ZARZADZENIE NR 296/2020
BURMISTRZA DZIERZGONIA

z dnia 27 stycznia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia "Instrukcji korzystania i eksploatacji samochodu stuzbowego w Urzedzie
Miejskim w Dzierzgoni"

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2019,
poz. 506 ze zmianami) , oraz art. 53 ust.] w zwiazku zart. 44 ust. 213 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych ( Dz. U. z 2019 , poz.869 ze zmianami ) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam "Instrukcj¢ korzystania i eksploatacji samochodu stuzbowego w Urzg¢dzie Miejskim
w Dzierzgoniu".

§ 2. 1. Na zasadach okreslonych w niniejszej instrukcji oraz w indywidualnej umowie o pracg ,
pracodawca powierza pracownikowi Urzedu samochdd shuzbowy wcelu wykonywania obowigzkow
pracowniczych kierowcy, okreslonych w umowie, o ktérej mowa powyzej. Upowaznienie do kierowania
samochodem stuzbowym, dla kierowcy i innych pracownikow Urzgdu, stanowi wzor zawarty w zataczniku nr
5 do niniejszego zarzadzenia.

2. Powierzenie izwrot samochodu stuzbowego nastgpuje na podstawie pisemnego protokotu zdawczo-
odbiorczego, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Wraz z samochodem wydane zostaja: komplet kluczykow, dowdd rejestracyjny, ubezpieczenie OC AC
pojazdu.

4. Samochdd pozostaje do dyspozycji pracownika jedynie w czasie wykonywania przez niego obowigzkoéw
pracowniczych.

§ 3. 1. Samochdd nie moze by¢ oddany do uzywania osobom trzecim, z tym zastrzezeniem ze na polecenie
pracodawcy samochdd moze by¢é uzywany przez innego pracownika w celu wykonywania przez niego
okreslonych czynnosci stuzbowych.

2. W przypadku wystapienia zdarzenia powodujacego wystapienie szkody w czasie uzywania samochodu
przez innego pracownika, pracownik ten ponosi odpowiedzialno$¢ materialng.

3. Spowodowanie przez kierowce lub osobe, ktorej powierzono w uzytkowanie samochdd stuzbowy,
szkody, ktéra zjego winy nie podlega zwrotowi zubezpieczenia pojazdu, powoduje odpowiedzialnosé
majatkowa tej osoby , do pelnej kwoty wysokosci spowodowanej szkody

§ 4. 1. Eksploatowanie samochodu winno odbywac¢ si¢ z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznego
sposobu jazdy, z przestrzeganiem obowigzujacych norm zuzycia paliwa.

2. Kierowca oraz inne osoby, ktorym powierzono w uzykowanie samochdd shuzbowy, zobowigzani sa
sprawowac¢ nalezyta piecze nad powierzonym pojazdem, a w szczegdlnosci zobowigzani sg do:

1) utrzymania samochodu w nalezytym stanie, w tym do dokonywania codziennej kontroli: o§wietlenia, stanu
ogumienia, plynow eksploatacyjnych;

2)w przypadku zauwazenia awarii czy usterek- niezwlocznego zgloszenia ich kierownikowi referatu
organizacyjnego Urzedu :

3) zglaszania kierownikowi referatu organizacyjnemu Urzedu informacji o koniecznosci przegladow 1
zabiegdbw konserwacyjnych, okreslonych w instrukcji eksploatacyjnej i gwarancyjnej samochodu.

§ 5. 1. Do obowiazkow pracownika nalezy w szczego6lnosci:
1) poza godzinami pracy parkowanie samochodu stuzbowego w miejscu okreslonym przez pracodawce;
2) dbanie o czysto$¢ samochodu;
3) przestrzeganie zakazu palenia papierosow w samochodzie;
4) przestrzeganie zakazu pozostawiania w samochodzie cennych przedmiotow;

5) bezwzglednego stosowania zamontowanych w samochodzie zabezpieczen przed kradzieza;
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6) przestrzeganie zakazu zabierania nieznanych autostopowiczow.

2. Kierowcy oraz inne osoby, ktorym powierzono w uzytkowanie samochdd stuzbowy, zobowigzani sg do
niezwlocznego, lecz nie pdézniej niz w ciggu jednej godziny od: wystgpienia wypadku drogowego lub kolizji,
od powziecia wiadomosci o kradziezy samochodu lub wiamaniu do samochodu poinformowac¢ pracodawce
o zaistnatym inccydencie. W przypadku pozostatych szkdd, poinformowania pracodawcy o kazdym
zaistniatym zdarzeniu i szkodzie oraz o ewentualnych roszczeniach innych uczestnikow zdarzenia.

2. W kazdym przypadku zaistnienia wypadku drogowego lub kolizji, kradziezy lub witamania do
samochodu oraz powstania innych szkod pracownik zobowigzany jest do natychmiastowego zgloszenia tego
faktu do odpowiedniego wedlug miejsca zdarzenia komisariatu Policji, bez wzgledu na niekorzystne dla
siebie okolicznosci zdarzen.

3. W przypadku odmowy podj¢cia czynnosci przez Policje pracownik zobowigzany jest odnotowa¢ dane
Jednostki Policji, ktora zostata powiadomiona o zdarzeniu, oraz date, godzing i nazwisko osoby przyjmujacej
zgloszenie.

§ 6. 1. Pracownik przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony mu samochdd stuzbowy.
Wzér deklaracji odpowiedzialno$ci materialnej stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

2. Pracownik ponosi pelna odpowiedzialno§¢ materialng w przypadku kazdej zawinionej przez siebie
szkody powstatej na skutek:

1) naruszenia przepisOw prawa, wtym zwlaszcza ustawy - Prawo o ruchu drogowym, w szczegoélnosci
powstatej w przypadku jazdy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych;

2) niewlasciwej eksploatacji samochodu, w tym uzytkowania pojazdu niezgodnie z jego przeznaczeniem oraz
celowego uszkodzenia;

3) przedwczesnego zuzycia samochodu spowodowanego niewtasciwg jego eksploatacja potwierdzong
przez uprawnionego rzeczoznawce.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ materialng w przypadku wilamania do samochodu Iub
kradziezy powierzonego mu samochodu, w przypadku nieprawidtowego zabezpieczenia pojazdu Ilub
zaistnienia innych okolicznosci wytaczajacych odpowiedzialno$¢ ubezpieczyciela pojazdu (np. pozostawienie
kluczykow w stacyjce, dokumentéw pojazdu w samochodzie).

4. Pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ materialng za szkody powstate w wyniku uzywania
samochodu przez nieuprawnione osoby, ktérym pracownik pozwolit na korzystanie z samochodu.

5. Pracodawca nie pokrywa kosztoéw mandatow i innych kar pieni¢znych, do ktorych zaptaty obowigzany
jest pracownik.

6. Pracownik moze zosta¢ obcigzony kosztami poniesionymi przez pracodawce w wyniku niedopetnienia
przez pracownika obowigzku zgloszenia zaistniatej szkody w okreslonym przepisami terminie

§ 7. Pracodawca pokrywa koszty eksploatacji powierzonego samochodu, z wylaczeniem kosztow
wyraznie wymienionych w niniejszym zarzadzeniu .

§ 8. Dokumentacje eksploatacyjng samochodu stuzbowego tworza:
1) karta drogowa, ktorej wzor okresla zatacznik nr 2 do Instrukcji,

2) miesi¢czne zestawienie kart drogowych zawierajace zuzycie paliwa, ktdérego wzor okresla zatacznik nr 3 do
Instrukcji,

3) rozliczenie roczne faktycznego zuzycia paliwa, liczby przejechanych kilometrow izgodnosci z norma
zuzycia paliwa, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 4 do Instrukeji,

§ 9. 1. Karty drogowe, prowadzone sa w celu codziennego ewidencjonowania przejechanych kilometrow,
zuzycia paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozycji wyjazdu ipotwierdzenia oséb odbywajacych
podroz stuzbowa lub zlecajacych podréz stuzbowa.

2. Karty drogowe wydawane sg pracownikowi kierujagcemu pojazdem shuzbowym codziennie przed
pierwszym wyjazdem samochodu Iub na koniec dnia poprzedniego.

3. Karty drogowe mogg by¢ wydane na dtuzszy okres czasu, nie wigcej jednak nizna 5 dni.
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4. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od pracy, karta drogowa wydawana jest
w dniu roboczym poprzedzajacym wyjazd samochodu stuzbowego.

5. Karta drogowa za dany dzien musi by¢ zdana tego samego dnia lub najpdzniej rano dnia nastgpnego.
6. Kazdy zakup paliwa musi zosta¢ odnotowany w karcie drogowej z podaniem ilo$ci zakupionego paliwa.
7. Karty drogowe wydaje pracownik ds. obstugi sekretariatu.

§ 10. 1. Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesiecznych przez pracownika podstawie kart drogowych.

2. Miesigczne zestawienie kart drogowych za dany miesigc sporzadza pracownik ds. obslugi sekretariatu
najpozniej do 5 dnia nastgpnego miesiaca.

3. Prawidlowo$¢ dokonanego rozliczenia sprawdza  kierownik referatu organizacyjnego, a zatwierdza
Sekretarz.

4. W terminie do 10 stycznia kazdego roku pracownik ds. obstugi sekretariatu jest zobowigzany do
ztozenia Sekretarzowi Gminy ro o ktorym mowa w § 8 pkt 3.

5. Jezeli po zakonczeniu roku, w wyniku rozliczenia rocznego zachodzi potrzeba zmiany normy zuzycia
paliwa Sekretarz przedktada Burmistrzowi wniosek na okoliczno$¢ zmiany normy zuzycia paliwa.

§ 11. Nadzor nad wykonaniem zarzaadzenia powierzamSekretarzowi Dzierzgonia.
§ 12. Traci moc Zarzadzenie nr 577/2017 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 19 nczerwca 2017 roku.

§ 13. Zarzadzenie wchodziw zycie w dniu 1 lutego 2020 .

BURMISTRZ
DZIERZGONIA

JOLANTA SZEWCZUN
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 296/2020
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 27 stycznia 2020 r.

Przekazujacy: ...o.ooniii (imie 1 nazwisko)
PrzZe mMUJACY: ettt (imig i nazwisko)

Charakterystyka samochodu: Marka i typ: ....c.ooeinieiniii i

Stan Paliwa: ....ovvieeiiie e Stan licznika: .....................

Wyposazenie techniczne:

DOKUMENLY.....ccoviiiiieiiieeiie et

Ogolny (wizualny) stan samochodu (uwagi):

PRZEKAZUJACY PRZEJIMUJACY
(czytelny podpis) (czytelny podpis)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 296/2020
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 27 stycznia 2020 r.

1. Pieczg¢ Pracodawcy 2. KARTA DROGOWA
Seria  /  data:...............
3. Samochdd 0sobowy:........coovviiiiinnnnn... A (1510 10 | 1)
Marka 1 tyP..cceeeeeeeeeieeeeee e Pojemno$¢ cylindrow .........cccceevveieennnnne,
Rodzaj paliwa........cccoeeevveeiieeieeieeiene Rodzaj nadwozia..........ccceeevveecveennnennne.
Grupa......nT INNWENL.......ceeererrerrerrerenenens Migjsce garazowania...........cceeverevennen.
e (Nazwisko i imig¢ kierowcy) ............cooveinnnnn (wydajacy karte)
5.Rodzaj paliwa:.............oooeiiinn.
6. Stan licznika rozpoczecie jazdy ........o.oovvviiniininnnn,

7. Stan licznika, zakonczenie jazdy

9. Podpis osoby odpowiedzialnej: .....................

10. Liczba przejechanych km. .....................ooeele.
11. Stan licznika w momencie tankowania................
13. Nr faktury...........
15. Godzina odjazdu ................
16. Godzina przyjazdu.................
17. llo$¢ kilometrow

18. podpis odbywajacego podroz..................

8.Samochadd sprawny do wyjazdu

Id: 3BODOEBS-C610-4CC7-A655-1BSFASFDD80D. Podpisany

Strona 1



Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 296/2020

Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 27 stycznia 2020 r.

ZESTAWIENIE KART DROGOWYCH ZA MIESIAC........cccceeurueene
MARKA SAMOCHODU..................
STAN LICZNIKA Z PIERWSZEGO DNIA MIESIACA.............. KM
STAN LICNIKA W OSTANIM DNIU MIESIACA.........ccccoeuennne KM

LICZBA PRZEJECHANYCH KM...................

ILOSC ZAKUPIONEGO PALIWA...............

ZUZYCIE PALIWA.......ccccooveeeernnnne. 1

KWOTA WYDATKOWANA NA ZAKUP PALIWA..............

Liczba Stan licznika ilo$¢
Lp Nr karty Data jazdy . W momencie zakupionego Nr faktuy Kwota
przejechanych km . .
tankowania paliwa
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 296/2020
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 27 stycznia 2020 r.

ROZLICZENIE ROCZNE

faktycznego zuzycia paliwa, liczby przejechanych kilometréw i zgodnos$ci z normg zuzycia paliwa za rok

Marka samochodu:

Numer rejestracyjny

Rodzaj paliwa:

1. Stan licznika na dzien (poczatek roku)

2. Stan paliwa na zakonczenie dnia (koniec roku)

3. Stan licznika na dzien (koniec roku)

4. W roku przejechano kilometrow —
5. Zakupiono w roku paliwa —
6. Rzeczywista norma zuzycia paliwa za rok, na 100 km przebiegu —

Stwierdza si¢, ze w wyniku przeprowadzonej rocznej inwentaryzacji paliwa, nie zachodzi/zachodzi*
potrzeba wnioskowania zmian normy zuzycia paliwa do samochodu stuzbowego

nr rej. ustalong zarzadzeniem Burmistrza Dzierzgonia nr......z

dnia wynoszaca /100km

.................................. (czytelny podpis)

*niepotrzebne skresli¢

Id: 3BODOEB5-C610-4CC7-A655-1BSFASFDD80D. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 296/2020
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 27 stycznia 2020 r.\

UPOWAZNIENIE
do kierowania samochodem stuzbowym

UPOWAZIHAIML  oututitt ettt ettt eteeteete e te et e e e e te e te e et te et e teeaeenennaanenas (imi¢  1inazwisko
pracownika) Legitymujacego si¢ dowodem osobistym nr ..............ccoeeveinnnnn.e

oraz prawem jazdy kat. ........ nr
stuzbowego marki ...............ce 0 NUMETZE TEJEStIACYJNYIT  ..vvirterrinreneanteneaneaneanaenennens
Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Instrukcji korzystania i eksploatacji
samochodu stuzbowego w Urzgdzie Miejskim w Dzierzgoniu.

Dzierzgon, dnia ........cocevviiiiiiies e e (Burmistrz Dzierzgonia)
Os$wiadczenie pracownika:

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z trescia Instrukcji korzystania i eksploatacji samochodu stuzbowego
w Urzedzie Miejskim 1 akceptuje zawarte w niej warunki.

Dzierzgon, dnia ........ovvvriiiiii e e (
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 296/2020
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 27 stycznia 2020 r.

Dzierzgon, dnia..................
(Imig 1 NAZWISKO) ...ovviriiiiiiiiiieeans
(stanowisko stuZbowe).........ccoeevevvervennnnen.
DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE]

W zwigzku zupowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych zsamochodu shuzbowego; marki
......................................... o numerze rejestracyjnym ...................oeeevenn...... OSWiadczam, ze
przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony samochod (art. 114 i art. 122 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy).

czytelny podpis
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