INSTRUKCJA
PROWADZENIA | ROZLICZANIA GOSPODARKI SAMOCHODOWE]
W URZEDZIE MIEJSKIM W KONINIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

81.1. Instrukcja prowadzenia i rozliczania gospodarki samochodowej zwana dalej
JInstrukcjg”, okresla obowigzki kierujgcych samochodami stuzbowymi oraz
zasady eksploatacji samochodow stuzbowych w Urzedzie Miejskim w Koninie.

2. Okreslone w Instrukcji zasady dotyczg samochodéw stuzbowych, okreslonych
w WYKAZIE SAMOCHODOW StUZBOWYCH (zatgcznik nr 1):

1) bedacych w dyspozycji Prezydenta Miasta oraz Zastepcdw Prezydenta Miasta,
zwanymi dalej Samochodami Prezydentdw,

2) bedacych w dyspozycji Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
do realizacji ich zadan, zwanymi dalej Samochodami Wz,

3) bedacych w dyspozycji Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego do zadan
Urzedu Miasta zwanymi dalej samochodami AG,

4) bedacych w dyspozycji Strazy Miejskiej do realizacji ich zadan, zwanymi dalej
Samochodami SM.

Aktualizacje w WYKAZIE SAMOCHODOW SEUZBOWYCH nie wymagajg zmiany
zarzadzenia.

3. Osobg nadzorujgcg wtasciwe uzytkowanie samochodéw stuzbowych jest
Kierownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego, zwany dalej Kierownikiem
AG.

4. Osobg rozliczajgcg eksploatacje samochoddw stuzbowych jest wyznaczony
pracownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego, zwany dalej pracownikiem
AG.

5. Normy zuzycia paliwa dla samochoddéw stuzbowych zatwierdza Prezydent
Miasta.

6. Przekazywanie samochodu stuzbowego do uzytkowania nastepuje na
podstawie PROTOKOLU PRZEKAZANIA SAMOCHODU StUZBOWEGO (zatgcznik nr
2). Protokoty przekazania samochodu stuzbowego nie dotyczg przekazywania
samochodu stuzbowego w dziennym systemie pracy pracownikdéw Strazy
Miejskiej oraz pracownikdédw Wydziatu Bezpieczehstwa Zarzgdzania Kryzysowego.



82. Samochodem stuzbowym moze kierowac:

1) pracownik zatrudniony na etacie kierowcy,

2) pracownik upowazniony do kierowania samochodem stuzbowym w celu
wykonywania obowigzkéw stuzbowych (UPOWAZNIENIE, zatgcznik nr 3),

3) Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta oraz Sekretarz Miasta,

4) Kierownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego samochodami
Prezydentow oraz samochodami AG,

5) Komendant Strazy Miejskiej samochodami SM,

6) Kierownik Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego
samochodami WZ.

83. 1. Upowaznienia do kierowania samochodami stuzbowymi wystawia:

1) do kierowania samochodem WZ - Kierownik Wydziatu Bezpieczenstwa
i Zarzgdzania Kryzysowego,

2) do kierowania samochodem SM - Komendant Strazy Miejskiej,

3) do kierowania samochodem Prezydentdw - Kierownik Wydziatu
Administracyjno- Gospodarczego,

4) do kierowania samochodem AG - Kierownik Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego.

2. Wystawiajgcy sporzgdza upowaznienie do kierowania samochodem
stuzbowym w dwéch egzemplarzach i przekazuje je do Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego celem nadania im numeru. Pracownik AG
przekazuje po jednym egzemplarzu zarejestrowane upowaznienia do akt
osobowych prowadzonych przez Wydziat Organizacyjny i Kadr oraz do
wystawiajgcego upowaznienie.

84. Dokumentacja potwierdzajgca uprawnienia kierujgcych do kierowania
samochodem stuzbowym znajduje sie w aktach osobowych prowadzonych przez
Wydziat Organizacyjny i Kadr.

OBOWIAZKI KIERUJACYCH SAMOCHODAMI SLUZBOWYMI

85.1. Kierujgcy wymienieni w 82, ktorym powierzono do uzywania samochody
stuzbowe zobowigzani sg do:

1) eksploatowania samochoddw zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym
z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkéw jazdy,



2) kierowania sie zasadg celowosci i oszczednosci. W celu racjonalnego
wykorzystywania samochodu stuzbowego przejazd powinien odbywac sie
najkrotszg droga,

3) dbania o czysto$¢ samochodu stuzbowego,

4) biezgcego, rzetelnego i czytelnego dokonywania wpiséw w odpowiednio
otrzymanych DZIENNYCH KARTACH DROGOWYCH (zatgcznik nr 4) lub
MIESIECZNYCH KARTACH DROGOWYCH (zatgcznik nr 5),

5) przestrzegania obowigzujgcych norm zuzycia paliwa. W razie przekroczenia
normy kierujgcy ma obowigzek przedstawi¢ pisemne wyjasnienie w tej
sprawie a w przypadku przekroczenia okreslonej normy zuzycia paliwa
0 30% w miesiecznym okresie rozliczeniowym Kierownik AG moze obcigzy¢
kierujgcego kosztami ponadnormatywnego zuzycia paliwa,

6) dokonywania codziennej kontroli stanu technicznego samochodu,

7) przestrzegania termindéw wykonywania badan technicznych,

8) niezwtocznego zgtoszenia Kierownikowi lub Zastepcy Kierownika AG
zauwazonych awarii lub usterek,

9) niezwtocznego zgtoszenia szkody do ubezpieczyciela za posrednictwem
Kierownika AG i powiadomienia wiasciwego terytorialnie organu Policji
w przypadku: wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu bgdz
elementdéw wyposazenia.

2. Wszelkie koszty wynikajgce z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa
kierujgcy samochodem stuzbowym, zgodnie z 82, ktéremu przekazano
w uzytkowanie samochod stuzbowy.

3. Spowodowanie szkody przez kierujgcego samochodem stuzbowym zgodnie
z 82, ktéra z jego winy nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje
odpowiedzialno$¢ majatkowg kierujgcego samochodem stuzbowym do petnej
wysokosci spowodowanej szkody.

4. Po zakonczonej pracy samochody parkowane sg w garazu, badz w innych
miejscach gwarantujgcych ich bezpieczenstwo.

5. Zakupu paliwa na terenie miasta dokonuje upowazniony pracownik Urzedu
Miasta zgodnie z obowigzujgcg umowg na dany rok kalendarzowy
w wyznaczonych stacjach paliw.

6. Kierujgcemu wymienionemu w 82 zabrania sie udostepniania samochodu
stuzbowego osobom nieupowaznionym.



ZASADY EKSPLOATAC]I POJAZDOW SEUZBOWYCH

86.1. Okres rozliczeniowy dla eksploatacji samochoddw stuzbowych obejmuje rok
kalendarzowy.

2. Na ewidencje eksploatacji samochodow stuzbowych sktada sie:

1) ewidencja samochodéw Prezydentdéw oraz samochoddéw Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego polegajgca na prowadzeniu przez
kierujgcych MIESIECZNEJ KARTY DROGOWE]J, z zachowaniem ciggtosci zapiséw
w kolejnych dniach miesigca,

2) ewidencja samochoddw Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego oraz
samochodow Strazy Miejskiej polegajgcej na prowadzeniu przez kierujgcych
DZIENNE) KARTY DROGOWE],

3) MIESIECZNA KARTA EKSPLOATACYJNA sporzgdzona przez pracownika AG
(zatgcznik nr 6),

4) ROCZNA KARTA EKSPLOATACY]NA sporzgdzona przez pracownika AG
(zatgcznik nr 7).

3. DZIENNE KARTY DROGOWE oraz MIESIECZNE KARTY DROGOWE numerowane
Sq Wg WZOru:

NR KOLEJNEJ KARTY / NR REJESTRACYJNY POJAZDU / NR MIESIACA / ROK

4. Formularze DZIENNYCH KART DROGOWYCH oraz MIESIECZNYCH KART
DROGOWYCH wydawane sg przez pracownika AG.

5. Pracownik AG rozliczajgcy eksploatacje samochodéw stuzbowych w okresach
miesiecznych sprawdza dokonane zapisy zgodnie z 86 pkt 2 w odpowiednio
DZIENNYCH | MIESIECZYCH KARTACH DROGOWYCH, wskazujgc pozycje do
poprawek wynikajgcych z btedéw rachunkowych, dokonuje rozliczenia przebiegu
samochoddw, zuzycia paliwa, oraz na ich podstawie sporzgdza MIESIECZNA
KARTE EKSPLOATACYJNA wykazujgc rzeczywiste zuzycie paliwa.

6. W terminie do 10 stycznia kazdego roku pracownik AG sporzadza za poprzedni
rok kalendarzowy ROCZNA KARTE EKSPLOATACY]NA.

7. Kierujgcy samochodami stuzbowymi, o ktérych mowa w 82 zobowigzani sg do
tankowania ,,do petna” wraz z podaniem stanu licznika w momencie tankowania.



8. Kierujgcy samochodami stuzbowymi, o ktorych mowa w 82 zobowigzani sg do
tankowania na koniec kazdego miesigca zgodnie z zasadami w 86 pkt 7.

9. Dopuszcza sie mozliwos¢ przekroczenia zatwierdzonej normy zuzycia paliwa
do 10% na skutek diugotrwatej eksploatacji samochoddéw wynikajgcej z specyfiki
pracy Strazy Miejskiej (interwencje potwierdzone w notatnikach stuzbowych

i ujete w UWAGACH w DZIENNYCH KARTACH DROGOWYCH) oraz ze wzgledu na
trudne warunki pogodowe (upaty bgdz niskie temperatury).

10. Dopuszcza sie réznice miedzy zatwierdzong normg zuzycia paliwa,
a rzeczywistym zuzyciem paliwa przy wyjazdach poza teren miasta.

11. Dopuszcza sie wyjazdy poza teren miasta na ustne polecenie Prezydenta
Miasta lub Zastepcéw Prezydenta Miasta w sytuacji podejmowania dziatan
w zdarzeniach nagtych i kryzysowych, ujetych w UWAGACH w DZIENNYCH
KARTACH DROGOWYCH lub MIESIECZNYCH KARTACH DROGOWYCH.

12. Kierujgcy, o ktérych mowa w 82 pkt 3 przejmujgcy samochdd stuzbowy na
podstawie PROTOKOLU PRZEKAZANIA SAMOCHODU StUZBOWEGO nie maja
obowigzku prowadzenia DZIENNYCH KART DROGOWYCH lub MIESIECZNYCH
KART DROGOWYCH.

13. Ewidencjonowanie rozliczenia samochodow stuzbowych odbywa sie na
podstawie DZIENNYCH KART DROGOWYCH lub MIESIECZYCH KART DROGOWYCH
(zgodnie z 86 pkt 2), MIESIECZNYCH KART EKSPLOATACYJNYCH, ROCZNYCH KART
EKSPLOATACYJNYCH, faktur wynikajgcych z umowy na dostawe paliw
obowigzujgcej w danym roku kalendarzowym na terenie miasta oraz faktur
wystawianych poza obrebem miasta.



