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ZARZADZENIE NR ...:2.2./2019
Dyrektora O$rodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach

5 i i‘b&@;m 2019r.

W sprawie wprowadzenia instrukeji uzytkowania pojazdow stuzbowych Osrodka Sportu
i Rekreacji w Suwalkach oraz prowadzenia ewidencji i rozliczania kart drogowych

Na podstawie § 4 Statutu OSiR w Suwalkach nadanego uchwata nr XL/432/2013 Rady
Miejskiej w Suwatkach z dnia 25 wrze$nia 2013 r. w sprawie statutu Ogrodka Sportu
i Rekreacji w Suwatkach zmienionego uchwata nr XXIV/295/2016 z dnia 26 pazdziernika
2016 r. i uchwalg nr XLVI/567/2018 z dnia 30 maja 2018 r. oraz Regulaminu
Organizacyjnego wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 32/2017 r. Dyrektora Oérodka Sportu
i Rekreacji w Suwatkach z dnia 6 wrzesnia 2017 r. z pézn. zm. zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ instrukcje uzytkowania pojazdéw stuzbowych oraz prowadzenia ewidencii
rozliczania kart drogowych, stanowiaca Zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie kierownikom komérek organizacyjnych
dysponujacych pojazdami stuzbowymi.

§3.
Traci moc Zarzadzenie nr 51/2016 z dnia 1 sierpnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia
instrukcji uzytkowania pojazdow stuzbowych Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach oraz
prowadzenia ewidencji i rozliczania kart drogowych.

§ 4.

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania od 1 wrzesnia
2019r.




2019T.

Instrukcja uzytkowania pojazdow stuzbowych
Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach
oraz prowadzenia ewidencji i rozliczania kart drogowych

§ 1.
Instrukcja uzytkowania pojazdéw stuzbowych oraz prowadzenia ewidenciji i rozliczania
kart drogowych, zwana dalej Instrukcja, okresla zasady eksploatacji pojazdow
stuzbowych, prowadzenia ewidencji wyjazdoéw stuzbowych, rozliczania zuzycia paliwa
oraz obowigzki kierujacych pojazdami stuzbowymi.

§ 2.

Upowaznionym do dysponowania pojazdami shuzbowymi jest Dyrektor Osrodka Sportu
1 Rekreacji w Suwatkach.
Pojazdem stuzbowym moze kierowac:
1) Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach;
2) kierownicy komorek organizacyjnych;
3) pracownik zatrudniony na etacie kierowcy;
4) osoba upowazniona przez Dyrektora Oérodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach.
Kazda z os6b wymieniona w ust. 2, zwana dalej pracownikiem kierujgcym pojazdem
stuzbowym powinna posiadac:
1) aktualne badania lekarskie wymagane do kierowania pojazdem w celach

stuzbowych;
2) prawo jazdy wymaganej kategorii;
3) upowaznienie, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukeji:
4) dowdd rejestracyjny pojazdu i kartg drogowa.
Pracownik upowazniony do kierowania pojazdem stuzbowym skiada deklaracje
odpowiedzialnosci materialnej wedlug wzoru okre$lonego w Zataczniku Nr 2 do
niniejszej Instruke;ji.

§ 3.

. Z pojazdéw stuzbowych Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach zwanych dalej

»samochodami” korzystajg pracownicy Osrodka wylacznie w celu realizacji obowiazkow

stuzbowych.

Pracownik kierujgcy samochodami stuzbowymi zobowiazany 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 obowigzujacych norm zuzycia paliwa;



5) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegélnosci sprawnosci
oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, plynu w ukladzie
chiodniczym, sprawnosci uktadu hamulcowego i kierowniczego;

6) przestrzegania harmonogramu wykonywania badaf technicznych;

7) biezacego i rzetelnego dokonywania wpiséw w dokumentach eksploatacyjnych
samochodu stuzbowego;

8) tankowania paliwa wylacznie na stacjach paliw, z przedstawicielem ktérych Osrodek
Sportu i Rekreacji w Suwatkach podpisal umowe na zakup paliw. W sytuacjach
awaryjnych czy tez okolicznosciach niemozliwych do przewidzenia, dopuszcza sie
mozliwos¢ doraznego zakupu paliwa oraz plynow eksploatacyjnych w innych
stacjach. Wydatki powstate w takich sytuacjach wymagaija pisemnego uzasadnienia
zawartego w opisie faktury;

9) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badz elementow
jego wyposazenia niezwlocznego powiadomienia Policji oraz Dyrektora O$rodka
Sportu i Rekreacji w Suwalkach.

Wszelkie koszty wynikajagce z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa

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

§ 4.

Dokumentacje eksploatacyjng pojazdéw stuzbowych tworza:

1) karta drogowa stanowigca Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 22/2019 Dyrektora
Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach z dnia 14 maja 2019 r. w sprawie ustalenia
norm zuzycia paliw ptynnych i olejéw dla pojazdéw samochodowych oraz sprzetu
silnikowego znajdujacego sie na ewidencji Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach;

2) miesigczne sprawozdanie z przebiegu kilometrow i zuzycia paliwa w pojazdach
stuzbowych stanowigce Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

Karty drogowe wydawane sg odrebnie dla kazdego pojazdu.

Karty drogowe prowadzone sa w celu ewidencjonowania zrealizowanych dyspozyciji

wyjazdu i potwierdzenia 0séb odbywajacych podréz shuzbows.

Pracownik kierujacy pojazdem stuzbowym przed otrzymaniem karty drogowej ma

obowigzek zda¢ wypelniona karte drogows z poprzedniego okresu rozliczeniowego.

Kazdy zakup paliwa musi zostaé¢ odnotowany w karcie drogowej z podaniem daty zakupu

oraz ilosci zakupionego paliwa.

§5.
Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w
okresach miesiecznych na podstawie wypetnionych kart drogowych.
Przy rozliczaniu paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa okreslone w Zarzadzeniu
Nr 22/2019 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach z dnia 14 maja 2019 r. w
sprawie ustalenia norm zuzycia paliw ptynnych i olejéw dla pojazdéw samochodowych
oraz sprzgtu silnikowego znajdujgcego si¢ na ewidencji Osrodka Sportu i Rekreacji w
Suwatkach.
W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa pracownik kierujacy samochodem
stuzbowym ma obowiazek przedstawi¢ pisemne wyjasnienie w tej sprawie.



4.

W przypadku razacego przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa w okresie
rozliczeniowym, Dyrektor moze obcigzyé 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
czasie osoby w réwnych czgsciach, o ile nie jest mozliwe ustalenie osoby
odpowiedzialnej za spowodowanie razgcego zwigkszenia zuzycia paliwa.

Samochdd przekraczajgcy ustalong norme zuzycia paliwa z powodu techniczne;j
niesprawnosci powinien by¢ natychmiast przywrécony do stanu technicznego
zapewniajgcego zuzycie paliwa w granicach ustalonych norm.

Miesigczne sprawozdanie z przebiegu kilometréw i zuzycia paliwa w samochodach
stuzbowych wypetnia i podpisuje specjalista ds. administracji, przedklada je do
zatwierdzenia Dyrektorowi, a nastepnie przekazuje do Dziatu Finansowego Osrodka.

§6.
Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach wyznacza komisje, ktorej zadaniem
jest ustalenie zaktadowej normy zuzycia paliwa dla kazdego pojazdu.

W przypadku awarii Dyrektor moze uzna¢ nadmierne zuzycie paliwa jako uzasadnione
na podstawie komisyjnego protokotu.

W przypadku stale wystgpujacych trudnych warunkéw jazdy, Dyrektor moze wyrazié
zgode na weryfikacje zaktadowej normy zuzycia paliwa dla danego pojazdu.




Zalgeznik nr 1 do zalgeznika do

SRODEK Si EKREACII Zarzqdzenia Nr .........../2019
‘ Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Suwatkach z dnia .................. 2019
SRNERRE B & o o v b enmadiie st binsint £
UPOWAZNIENIE
VIDNWEERIEARIY <. cnmncsini soiBammminni i n e hn A A 03 PSR 0 AT SR AR A A b RS Hahs

(stanowisko stuzbowe)

do kierowania samochodem sluzbowym
IATK sivaisisovsainvoniosersisaisiessinesris SIRMEORE PEICSLETCYIMYIN o isivscansnsinnisssssesans

bedacym wlasnoscia Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach.

U powaErienie WSRIE RIS TR «on o im0 G5 5 Vs SRR S 38 Ao F o R o o A B R R
(okres obowigzywania upowaznienia)

Upowazniony/a zobowiazany/a jest do przestrzegania zasad uzytkowania pojazdow
stuzbowych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach.

(podpis i pieczg¢ Dyrektora)

Otrzymuja:

1) upowazniony pracownik

2) kierownik komérki organizacyjnej odpowiedzialny za pojazd
3) al/a




Zatgeznik nr 2 do zalqcznika do

Zarzqdzenia Nr .........../2019
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Suwatkach zdnia ................ 2019r.

DEKLARACJA O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Ja, nizej podpisany/a

.......................................................................................

zatrudniony

.................................................................................................

D ST (S NI SR U (SRS s (RRL o= W S ORGSO < (1 1w SRR v S

przyjmuj¢ peing odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony mi do uzytkowania w celach
stuzbowych samochéd marki ...........ccceevviviiiiinnnnn.. 2 g S e e
z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sig, bedacy wiasnoscia Osrodka Sportu i Rekreacji

w Suwatkach.

. Oswiadczam, Ze posiadam prawo jazdy wymaganej kategorii i wazne profilaktyczne
badania lekarskie przeprowadzone przez lekarza medycyny pracy.
2. Oswiadczam, ze znane mi sg zasady uzytkowania pojazdow stuzbowych w Osrodku

Sportu i Rekreacji w Suwatkach.

(data i podpis pracownika)
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