Instrukeja
Korzystania i eksploatacji samochodu sluzbowego bedacego
wlasno$cig Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o: o
1) samochodzie stuzbowym - nalezy przez to rozumie¢ samochod bedacy wilasnoscia
Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich
2) uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktéra przejeta do osobistego
uzytkowania samochdd stuzbowy na podstawie umowy
3) norma zuzycia paliwa — nalezy przez to rozumie¢ norme ustalong i zatwierdzong przez
Zarzad Powiatu.
§2
1) Sekretarz Powiatu zobowiazany jest do kontroli wszelkie] dokumentacji z zakresu
cksploatacji samochodu stuzbowego i prawidlowego wykorzystania pojazdu oraz do
merytorycznego opisywania faktur w tym zakresie.
2) Kierownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich jest obowigzany do:
a) sprawdzenia zapisow dokonywanych w miesigcznej Karcie rozliczenia zakupu
i zuzycia paliwa.
b) nadzorowania wykonywania przegladow okresowych i serwisowych
3) Wydziat Finansowy odpowiedzialny jest za przekazywanie na biezaco do Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich kserokopii faktur dotyczacych:
a) zakupu paliwa do samochodu shuzbowego,
b) zakupu wszelkich materiatow eksploatacyjnych do samochodu stuzbowego,
¢) przegladow okresowych, serwisowych 1 napraw samochodu stuzbowego.
4) W Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich prowadzone sa na biezaco:
a) sprawy zwiazane z ubezpieczeniem pojazdu (OC, AC, NW)
b) miesicczne karty zuzycia paliwa stanowiace zatgcznik nr 1
¢) miesieczne karty kosztow eksploatacji samochodu stuzbowego stanowigce

zatacznik nr 2

§3

1) Uzytkownik pojazdu zobowiazany jest do:
a) prowadzenia miesigcznej karty przebiegu pojazdu stanowiacej zatacznik nr 3

b) posiadania nastgpujacych dokumentow:



2)

Y

2)

3)

4
5)
6)

v' aktualne prawo jazdy

v dowdd rejestracyjny z aktualnym badaniem technicznym

v" polisg ubezpieczeniowg OC
¢) przestrzegania przepisow prawa o ruchu drogowym
d) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa

i ekonomicznych warunkow jazdy,
e¢) kierowania si¢ zasada celowosci 1 oszczednoscel,
f) utrzymania samochodu w nalezytym stanie technicznym,
g) przestrzegania  harmonogramu wykonywania  przegladow  technicznych
wynikajacych z instrukcji obshugi samochodu stuzbowego,
W celu prawidlowego rozliczenia zuzytego paliwa zobowiazuje si¢ uzytkownika do:
a) odnotowania na fakturach zakupu stanu licznika podczas kazdego tankowania
b) odnotowywania stanu licznika na koniec kazdego miesiaca,
¢) zatankowania samochodu na koniec roku do petnego baku,
d) niezwlocznego przekazania faktury do Wydziatu Finansowego
§4

Miesicczne rozliczenie zuzycia paliwa dokonywane jest na podstawie miesigcznych
kart o ktorych mowa w § 2 pkt. 4 lit. ,b” 1 obejmuje poréwnanie ilosci paliwa
zakupionego oraz zuzytego do przejechanych kilometrow w ciggu miesiaca, zgodnie
z ustalong norma zuzycia paliwa.
Jezeli w wyniku rozliczenia, o ktorym mowa w pkt. 1 okaze sig, ze ilo¢ rzeczywiscie
zuzytego paliwa w ciagu miesigca jest mniejsza od ilo$ci zakupionego paliwa w ciagu
miesigca, réznica oznacza oszczgdnosci.
Jezeli w wyniku rozliczenia miesigcznego okaze sie, ze ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego
paliwa jest wyzsza od ilo$ci paliwa zakupionego w ciagu miesigca, roznica oznaczac
bedzie przepal.
Réznice przechodzi¢ beda do rozliczenia w ciagu roku kalendarzowego.
7 atwierdzenia rozliczenia miesigcznego paliwa dokonuje Sekretarz Powiatu
Rozliczenie roczne przebiegu samochodu stuzbowego polega na:
a) zsumowaniu ilosci zakupionego paliwa w ciggu catego roku
b) zsumowaniu ilosci przejechanych kilometréw

¢) zsumowaniu ilosci zuzytego paliwa w ciagu roku wg ustalonej normy



7) Jezeli po zakonczeniu roku w wyniku przeprowadzonej  inwentaryzacji paliwa
zachodzi potrzeba zmiany normy zuZzycia paliwa, Sekretarz przedkiada Zarzadowi do

akceptacji protokot na okoliczno$¢ zmiany normy zuzycia paliwa.

§5

1) W celu sprawdzenia prawidlowosci zuzycia paliwa uzytkownik samochodu moze by¢
zobowiazany do prowadzenia karty drogowej.

2) Uzytkownik moze uzywa¢ samochod stuzbowy do celéw prywatnych na warunkach
okreslonych w umowie, ponoszac miedzy innymi koszty zuzytego paliwa wg normy

ustalonej przez Zarzad Powiatu Zabkowickiego.




Zatacznik Nr 1

Samochod MAFKE ¢ vevveererneeieineimenraeerieseeiraransetinrtinonianansecsararncnee
RoAZaj PAlIWAT «eevvniinierrieesiininienretii sttt

Norma zuzycia PAlIWaz....euerereeeririinnrmionretisiierans e

1. Stan licznika na poczatek Miesigea....covueiecrriinrunrianuenanecencasneneeee

2. Iloéé zakupionego paliwa w miesigcu

L.P Data zakupu paliwa Stan licznika Ilo$¢ zakupionego
przy tankowaniu paliwa

Razem:

L

3. llo§é przejechanych kilometrow w MIESIACU . cevuvnrrererarareenarnenneesaninanes

4. Zuzycie paliwa wg. ustalonej DOIMY..c.couumeumraninrerrsrenrmmnnnnnnenseenessrnsmnsnene

Sporzadzil sprawdzil zatwierdzil




Zatacznik Nr 2

Miesieczna Karta kosztow eksploatacji samochodu

stuzbowego

L.P Data zakupu materialu Rodzaj Nr faktury/z Koszty
eksploatacyjnego materialu dnia
eksploatacyjnego
/ustugi
Razem
Sporzadzil sprawdzil zatwierdzil
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