
Załącznik 

do Zarządzenia Nr 36/2016
Wójta Gminy Rewal

z dnia  19 lipca 2016r.
Instrukcja dotycząca zasad korzystania z pojazdów służbowych  Urzędu Gminy              w Rewalu
§ 1.

1. Pojazdy służbowe używane są przez pracowników  wyłącznie w celach służbowych.
2. Pojazdem służbowym  może kierować:
1) pracownik, posiadający upoważnienie do prowadzenia  pojazdu służbowego, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do instrukcji, wydane przez Wójta Gminy lub przez Sekretarza Gminy;
2) strażnik gminny, zgodnie z zezwoleniem wydanym na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym na podstawie art. 109 ust. 1 do 3 w związku z art. 106 ust. 1 ustawy    z dnia 5 stycznia 2011 roku o kierujących pojazdami (Dz. U.  z 2015r. poz.155).
3. Pracownicy przy korzystaniu z pojazdów służbowych zobligowani są do kierowania się zasadą racjonalności  i oszczędności.
4. Zabrania się używania pojazdów służbowych do przewozów :
1) przekraczających cel lub zadania służbowe zlecone do wykonania użytkującemu pojazd służbowy;
2) bez sprawnie działających liczników kilometrów;
3) niezgodnych z przeznaczeniem pojazdu,
4) bez kart drogowych odpowiednio wypełnionych. 
§ 2.
1. Przekazanie pojazdu służbowego kierowcy do użytkowania następuje na podstawie protokołu zdawczo–odbiorczego, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do instrukcji
2. W przypadku powierzenia pojazdu służbowego komórce organizacyjnej, osobą odpowiedzialną za eksploatację pojazdu jest kierownik tej komórki organizacyjnej. 
3. Osoby, którym powierzono do używania pojazdy służbowe zobowiązani są do:
1) eksploatowania pojazdów z zachowaniem zasad bezpieczeństwa i ekonomicznych warunków jazdy, a także dbania o czystość użytkowanego pojazdu;
2) przestrzegania obowiązujących norm zużycia paliwa;
3) dokonywania bieżącej obsługi pojazdu ze szczególnym uwzględnieniem kontroli: oświetlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, płynu w układzie chłodniczym;
4) niezwłocznego zgłoszenia zauważonych awarii lub usterek kierownikowi komórki organizacyjnej dysponującej pojazdem lub Komendantowi Straży Gminnej w zależności od kategorii pojazdu;
5) niezwłocznego powiadomienia właściwego terytorialnie organu Policji                         w przypadku: wypadku drogowego, kolizji, kradzieży samochodu bądź elementów jego wyposażenia oraz zgłoszenie szkody do ubezpieczyciela za pośrednictwem pracodawcy.
4. Wszelkie koszty wynikające z naruszenia przepisów ruchu drogowego (np. mandaty) pokrywa kierowca pojazdu.

5. Spowodowanie przez użytkownika pojazdu służbowego zawinionej szkody, która nie podlega zwrotowi z tytułu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialność majątkową tej osoby do pełnej kwoty wysokości spowodowanej szkody w granicach określonych przez prawo pracy. Osoby kierujące pojazdami służbowymi podpisują deklarację odpowiedzialności materialnej, stanowiącą załącznik nr 3 do instrukcji. 
6. Po zakończonej pracy pojazdy służbowe parkowane są na parkingu urzędu, w garażu bądź    w innych miejscach gwarantujących ich bezpieczeństwo.

7. Zakupu paliwa do pojazdów służbowych dokonują ich użytkownicy na wyznaczonych stacjach paliw zgodnie z zawartymi przez Urząd Gminy umowami.
8. Przy każdym tankowaniu na wskazanej stacji osoby, o których mowa w ust. 7  zobowiązane są podać obsłudze numer rejestracyjny pojazdu oraz zapisać stan licznika z chwili tankowania w karcie drogowej.

§ 3.
1. Ewidencjonowanie wykorzystania pojazdu służbowego odbywa się w oparciu o:

1) miesięczną kartę drogową, której wzór stanowi załącznik nr 4 do instrukcji;
2) miesięczną kartę kontroli zużycia paliwa, której wzór stanowi załącznik nr 5 do instrukcji;
3) roczne rozliczenie zakupu i zużycia paliwa, którego wzór stanowi załącznik nr 6 do instrukcji.
2. Do trzeciego dnia następnego miesiąca osoby odpowiedzialne za właściwą eksploatację pojazdów służbowych przekazują pracodawcy miesięczne karty drogowe oraz karty kontroli zużycia paliwa dla każdego  z pojazdów oddzielnie.
3. Wyznaczona osoba  nadzorująca właściwą eksploatację pojazdów służbowych: 
1) sprawdza miesięczne rozliczenie zużycia paliwa w terminie do 15 każdego miesiąca za poprzedni miesiąc;  
2) sporządza  roczne rozliczenie zakupu i zużycia paliwa  w terminie do 31 stycznia za poprzedni rok.
4. W przypadku przekroczenia ustalonych norm zużycia paliwa, kierowca pojazdu zobowiązany jest do złożenia pisemnego wyjaśnienia przyczyn nadmiernego zużycia paliwa.
§ 4.
1. Dokumentację eksploatacyjną pojazdów służbowych tworzą:
1) protokół zdawczo – odbiorczy;
2) miesięczna karta drogowa;
3) miesięczna karta  kontroli zużycia paliwa;
4) roczne rozliczenie zakupu i zużycia paliwa.
2. Ewidencję zakupu i zużycia paliwa oraz ewidencję materiałów eksploatacyjnych, części zamiennych oraz innych rachunków, jak np. przeglądy, naprawy itp. prowadzi osoba każda      w zakresie powierzenia jej nadzorowi pojazdów.
3. Normy zużycia paliwa są ustalone na okres letni lub zimowy dla każdego pojazdu oddzielnie, zgodnie z normami podanymi przez producenta samochodu, z uwzględnieniem ich stanu technicznego.
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