ZARZADZENIE Nr 146 /2025
Wojta Gminy Brody
z dnia 29.08.2025r.

w sprawie okreslenia Instrukcji uzytkowania samochodow stuzbowych.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2025r. poz. 1153) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Instrukcje uzytkowania samochodow stuzbowych i gospodarki paliwami pltynnymi
w Urzedzie Gminy Brody stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.
2. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 157/2021 Wojta Gminy Brody z dnia 17 wrze$nia 2021 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 146 /2025
Wojta Gminy Brody
z dnia 29 sierpnia 2025t.

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA
SAMOCHODOW SLUZBOWYCH I GOSPODARKI PALIWAMI PLYNNYMI W URZEDZIE
GMINY BRODY

Postanowienia ogolne
§1

Instrukcja uzytkowania samochodow stuzbowych 1 gospodarki paliwami plynnymi, zwana dalej

Instrukcja, okresla zasady eksploatacji samochodoéw stuzbowych, prowadzenia ewidencji wyjazdow

stuzbowych, rozliczania zuzycia paliwa oraz obowigzki kierujgcych pojazdami stuzbowymi.

§2
Okreslone w Instrukcji zasady dotycza uzytkowania samochodow stuzbowych Urzgdu Gminy Brody.
§3

1. Osoba nadzorujaca wlasciwa eksploatacje samochodow stuzbowych, prowadzenie ewidencji
wyjazdow stuzbowych oraz rozliczania zuzycia paliwa jest Kierownik Referatu Organizacyjnego.

2. Osobg prowadzaca gospodarke pojazdami stuzbowymi jest pracownik wyznaczony przez Wojta
Gminy Brody.

3. Pracownik prowadzacy gospodarke pojazdami realizuje 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) rozliczenie zakupu paliwa, cz¢s$ci zamiennych, materiatow eksploatacyjnych oraz innych
wydatkow zwigzanych z wyjazdami samochodu stuzbowego,

5) nadzorowanie terminowego wykonywania przegladéw technicznych.

4. O przypadkach niewlasciwego wykorzystania samochodu stuzbowego przez pracownika
kierujacego samochodem stuzbowym, osoby wymienione w §3 ust. 1 1 2 powiadamiaja
niezwlocznie Sekretarza Gminy.

5. Kierowca zatrudniony w Urzgdzie jest odpowiedzialny za dany samochdd stuzbowy — zgodnie
z zakresem czynnosci.

§4

1. Upowaznionym do dysponowania samochodami stuzbowymi jest Wojt Gminy, a w razie jego
nieobecnosci Zastepca Wojta oraz Sekretarz Gminy.

2. Samochodem stuzbowym moze kierowac kierowca zatrudniony w Urzedzie oraz inne osoby
upowaznione przez Wojta Gminy.

3. Wzér upowaznienia, o ktérym mowa w §4 ust. 2 stanowi zalacznik nr 1 do Instrukc;ji.

§5
1. Kierowca kierujgcy samochodem stuzbowym zobowigzany jest do:
1) kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,
2) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkéw
Jazdy,



3) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

4) rozliczanie kart drogowych,

5) tankowanie samochodu,

6) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,

7) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegolnosci sprawnosci oswietlenia,
stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym, sprawnosci uktadu
hamulcowego i1 kierowniczego,

8) przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych,

9) biezacego 1 rzetelnego dokonywania wpiséw w dokumentach eksploatacyjnych samochodu
stuzbowego,

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

11)w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badz elementow jego
wyposazenia niezwlocznego powiadomienia Policji oraz Sekretarza Gminy.

2. Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym zobowigzany jest do:

1) kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,

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

3) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

4) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,

5) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegdlnos$ci sprawnos$ci oswietlenia,
stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym, sprawnosci uktadu
hamulcowego i1 kierowniczego,

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

7) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badz elementow jego
wyposazenia niezwtocznego powiadomienia Policji oraz Sekretarza Gminy.

3. Spowodowanie przez pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym szkody, ktora z jego winy
nie podlega zwrotowi z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowa tego
pracownika do petnej wysokosci spowodowanej szkody.

4. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepisoOw ruchu drogowego pokrywa pracownik
kierujacy pojazdem stuzbowym.

5. Pracownikowi kierujgcemu samochodem stuzbowym zabrania si¢ udostepniania pojazdu osobom
nieupowaznionym.

Zasady prowadzenia dokumentacji eksploatacyjnej dla samochodow sluzbowych

§6
1. Dokumentacje eksploatacyjng samochodow stuzbowych tworza:
1) karta drogowa,
2) miesieczna karta kontroli zuzycia paliwa, stanowigca zatgcznik nr 2 do Instrukeji,
3) rozliczenie roczne zakupu i zuzycia paliwa, stanowigce zatacznik nr 3 do Instrukcji.
§7
1. Karty drogowe prowadzone sa w celu codziennego ewidencjonowania przejechanych kilometréw,
zuzycia paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozycji wyjazdu 1 potwierdzenia 0sob
odbywajacych podréz stuzbows.



. Karta drogowa stanowi druk $cistego zarachowania i pobierana jest z wlasciwej komorki przez
upowaznionego pracownika.

. Karta drogowa wydawana jest przez pracownika prowadzacego gospodarke pojazdami
pracownikowi kierujacemu pojazdem stuzbowym przed pierwszym wyjazdem samochodu lub na
koniec dnia poprzedniego.

. Karta drogowa jest wydawana odrebnie dla kazdego samochodu i wypehiania przez pracownika
kierujacego samochodem stuzbowym. Pracownik kierujagcy samochodem stuzbowym przed
otrzymaniem karty drogowej ma obowigzek zda¢ poprzednig wypetniong karte drogowa.

Wydane karty drogowe muszg by¢ kolejno ponumerowane 1 zawierac:
1) dat¢ wystawienia karty,

2) imi¢ i nazwisko pracownika kierujacego samochodem stuzbowym,
3) marke, typ i nr rejestracyjny pojazdu,

4) rodzaj paliwa,

5) stan licznika przy wydaniu karty drogowe;,

6) stan paliwa,

7) podpis osoby wystawiajacej karte drogowa,

. Kazdy zakup paliwa musi zosta¢ odnotowany w karcie drogowej z podaniem ilosci zakupionego

paliwa.

§8

Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesi¢cznych na podstawie kart drogowych.
Przy rozliczaniu paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa okre§lone w Zarzadzeniu Wojta Gminy
Brody w sprawie okreslenia norm zuzycia paliwa dla samochodow stuzbowych Urzedu Gminy
Brody.
W celu prawidlowego rozliczenia paliwa pracownik kierujagcy samochodem stluzbowym jest
zobowigzany do zatankowania do petna samochodu stuzbowego na koniec kazdego miesiaca.
Miesigczne rozliczenie zuzycia paliwa polega na poréwnaniu ilo$ci paliwa zakupionego oraz
paliwa rzeczywiscie zuzytego w okresie rozliczeniowym z iloécig paliwa, ktére samochod
powinien zuzy¢ w tym okresie wedlug okre§lonej normy zuzycia paliwa, w stosunku do ilo$ci
przejechanych kilometréw.
Jezeli w wyniku miesigcznego rozliczenia okaze si¢, ze ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest
mniejsza od ilo$ci paliwa, ktorg pojazd mogt zuzy¢ w danym okresie na podstawie normy zuzycia
paliwa, roznica tych ilo$ci oznacza oszczgdnos$¢, natomiast jezeli 1lo$¢ rzeczywiscie zuzytego
paliwa jest wigksza od ilosci, ktora pojazd mogt zuzy¢, to roznica tych ilo$ci oznacza zuzycie
ponad ustalong norm¢ — przepal.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przekroczenia do 10% ustalonej normy zuzycia paliwa
w szczegllnosci na skutek dlugotrwatej eksploatacji samochodu w trudnych warunkach
drogowych, takich jak bardzo niskie temperatury, upat, intensywne opady powodujace
utrudnienia w ruchu pojazdow, jazda na krétkich odcinkach na nie rozgrzanym silnik, jazda na
drogach nieutwardzonych itp.
W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa pracownik kierujgcy samochodem
stuzbowym ma obowigzek przedstawi¢ pisemne wyjasnienie w tej sprawie.
W  przypadku razacego przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa w okresie
rozliczeniowym, Wojt na wniosek osoby nadzorujacej wlasciwag eksploatacje samochodow
stuzbowych moze obciazy¢ pracownika kierujacego samochodem stuzbowym kosztami
ponadnormatywnego zuzycia paliwa, a w przypadku, gdy w okresie rozliczeniowym
samochodem kieruje wigcej niz jedna osoba wszystkie kierujace w tym okresie osoby w réwnych



10.

11.

czesciach, o ile nie jest mozliwe ustalenie osoby odpowiedzialnej za spowodowanie razacego
zwigkszenia zuzycia paliwa.
Samochdd przekraczajacy ustalong norm¢ zuzycia paliwa z powodu technicznej niesprawnos$ci
powinien by¢ natychmiast przywrdcony do stanu technicznego zapewniajacego zuzycie paliwa
w granicach ustalonych norm.
Miesigczng karte kontroli zuzycia paliwa wypelnia 1 podpisuje pracownik prowadzacy
gospodarke pojazdami 1 przedktada ja do weryfikacji 1 zatwierdzenia osobie wymienionej w § 3
ust. 1 w terminie do 10-go kazdego miesigca za miesigc poprzedni.
W razie stwierdzenia rozbieznosci w zakresie rzeczywistego zuzycia paliwa w stosunku do
ustalonych norm zuzycia paliwa, na wniosek osoby nadzorujacej witasciwa eksploatacje
samochodow shuzbowych, Wojt moze zarzadzi¢ ponowne komisyjne ustalenie normy zuzycia
paliwa.

§9
W terminie do 10 stycznia kazdego roku pracownik prowadzacy gospodarke pojazdami jest
zobowigzany do ztozenia osobie nadzorujgcej wlasciwg eksploatacje samochodow stuzbowych
rocznego rozliczenia zakupu paliwa i1 zuzycia paliwa za poprzedni rok kalendarzowy.
Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ na podstawie miesi¢cznych kart kontroli
zuzycia paliwa.
Osoba nadzorujaca wtasciwg eksploatacje samochodéw shuzbowych dokonuje sprawdzenia
prawidlowos$ci sporzadzonego rozliczenia, zatwierdza je i w terminie do dnia 15-go stycznia
przekazuje do Referatu Finansowego.



Zalacznik nr 1
do Instrukeji uzytkowania stuzbowych
i gospodarki paliwami ptynnymi w Urzedzie Gminy Brody

Brody, dnia ...................
UPOWAZNIENIE

L0 o0k 74 0 - oo Pt

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)
posiadajacego prawo jazdy kat. .........nr .............. ,Wazne do .....oviiiiii e
do prowadzenia samochodu STUZDOWEZO ........coeiiriiiiii i

(marka pojazdu)

NI TEJESraACYJNY..uveeteeieeeieeneaneannn, , nalezacego do Urzedu Gminy Brody.
UpOowaznienie WyAaJe SIC NA .. ..uuenuieintett et et et et et et e iee e e et et e et e e neaneeeeeenneaneaes

(okres obowigzywania upowaznienia)

(pieczg¢ i podpis Wajta)



Zalacznik nr 2
do Instrukeji uzytkowania stuzbowych
i gospodarki paliwami ptynnymi w Urzedzie Gminy Brody

MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

rozliczenie za Miesiac .........oovevvriieirieineennennnn , rok

(imig¢ i nazwisko pracownika prowadzacego gospodarke pojazdami)

1. Marka pojazdu: ..o
BN o (o]0 1) 41 0
JRodzajpaliwa: ...
. Norma zuzycia paliwana 100 km: ..............coooiiiiiiiiiiiinn
. Stan licznika na poczatku miesigca: ..........coeviiiiiiiiiiiiiiien,
. Stan licznika na koniec miesiaca: ..........ocevevviiieiiiniiniiaianannns
. Przejechane km w miesigcu: .........ooovviiiiiiiiiiiiiiiieeee

. Stan paliwa na poczatku miesigea: .........c.cevveviiiiiiiiiiniiieennan..

O o0 3 O L A~ W DN

. [lo§¢ zakupionego paliwa W mieSigeu: .......evvvvrinnienieiiiiinneanenn,
10. Stan paliwa na koniec miesigea ..........covveeiiniiniineinieneeeennann..

11. Zuzycie paliwa w litrach w miesigcu ............cooevieiiiiiiniinennnnn..

Szczegolowe rozliczenie zakupionego paliwa:

Hos¢ Wartos¢
Lp. Data zakupu Nr faktury Nr karty zakupionego zakupionego
drogowej paliwa paliwa

RAZEM




Zalacznik nr 3

do Instrukeji uzytkowania stuzbowych
i gospodarki paliwami ptynnymi

ROZLICZENIE ZAKUPU 1 ZUZYCIA PALIWA
ZATOK cevevvnnniiiiennnnnnnnns

(imig¢ i nazwisko pracownika prowadzacego gospodarke pojazdami)

1. Marka pojazdu: ..o
RN & (o Te0 1 ¢:16) 741 1) S
3.Rodzajpaliwa: ..o

4. Norma zuzycia paliwana 100 km: ..o,

llos¢ llos¢ llos¢ llos¢ faktycznie
Miesiac przejechanyc | zakupioneg | zuzytego zuzytego paliwa | Oszczedno$¢ | Przepat
h kilometréw | o paliwa paliwa wg (wg kart

normy drogowych)

1 2 3 4 5 6 7

Styczen

Luty

Marzec

Kwiecien

Maj

Czerwiec

Lipiec

Sierpien

Wrzesien

Pazdziernik

Listopad

Grudzien

Razem

(podpis osoby nadzorujacej wiasciwa eksploatacje samochodow stuzbowych)



