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NIP 537-000-88-06 REGON 007008051 ZARZADZENIE Nr 26

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Biatej Podlaskiej
z dnial1.10.2019r.

w sprawie okreslenia Instrukcji uzytkowania samochod6éw stuzbowych i gospodarki paliwami
plynnymi oraz ustalenia norm zuzycia paliwa w samochodach stuzbowych

§ 1.

Ustala si¢ Instrukcje uzytkowania samochodu stuzbowego i gospodarki paliwami ptynnymi,
stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Normy zuzycia paliwa w samochodach stuzbowych okresla zatagcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 31.10.2019 roku

§ 4.

Realizacje zadania powierzam Kierownikowi dzialu Administracji Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Biatej Podlaskie;.

dr Pawef Borek



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 26
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Biatlej Podlaskiej z dnial1.10.2019 roku.

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SAMOCHODU SLUZBOWEGO
I GOSPODARKI PALIWAMI PLYNNYMI

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Instrukcja uzytkowania samochodu stuzbowego i gospodarki paliwami ptynnymi, zwana dalej
Instrukcja, okresla zasady eksploatacji samochodu stuzbowego, prowadzenia ewidencji
wyjazdow stuzbowych, rozliczania zuzycia paliwa oraz obowigzki kierujacych pojazdem
stuzbowym.

§2.
Okreslone w Instrukcji zasady dotycza uzytkowania samochodu stluzbowego: NISSAN
NOTE o numerze rejestracyjnym LB 38763

§3.
1. Osobami nadzorujagcymi wilasciwa eksploatacje samochodu stuzbowego, prowadzenie
ewidencji wyjazdoéw stuzbowych oraz rozliczanie zuzycia paliwa sg:
1) gtowna ksigegowa
2) specjalista ds. kadrowo — ptacowych
3) kierownik administracji.
2. Osoby wymienione w ust. 1 realizujg zadania w zakresie gospodarki samochodowej
poprzez:
1) wydawanie kart drogowych,
2) nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia kart drogowych,
3) weryfikowanie i zatwierdzanie rozliczen zakupu i zuzycia paliwa sporzadzanych przez
pracownika kierujacego samochodem stuzbowym,
4) weryfikowanie zgodnosci danych zawartych w rozliczeniu zaliczki na wydatki zwigzane z
zakupem paliwa, czgsci zamiennych, materialdéw eksploatacyjnych oraz innych wydatkow
zwigzanych z wyjazdami samochodu stuzbowego (np. oplaty parkingowe, oplaty za przejazd
autostradg itp.) z przedkladanymi w celu rozliczenia tych wydatkéw rachunkami, fakturami
lub innymi, dopuszczonymi przepisami prawa, dokumentami potwierdzajacymi wydatek,
5) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za zakup paliwa, za naprawy i
przeglady samochodow stuzbowych.
3. O przypadkach niewlasciwego wykorzystania samochodu stuzbowego przez pracownika
kierujgcego samochodem stuzbowym, osoby wymienione w ust. 1 powiadamiajg Dyrektora
Biblioteki

§4.
1. Samochodem stuzbowym, wymienionym w § 2, moze kierowa¢: pracownik zatrudniony na
stanowisku kierowcy. Samochodem stuzbowym moze réwniez kierowa¢ upowazniony przez
Dyrektora pracownik.

§5.
1. Pracownik kierujgcy samochodem stuzbowym zobowigzany jest do:
1) kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,



2) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkow
jazdy,

3) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

4) przestrzegania obowiazujacych norm zuzycia paliwa,

5) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegolnosci  sprawnosci
oéwietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, plynu w uktadzie chtodniczym,
sprawnosci uktadu hamulcowego i kierowniczego, dzialania drogomierza,

6) przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych,

7) nalezytego przechowywania kluczy do samochodu, a takze dokumentéw samochodu,

8) biezacego i rzetelnego dokonywania wpiséw w dokumentach eksploatacyjnych samochodu
stuzbowego, o ktorych mowa w § 6 pkt 1,

9) terminowego skladania rozliczen zuzycia paliwa,

10) niezwlocznego zglaszania osobie wymienionej w § 3 ust. 1 pkt. 3) stwierdzonej usterki w
samochodzie stuzbowym oraz potrzeby dokonania naprawy pojazdu,

11) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badz elementéw jego
wyposazenia niezwlocznego powiadomienia Policji oraz kierownika administracji.

2. Spowodowanie przez pracownika kierujacego samochodem stuzbowym szkody, ktora z
jego winy nie podlega zwrotowi z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnos¢
majatkowsa tego pracownika do pelnej wysokosci spowodowanej szkody.

3. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa pracownik
kierujgcy pojazdem stuzbowym.

4. Pracownikowi kierujacemu samochodem stuzbowym zabrania si¢ udostgpniania pojazdu
osobom nieupowaznionym.

2. ZASADY PROWADZENIA DOKUMENTACJI EKSPLOATACYJNEJ DLA
SAMOCHODOW SLUZBOWYCH, WYMIENIONYCH W § 2PKT 112

§6.
Dokumentacje eksploatacyjna samochodéw stuzbowych, wymienionych w § 2 pkt 1 1 2,
tworza:
1) karta drogowa, ktdrej wzor okresla zatgcznik nr 1 instrukcji,
2) miesigczna karta eksploatacyjna, stanowigca zalacznik nr 2 instrukcji,
3) rozliczenie roczne zakupu i zuzycia paliwa, stanowigca zatgcznik nr 3 instrukcji.
§7.
1. Karty drogowe, prowadzone sg w celu codziennego ewidencjonowania przejechanych
kilometrow, zuzycia paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozycji wyjazdu i
potwierdzenia 0sob odbywajacych podroz stuzbowa.
2. Karty drogowe wydawane sg pracownikowi kierujgcemu pojazdem stluzbowym okresowo.
3. Karta drogowa jest wypelniana przez pracownika kierujacego samochodem stuzbowym za
kazdy dzien pracy samochodu.
4. Wydane karty drogowe muszg by¢ kolejno ponumerowane i zawiera¢:
1) date wystawienia karty,
2) imig i nazwisko pracownika kierujacego samochodem stluzbowym,
3) marke, typ i numer rejestracyjny pojazdu,
4) rodzaj paliwa,
5) stan licznika przy wydaniu karty drogowej,
6) stan paliwa,
7) podpis osoby wystawiajacej kartg drogowa,
8) oswiadczenie pracownika kierujacego samochodem stuzbowym, ze pojazd jest sprawny do
wyjazdu, potwierdzone jego wlasnorecznym podpisem.
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5. Kazdy zakup paliwa musi zosta¢ odnotowany w kacie drogowej z podaniem ilosci
zakupionego paliwa. Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym odpowiedzialny jest za
prawidtowe dokonywanie tych zapisow w karcie drogowe;.

8.
1. Rozliczenie przebiegu samochodu s}uzbo§wego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w
okresach miesiecznych na podstawie kart drogowych.
2. Przy rozliczeniu zuzycia paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa okreslone w zatgczniku
nr 2 do Zarzadzenia nr 26 z dnia 11.10.2019r.
3. W celu prawidlowego rozliczenia zuzytego paliwa pracownik kierujacy samochodem
stuzbowym jest zobowigzany do zatankowania do pelna samochodu stuzbowego na koniec
kazdego miesigca.
4. Miesieczne rozliczenie zuzycia paliwa polega na poréwnaniu ilosci paliwa zakupionego
oraz paliwa rzeczywiscie zuzytego w okresie rozliczeniowym z iloscig
paliwa, ktére samochdd powinien zuzy¢ w tym okresie wedlug okreslonej normy zuzycia
paliwa, w stosunku do ilosci przejechanych kilometrow.
5. Jezeli w wyniku miesiecznego rozliczenia okaze si¢, ze ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa
jest mniejsza od ilo$ci paliwa, ktora pojazd mogt zuzy¢ w danym okresie na podstawie normy
zuzycia paliwa, roznica tych ilosci oznacza oszczednos¢, natomiast jezeli ilos¢ rzeczywiscie
zuzytego paliwa jest wigksza od ilosci, ktorg pojazd moglt zuzy¢, to réznica tych ilosci
oznacza zuzycie ponad ustalona norme — przepat.
6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przekroczenia do 10% ustalonej normy zuzycia paliwa w
szczegblnosci na skutek dlugotrwatej eksploatacji samochodu w trudnych warunkach
drogowych, takich jak bardzo niskie temperatury, upal, intensywne opady powodujace
utrudnienia w ruchu pojazdéw, jazda na kroétkich odcinkach na nie rozgrzanym silniku, jazda
po drogach nieutwardzonych itp.
7. W przypadku razacego przekroczenia normy zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym,
Dyrektor, na wniosek osoby nadzorujacej whasciwa eksploatacj¢ samochodoéw stuzbowych, o
ktorej mowa w § 3 ust. 1, moze obciazy¢ pracownika kierujagcego samochodem stuzbowym
kosztami ponadnormatywnego zuzycia paliwa, a w przypadku, gdy w okresie rozliczeniowym
samochodem kieruje wiecej niz jedna osoba wszystkie kierujagce w tym okresie osoby w
rownych czesciach, o ile nie jest mozliwe ustalenie osoby odpowiedzialnej za spowodowania
razacego zwiekszenia zuzycia paliwa.
8. Samochod przekraczajacy ustalona norme zuzycia paliwa z powodu technicznej
niesprawnosci, powinien by¢ natychmiast przywrécony do  stanu technicznego
zapewniajacego zuzycie paliwa w granicach ustalonych norm.
9. W przypadkach awaryjnych np. peknigcia zbiornika paliwa lub przewodu paliwowego,
wycieku z ukladu zasilania nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowaé w karcie drogowej oraz
powiadomi¢ osobg nadzorujacg wiasciwa eksploatacje samochodu shuzbowego, o ktdrej
mowa w § 3 ust. 1. pkt 3)
10. Miesieczng karte eksploatacyjna, stanowiacg zatacznik nr 2 do Instrukeji, wypehnia i
podpisuje pracownik kierujacy samochodem stuzbowym i przedklada ja do weryfikacji i
zatwierdzenia osobie wymienionej w § 3 ust. 1 pkt 3) w terminie do 10 kazdego miesigca za
miesigc poprzedni.
11. W razie stwierdzenia rozbieznosci w zakresie rzeczywistego zuzycia paliwa w stosunku
do ustalonych norm zuzycia paliwa, na wniosek osoby nadzorujgcej wiasciwa eksploatacje



samochodu stuzbowego, Dyrektor moze zarzadzi¢ ponowne komisyjne ustalenie normy
zuzycia paliwa.

§9.
1. W terminie do 15 stycznia kazdego roku osoba nadzorujaca wiasciwg eksploatacje
samochodu stuzbowego, zobowigzana jest do sporzadzenia rocznego rozliczenia zakupu
paliwa i zuzycia paliwa za poprzedni rok kalendarzowy i przedtozenia go w Dziale Finsnowo-
Ksiegowym Biblioteki.
2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ na podstawie miesiecznych kart
kontroli zuzycia paliwa oraz kontrolnego rejestru paliwa prowadzonego przez Kierownika
Administracji Biblioteki.
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