych kart zuzycia
paliwa, ktorych wzor stanowi zatacznik Nr 3.

2. Miesieczna kart¢ zuzycia paliwa samochodu wypetnia uzytkownik samochodu.

3. Uzytkownik samochodu po zakonczeniu miesiaca przedkiada miesigczng karte
zuzycia paliwa.

4. Przy rozliczeniu paliwa stosuje si¢ normy zuzycia ustalone z zataczniku Nr 2.

5. Pojazd w przypadku przekroczenia ustalonej normy z powodu techniczne;j
niesprawnosci powinien by¢ natychmiast przywrocony do stanu technicznego
zapewniajacego zuzycie paliwa w granicach ustalonych norm.

6. W przypadkach awaryjnych, np. peknigcie zbiornika lub przewodu paliwowego,
wycieku paliwa z uktadu zasilania, nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowa¢ w karcie
drogowej pojazdu oraz powiadomi¢ Komendanta Strazy Gminnej.

7. Fakt dokonania zakupu paliwa nalezy odnotowa¢ w karcie drogowej podaniem ilosci
oraz w miesiecznej karcie zuzycia paliwa, ktora stanowi zatacznik do instrukeji.



y)

2)
3)

4)

3)

Uzytkownik odpowiedzialny jest za prawidlowe dokonywanie wpiséw dotyczacych
zakupu paliwa w karcie drogowe].

Rozliczenie kierowcy z zakupionego paliwa oraz jego zuzycia dokonuje si¢ raz w
miesigcu. Rozliczenie to podlega na poréwnaniu ilosci paliwa zakupionego oraz
zuzytego w okresie rozliczeniowym z ilo$cig paliwa, ktére samochdd powinien zuzy¢
w tym okresie wedlug normy w stosunku do ilosci faktycznie przejechanych
kilometrow.

Jezeli w wyniku rozliczenia okaze sie, ze ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest
mniejsza od ilosci paliwa, ktora pojazd mogt zuzy¢ w danym okresie na postawie
normy zuzycia, réznica ta oznacza oszczednoscei. Jezeli ilos¢ rzeczywiscie zuzytego
paliwa jest wigksza od ilosci ktora pojazd mogt zuzy¢, to réznica tych ilosci oznacza
zuzycie ponad ustalong norme (przepat)

W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa kierujacy samochodem
stuzbowym przedstawia wyjasnienie na pismie.

Decyzje w sprawie sposobu rozliczania ,przepatu” lub ,oszczednosci” po
uwzglednieniu okolicznosci ich wystapienia podejmuje Komendant Strazy Gminne;.
W razie stwierdzenia rozbieznosci, a szczegélnie przepatu w zakresie zuzycia paliwa
przez samochéd stuzbowy mozna powolaé komisje i dokona¢ komisyjnego
tankowania pojazdu. Komisja na podstawie zatankowanego komisyjnie paliwa oraz
faktycznie przejechanych kilometrow wyliczy zuzycie paliwa i wyznaczy norme
zuzycia paliwa przewidziang w danym okresie w uzytkowanym samochodzie.

Komisja przedstawi protokét z tankowania uzytkowanego samochodu wraz z
wyliczeniem faktycznego zuzycia i ustala norme do zatwierdzenia.



