Zahcznik do Zarzdzenia Nr 0050/21/2011
Burmistrza Gorzowglaskiego z dnia 03

marca 2011 roku w sprawie gospodarowania
samochodem stiowym marki Renault Laguna

INSTRUKCJA ]
w sprawie gospodarkisrodkami transportu w Gminy Gorzow Slaski

§1

1. Srodki transportu stanowte wtasnéé Gminy GorzowSlaski mog, byé wykorzystywane
wytacznie do celéw stitbowych.

2. Decyzje o wykorzystaniu samochoduwzlowego np. w celu wyjazdu pracownikéw na
szkolenia, konferencje, narady itp. podejmuje Bstrailub osoba przez niego upcinana.

§2

Pracownik, wykorzystagy samochdd sfbowy ponosi pelp odpowiedzialné majptkowa
za udosipniony pojazd i powstate uszkodzenia niewyrikajz normalnej eksploatacji, a
w szczegOlngci:

a) takich, ktoérych warks nie przekracza 1% sumy ubezpieczenia @&rej w dokumencie
ubezpieczenia i nie mniejil50 zt.,

b) powstate umdinie lub wskutek niedbalstwa pracownika,

c) wynikte podczas kierowania pojazdem w stani¢rnéwosci lub pod wptywengrodkdw
odurzajcych,

d) wynikte podczasiaywania samochodu jako nadzie przesfpstwa.

§3

Pojazdami stzbowymi mog, kierowa: pracownicy wymienieni w 8 2 Zagdzenia w

sprawie zasad korzystanigmdkéw transportu ddacych wiasnécia Gminy GorzowSlaski
na podstawie polecenia wyjazdu Aowego uzgodnionego z Burmistrzem Ilub asob
upowaniong przez niego

§4

Osoby kierujce pojazdem zobowzane § do posiadania nagiujacych dokumentow:
a) dokumenty wiasne:

aktualne prawo jazdy

dokument stwierdzagy tazsamaé

b) dokumenty pojazdu:

dowdd rejestracyjny z aktualnym badaniem techniozny

polisc ubezpieczeniowOC z dowodem wptaty

karte drogowg

85
Kierujacy pojazdem zobowkany jest do:

1. Przestrzegania przepisow ustawy Prawo o rucbgoavym.
2. Utrzymywania pojazdu w czystm oraz stanie technicznym warunkeym petne



bezpieczastwo przewaonych osab.
4. Informowanie przelmnych o zauwzonych w trakcie jazdy usterkach wptyweych na
warunki eksploatacji pojazdu i bezpieagavo przewaonych osob.

86

1. Za normatywne zycie paliwa przyjmuje si nornt okreslona podczas eksploatacji
pojazdu

2. Dopuszcza sizwigkszenie zaycia paliwa do 10% normy w przypadku jej przekrotae
ze wzgkdu na warunki atmosferyczne np. atenie temperatury powietrza pagj G.C,
intensywne opadyniegu powodujce utrudnienia w ruchu pojazdéw lub jazdy na krdiki
odcinkach na nie rozgrzanym silniku oraz japo drogach polnych nieutwardzonych.

§7

1. Stwierdzenie, przez pracownika nadzgrago eksploatagjsamochodu, przekroczenia
normy zuycia paliwa w okresie miegsa, tj. w okresach rozliczeniowych kart drogowych,
powoduje obcizenie osob kierujaca pojazdem kosztami ponadnormatywnegozyzia
paliwa.

2. W przypadku, gdy pojazdem w danym miesi kieruje wecej niz 1 o0soba,
odpowiedzialné za ponadnormatywne zycie paliwa ponoszona jest przez wszystkich
kierujacych w réwnych cgciach, o ile nie jest niiwe ustalenie osoby odpowiedzialnej za
spowodowanie zwkszenia zuaycia paliwa.

3. Za ponadnormatywne zycie paliwa nie ponosi odpowiedziakud kierujacy pojazdem, o
ile zgtosi ten fakt w trakcie eksploatacji przedoemu lub wykonuje jazdna polecenie
przetazonego, ktory zostat o tym fakcie poinformowany odpeminia notatky stuzbowa.

§8

Kazdy samochdd powinien bywyposaony w:
gasnicg,

apteczk pierwszej pomocy,

koto zapasowe,

podnanik samochodowy

linke holownicz,

niezledny komplet kluczyélusarskich,

trojkat ostrzegawczy,

oraz inne wynikajce z przepisow prawa

§9

1. Podstawowym dokumentem potwierdzgm korzystanie z samochodu #dwego jest
karta drogowa (za€znik nr 1)

2. Po zakaczeniu kadego miesjca osoba nadzomga korzystanie z pojazdow ghowych
wypetnia karg¢ rozliczenia miesicznego zuycia paliwa (zatcznik nr 2).

3. Po zakaczeniu kadego kwartatu osoba nadzarcg korzystanie z pojazdow ghowych
wypetnia kar¢ Zestawienie kilometréw przejechanych przez prackéwm Urzedu
Miejskiego w danym kwartale, stanawi zahcznik nr 3.



4. Zestawienie kwartalne przejechanych kilometréwzuzycia paliwa powinno by
przekazane do referatu finansowego do 5 dnia wigcesnasipujacym po zakaczeniu
kwartatu.

§10

Osoba nadzoraga korzystanie z pojazdéw showych prowadzi rownieewidencg
kosztéw przegldow technicznych, &#ci zamiennych, napraw i wypassnia na karcie
stanowscej zahcznik nr 4.

§11

1.0soba odpowiedzialna za nadzér nad eksplaatagjazdow stabowych sporzdza
zbiorcze zestawienie roczne rozliczeniazymia produktéow naftowych wedtug wzoru
stanowsacego zacznik nr 5

2. Zestawienia roczne winny byprzekazane do referatu finansowego do 15 dnia po
zakaczeniu roku kalendarzowego.

§12

Do obowhzkdéw osoby nadzoragej korzystanie z samochodéw dbawych naley w
szczegolnéci:

prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej pojazdow,

nadzor nad terminami przeglbw technicznych,

dokumentacji zwjzanej z ubezpieczeniem pojazdéw OC, AC, NW,

spraw zwazanych z kolizjami i wypadkami drogowymi,

gospodarki z#ytymi czesciami samochodowymi zgodnie z instrukcjobiegu

dokumentow

finansowo-ks¢gowych,

whnioskowanie do Burmistrza o uznanie ponadnormaggerzuycia paliwa,

ustalanie przyczyny ponadnormatywnegayzia paliwa.

dokonywania przegtow technicznych codziennych, okresowych i rejesjrg/ch,

10 zgodnie z zakresem obstugi technicznej pojazdapstacym zahcznik nr 6

11.rzetelnego, zgodnego ze stanem faktycznym prowaazedokumentacji
eksploatacyjnej pojazdu.

12.kierowania pojazdu do naprawy wgZnie w punktach naprawy samochodow.

13.tankowanie samochodu w m¢gpotrzeb.

14.wykonywanie innych polede przetwonych reguluycych sprawy gospodarki

pojazdami i paliwami.
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Zalacznik nr 1

Numer ewidencyjny karty pracy

Lp. Data Nr faktury| Paliwo Olej Podpis Seria: / /
]
2
3 OKRESOWA KARTA DROGOWA
7] samochodu stdbowego
NA OKIeS.......uvveiiiiiiiieeeieeieeeeiii, 2011
Marka :RENAULT TypLAGUNA
Nr rej. OOL — 02 SM
Norma zuycia paliwa na 100 km przebiegu :. 12 litréw.
Paliwo | Olej

Pozostato z okresu ubiegte

go

Zakupiono w okresie bigcym

Uwagi:

Razem:

1. Powstate uszkodzenia

Przejechano km

2. Awarie

Razem zuyto:

Pozostato na okres nagpny:

3. Plyny eksploatacyjne

Oszczdndsci — Straty,

(0] 0] {074 S TSRS

podpis

SPraWdzib: ..o

podpis

miejsconig atd podpis



WYJAZD PRZYJAZD Podpis Podpis
Data Dysponent Kierowca - Pracownik Trasa jazdy: skad - dokad Cel jazdy Stan Stan Pracow | dysponenta
g licznika g licznika nika
N N




Zalacznik Nr 2

ROZLICZENIE MIESI ECZNE ZUZYCIA PALIWA

Samochodrenault Laguna

Nr rej. OOL — 02 SM

MiesSiaC .......cooviiiiii i,

1. Stan licznika na pogku MIeSACA .........ceeevvvvvvniieereennnnn,

2. Stan licznika na K@U MIeSaCa ..........ccoevevvvevenneennnn.,

3. Przejechano kilometrow w mi@sul ................oevvveeeeennn..

4. Stan paliwa pozostatego z ubiegtego miEsL...........c.ccoeveeeveneeennnnn.
5. llos¢ paliwa zakupionego W mieiu ..........cceeevvevvenineeneennns

6. Razem paliwa ...........cocoevviiiiiiinnnnnn

7. Faktyczne ztycie paliwa ...........cccceeeeeevveinnnnnnn.

8. Zwzycie paliwa wg normy eksploatacyjnej ........cceeeeeevvnnnnnnne.
9. Zwzycie ponadnormatywne .........cccceeeeeeeevvmmnee
10.0SzCZANGECH c.vvvvevneeerieeiiieeiieeenn.

11.Pozostato paliwa na mie@sinasgpny ..........cccceeeevvevvnnnnnnnn.

Sporadzit:

(data i podpis)



Zafacznik Nr 3

ZESTAWIENIE KILOMETROW PRZEJECHANYCH PRZEZ PRACOWNI KOW |

ZUZYCIA PALIWA W .............. KWARTALE .........

SamochdéRenault Laguna
nr rej. OOL — 02 SM

Lp. Miesiac llos¢ przejechanych Zuzycie paliwa
kilometrow w litrach
1.
2.
3.
RAZEM
Zakup paliwa w ............. kwartale:
stan paliwa z poprzedniego kwartatu na kwat............ zt
zakup paliwa w miegcu .................... na kwet............... zt
zakup paliwa w miescu .................... na kwet............... zt
zakup paliwa w miegcu .................... na kwet............... zt
tacznie: .................. zt
Zuzycie paliwa ................ litrow x ............. Zh = s zh.
SIOWNIE! ..t

Pozostato na miegi nasgpny

L 101171 81T

Zestawienie dokonano na podstawie kart drogowytdhekznajduj sic w dokumentach Urzlu.

Opracowata:

(data i podpis)




Zakcznik nr 4

KOSZTY PRZEGL ADOW TECHNICZNYCH, CZ ESCI ZAMIENNYCH
ORAZ NAPRAW | WYPOSA ZENIA

Lp.

Data
zakupu/naprawy

Zakres
napraw,
przegladu
technicznego.

Rodzaj
czesCi
zamiennych
[
wyposazenia

Nr
rachunku

Warto§é w ztotych

Zakupionych
czesCi
zamiennych

Naprawy

ogotem




ROCZNE ROZLICZENIE ZU ZYCIA PRODUKTOW NAFTOWYCH

Samochod Renault Laguna

nej. OOL — 02 SM

Norma ztycia paliwa

Zalacznik nr 5

Miesiace

Stan licznika

Pocatkowy

Koncowy

Przebieg
km.

Faktyczne
zuzycie
paliwa
(litry)

Koszt
zakupu w
miesigcu

)

Zakupy
w
litrach

Zuzycie
wg
normy

Réznica

Zakup oleju
silnikowego

Oszczdnosé

Przekroczenie

llosé
litréw

Koszt

Ogotem
wartosé
prod.
naftowych

Styczed

Luty

Marzec

Kwiecien

Maj

Czerwiec

Lipiec

Sierpia

Wrzesié

Pazdziernik

Listopad

Grudzier




Zalacznik Nr 6

ZAKRES OBStUGI TECHNICZNEJ POJAZDU

I. Obstuga codzienna:

1. Na przegid i obstug codzieni pojazdu przeznaczagsokres czasu wynosey 0,5
godziny przed rozpoeziem jazdy.

2. W ramach obstugi codziennej sprawdzeniu podlega:

- stan ogdlny pojazdu (czystopojazdu, uszkodzenia nadwozia, stan

- ogumienia, obudowy reflektoréw i lamp zespolongechz lusterek),

- poziom ptynéw technicznych w zbiorniczkach w kaa®silnika,

- poziom oleju w misce olejowej,

- wyposaenie dodatkowe pojazdu zgodnie z protokotem zdavecimorczym (koto zapasowe,
bezpiecznikizaréwki itp.),

- uktad kierowniczy,

- uktad hamulcowy,

- dziatanie éwietlenia samochodu i kierunkowskazow,

II. Obstuga okresowa (przynajmniej raz na kwartat):

1. Obstug codzieni nalery uzupetné o kontrok:

- typu akumulatora (zwtaszcza po jego wymianiedZipmu elektrolitu,

- stanu ogumienia z uwzginieniem rzeby i rownomiernéci zuzycia bieznika opony (zaycie
ponizej 2 mm wysokéci decyduje o jej wymianie, natomiast w przypadkerdwnomiernéci
zuwzycia na obwodzie kota — pojazd powiniertiskierowany na ustawienie geometrii),

- stan oktadzin ciernych i klockbw hamulcowych,

- luzéw na tayskach két, przegubdw i obwodzie kierownicy,

- przyczyn ewentualnego ubytku oleju silnikowegycieki).

2. W sytuacji, gdy stan pojazdu zagadezpieczestwu ruchu i przewimnych oséb,
powinien on by wycofany z eksploatacii i skierowany do naprawy po
powiadomieniu w formie notatki stbowej Burmistrza Gorzowslaskiego.



