Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 66/2016
Wojta Gminy Szrensk z dnia 4 stycznia 2016 1.

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA
SAMOCHODOW SLUZBOWYCH, POJAZDOW MECHANICZNYCH I SPRZETU
SILNIKOWEGO ORAZ GOSPODARKA PALIWAMI PLYNNYMI

Postanowienia ogélne
§ 1. Instrukcje uzytkowania samochodéw stuzbowych, pojazdow mechanicznych i sprzgtu
silnikowego oraz gospodarki paliwami ptynnymi, zwana dalej Instrukcja, okresla zasady
eksploatacji samochodéw stuzbowych, pojazdéw mechanicznych 1 sprzgtu silnikowego,
prowadzenia ewidencji wyjazdow shuzbowych, rozliczania zuzycia paliwa oraz obowiazki
obstugujgcych w/w pojazdami.
§ 2. Okreslone w Instrukcji zasady dotycza uzytkowania nastepujgcych samochodow

stuzbowych, pojazdow mechanicznych oraz sprzgtu silnikowego:

L.p. | Nazwa sprzgtu/pojazdu Nr rejestracyjny

1 Skoda Octavia WML 99RE

Honda Concerto WML

Ladowarka Fadroma 1L.-220 -

Ciagnik Pronar 82 SA WML 68NH

Kosiarka samobiezna VIKING -

Kosa spalinowa STIHL -

Agregat pradotworczy -

Pompa do wody -

of ool | o] »l B WD

Kosiarka do trawy -

§ 3. Pracownik kierujacy pojazdem lub obshugujacy sprzet zobowiazany jest do:

- kierowania lub obstugi pojazdu zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym

- eksploatowania pojazdu z zachowaniem bezpieczefistwa 1 ekonomicznych warunkéw jazdy
- dbanie o czysto$¢ uzytkowanego pojazdu

- przestrzeganie obowiazujacych norm zuzycia paliwa

- dokonywanie kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegdlnosci sprawnosci o$wietlenia,
stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w ukladzie chtodniczym, sprawnosci ukladu
hamulcowego i kierowniczego,

- przestrzeganie harmonogramu wykonywania badan technicznych



- biezacego i rzetelnego dokonywania wpisow w dokumentach eksploatacyjnych pojazdow

- niezwlocznego zglaszania osobie wymienionej w stwierdzonej usterki w pojazdach i
sprzgcie oraz potrzeby dokonania naprawy

- w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy pojazdu badz elementéw jego
wyposazenia niezwlocznego powiadomienia Policji oraz Wéjta Gminy

2. Spowodowanie przez pracownika kierujacego pojazdem szkody, ktéra z jego winy nie
podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowa tego
pracownika do pelnej wysokosci spowodowanej szkody.

3. wszelkie koszty wynikajgce z naruszenia przepisow ruchu drogowego pokrywa pracownik
kierujgcy pojazdem.

4. pracownikowi kierujacemu pojazdem stuzbowym zabrania si¢ udostgpniania pojazdu
osobom nieupowaznionym.

5. Po zakonczonej pracy pojazd pozostawiony jest w obrgbie siedziby Urzedu. W
uzasadnionych przypadkach pojazd moze by¢ parkowany, za zgoda Wojta Gminy w miejscu

zamieszkania uzytkownika pojazdu.
Zasady prowadzenia dokumentacji eksploatacyjnej dla pojazdow i sprzetu

§ 2. Dokumentacj¢ eksploatacyjng pojazdéw i sprzgtu tworza:

1. Karta drogowa samochodéw stuzbowych (zal. nr 1 do Instrukeji)

2. Raport dzienny pracy sprzgtu (zat. nr 2 do Instrukcji)

3. Miesieczna karta kontroli zuzycia paliwa (zal. nr 3 do Instrukeji)

4. Rozliczanie roczne zakupu i zuzycia paliwa (zat. nr 4 do Instrukcji)
§ 2.1. Karty drogowe oraz raporty dzienne sprzgtu prowadzone sa w celu codziennego
ewidencjonowania  przejechanych kilometrow, zuzycia paliwa, zakupu paliwa,
zrealizowanych  dyspozycji wyjazdu, potwierdzenia ~wykonanych czynnosci oraz
potwierdzenia 0s6b odbywajacych podroz stuzbowa.
2 Karta drogowa stanowi druk $cistego zarachowania i pobierana jest z wlasciwej komorki

przez upowaznionego pracownika.



Zalacznik Nr 1 do Instrukeji
uzytkowania samochodéw stuzbowych
oraz gospodarki paliwami ptynnymi

4391441




Zatgcznik Nr 2 do Instrukeji
uzytkowania samochod6éw stuzbowych
oraz gospodarki paliwami ptynnymi

. Nazwa i rodzaj sprzetu flosé Wielkos¢ | KM | Nrinwent. (znak)
Przydrial:
ewidenc.:
Maszynista RAPORT DZIENNY Nron

Pomocnik 1
Pomocnik 2

pracy sprzgtu

Druk Mtawa, ul Szpitaina 14, tel /fax 654-47-52

Stan pogody Zmiana Data
Budowa: Zadanie dzienne: SLONCE | MROZ
comurno | peszcz |- 1T
Jedn. Hos¢
Czas pracy: od do godz. | +30% | +100%] Razem Praca Wykonana:
Maszynista Jjeda. I Hosé
Pomocnik 1 Wspdlezynnik
Pomocnik 2 Zarachowano:
Sprzgt ) Wydajnosé
Przestoje Uwagi:
Matcrial, paliwo
Rodzaj paliwa Olej gaz. ) Benz, |
Na poczatku
Pobrano
Suma
Na koficu
Rozchod
Maszynista

Kierownik robot



Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji
uzytkowania samochodow stuzbowych
oraz gospodarki paliwami ptynnymi

MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA
rozliczenie ZAMUESIAC ..........oooeeoeereee e TOK L

1. Marka pojazdu:

2. Nrrejestracyjiy: e

3.Rodzaj paliwa:

4 Normazuzyciapaliwana 100 km:

5. Stan licznika na poczatku MIESIACA] o

6. Stan licznika na koniec miesiaca:

7. Przejechane km w miesigcu:

8. Stan paliwa na poczatku miesigea:

9. Ho$¢ zakupionego paliwa w miesigcu:

Szczegotowe rozliczenie zakupionego paliwa:

Lp. Data zakupu Nr faktury Nr karty Hosé Wartos¢

drogowej | zakupionego | zakupionego

paliwa paliwa

10. Razem paliwo (suma pkt 81 9):

11. Stan paliwa na koniec miesiaca:

12. Faktycznie zuzyte paliwo w miesiacu
(wedtug kart drogowych)
13. Zuzycie paliwa wg normy eksploatacyjnej
(pkt 7/100*pkt4)
14. Oszczednosé/przepat (rommica pkt 12- pkt 13)
WYJASNIENIA dotyczace pkt 14:




Zalgcznik Nr 4 do Instrukeji
uzytkowania samochodow stuzbowych
oraz gospodarki paliwami ptynnymi

ROZLICZENIE ZAKUPU 1 ZUZYCIA PALIWA

1. Marka pojazdu:

2. Nr rejestracyjny:

3. Rodzaj paliwa:

4. Norma zuZzycia paliwa na 100 km:

Miesiac Hoéé floéé Hosé Hlos¢ faktyczni o dnos¢ | Przepat
przejechanych | zakupionego 2uiytego zuZytego paliwa
kilometr6 palf paliwa wg {wg kart

normy drogowych)
4 3

1 2 3

Styczefh

Luty

Marzec

Kwiecien

Maj

Czerwiec

Lipiec

Sierpien

Wrzesien

Pazdziernik

Listopad

Grudzien

RAZEM




