w sprawie okreslenia instrukcji uzywania pojazdu sluzbowego oraz gospodarki
paliwami ptynnymi.

Na podstawie art.30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze. zm.) zarzagdzam, co nastepuje :

§1
Ustala si¢ Instrukcje uzywania pojazdu stluzbowego oraz gospodarki paliwami
plynnymi stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Ustala si¢ wzOr miesiecznej karty zuzycia paliwa stanowiacy zatgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§3
Zobowigzuje si¢ kierowcow 1 inne osoby prowadzace pojazd stuzbowy do
eksploatacji pojazdow sprawnych technicznie, ze sprawnie dziatajgcymi i
zalegalizowanymi drogomierzami.

§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu ds. Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowe;.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem Q@ 2013 roku.
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Zalgcznik Nr 1do Zarzadzenia
Nr 55/2013 Wéjta Gminy Cewice
z dnia 31.05.2013r.

Instrukcja

uzywania pojazdu shuzbowego oraz gospodarki paliwami

plynnymi
§1

1.Ilekro¢ mowa w regulaminie o:
1.1.pojezdzie stuzbowym - nalezy przez to rozumie¢ pojazd stanowigcy wlasnosé

Gminy Cewice,

1.2. uzytkowniku pojazdu, kierowcy - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego

na stanowisku kierowcy lub innego pracownika upowaznionego do kierowania
pojazdem stuzbowym.

2. Kierownik Referatu do spraw Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;:
2.1.zapewnia prowadzenie ewidencji i zbioru dokumentéw potwierdzajacych celowosé,

gospodarnos¢ i efektywno$¢ wydatkowania srodkéw finansowych przeznaczonych na
utrzymanie pojazdu stuzbowego, a mianowicie:

a) kart drogowych.

b) miesigcznego rozliczenia zakupu i zuzycia paliwa, wedlug wzoru stanowiacego za.
nr?2,

2.2. nadzoruje prawidlowos¢ sporzadzania dokument6éw, o ktérych mowa w pkt 2.1. poprzez:

a) wydawanie kierowcom kart drogowych wraz z dokonaniem wpisu zlecenia wyjazdu,
b) kazdorazowe weryfikowanie po odbiorze wypetnionej karty drogowej i przed
wydaniem kierowcy nowej karty drogowej, zgodnosci ze stanem faktycznym wpis6w
dotyczacych czasu wyjazdu i powrotu, stanu licznika, przebiegu km pojazdu
shuzbowego oraz zuzycia paliwa,

c¢) weryfikowanie zgodno$ci danych zawartych w miesigcznym rozliczeniu zakupu i
zuzycia paliwa z przedkladanymi w celu rozliczenia tych wydatkéw rachunkami,
fakturami lub innymi dopuszczonymi  przepisami prawa, dokumentami
potwierdzajgcymi ztozenie i wykonanie zaméwienia,

d) dokonywanie weryfikacji rozliczenia zakupéw i zuzycia paliwa poprzez
przeprowadzenie komisyjnego, kontrolnego tankowania paliwa do poziomu catkowitej
pojemnosci zbiornika paliwa oraz poréwnanie zsumowanych danych dotyczacych ilosci
zakupionego paliwa, wykazanych w miesigcznych zestawieniach wydatkéw na zakup
paliwa z wykazang taczng iloscig rzeczywiscie zuzytego w kontrolowanym okresie
paliwa, powigkszong o ilo$¢ paliwa zgromadzonego w zbiorniku paliwa po zakoriczeniu
kontrolnego tankowania.

§2

1.Pojazdem stuzbowym moze kierowa¢:
1.1 pracownik zatrudniony na etacie kierowcy,
1.2 pracownik, kt6érego w ramach zakresu czynnosci, upowazniono do kierowania pojazdem

stuzbowym,

1.3 pracownik, ktéremu w ramach zakresu czynnosci, powierzono zastepstwo kierowcy lub

zastgpstwo innego pracownika upowaznionego do kierowania pojazdem stuzbowym.

2. W razie koniecznosci zastgpstwa uzytkownika pojazd, nastepuje protokolarne przekazanie

pojazdu stuzbowego wraz z wyposazeniem innemu upowaznionemu do kierowania
pojazdem pracownikowi,



§3

1. Uzytkownik pojazd zobowigzany jest do:

1.1. eksploatowania pojazdu z zachowaniem bezpieczenistwa i ekonomicznych warunkéw
jazdy,

1.2. dbania o czysto$¢ uzywanego pojazdu,

1.3. przestrzegania obowiazujacych norm zuzycia paliwa,

1.4. dokonywania codziennej obstugi technicznej pojazdu (przed pierwszym wyjazdem
pojazdu), ze szczegblnym uwzglednieniem kontroli: o$wietlenia, stanu ogumienia,
poziomu oleju w silniku, ptynu w ukladzie chtodniczym,

1.5. przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych okreslonych przepisami
prawa oraz czynnosci obstugowych (przegladéw technicznych) wynikajacych z
instrukcji obstugi pojazdu stuzbowego,

1.6. w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek - natychmiastowe zgloszenie ich
przetozonym,

1.7. w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy pojazdu, bad
elementéw jego wyposazenia - niezwlocznego powiadomienia organu Policji, Wojta
Gminy Cewice oraz zgloszenia za posrednictwem Kierownika Referatu ds Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej, w przewidzianym przepisami terminie, szkody do
ubezpieczenia,

1.8. malezytego przechowywania kluczy do pojazdu oraz do garazu, a takze dokumentéw

pojazdu,

1.9. biezgcego dokonywania wpiséw w kartach drogowych,

1.10. sporzadzania miesigcznych rozliczen zakupu i zuzycia paliwa.

2. Spowodowanie przez uzytkownika pojazdu szkody, ktéra z jego winy nie podlega zwrotowi
z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkows tej osoby, do pelne;
wysokosci spowodowanej szkody.

3. Wszelkie szkody wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa uzytkownik
pojazdu.

4. Uzytkownikowi pojazdu zabrania si¢ udostepniania pojazdu osobom nieupowaznionym.

5. Po zakoficzonej pracy pojazd parkowany jest w miejscu do tego wyznaczonym lub po
uzyskaniu zgody Wéjta Gminy w miejscu zamieszkania uzytkownika pojazdu
stuzbowego.

§4

. Ewidencjonowanie przejazdéw pojazdu shuzbowego prowadzone jest przez uzytkownikéw
pojazdu na ponumerowanych kartach drogowych.

—

2. Karty drogowe wydawane sg uzytkownikowi pojazdu, codziennie przed pierwszym
wyjazdem pojazdu lub na koniec dnia poprzedniego. A
3. Karta drogowa jest wydawana i wypeiniana odrebnie na kazdy dzien pracy pojazdu, z

zastrzezeniem pkt. 4.

. W wyjatkowych sytuacjach (np.: wyjazdu za granice kraju, delegacji kilkudniowej), karta
drogowa wydawana i wypelniana jest na czas trwania calego wyjazdu.

. Uzytkownik pojazdu, przed otrzymaniem karty drogowej, ma obowiazek zdaé wypelniong
kart¢ drogowa z poprzedniego dnia.

. W przypadku wyjazdu pojazdu stuzbowego w dzien wolny od pracy, karta drogowa
wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajacym dziefi wyjazdu pojazdu stuzbowego.

wm A

(o)



- §5

1. Rozliczanie przebiegu pojazdu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach

[0S

W

miesigcznych na podstawie kart drogowych, o ktérych mowa w § 4 oraz miesigcznych
kart zuzycia paliwa, ktérych wzor stanowi zalacznik nr 2.

. Miesigczng kartg¢ zuzycia paliwa pracy pojazdu wypelnia uzytkownik pojazdu.

. Uzytkownik pojazdu, niezwlocznie po zakonczeniu miesigca przedklada miesieczng kartg

zuzycia paliwa.

4. Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa ustalone Zarzadzeniem Nr

W

(=)

27/2013 Wojta Gminy Cewice z dnia 06 marca 2013 r.

. Pojazd przekraczajgcy ustalong norme zakladowg z powodu technicznej niesprawnosci,

powinien by¢ natychmiast przywr6cony do stanu technicznego zapewniajgcego zuzycie
paliwa w granicach ustalonych norm.

. W przypadkach awaryjnych np. peknigcia zbiornika lub przewodu paliwowego, wycieku

z ukladu zasilania nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowa¢ w karcie drogowej pojazdu
oraz powiadomi¢ przetozonego.

7. Fakt dokonania zakupu paliwa nalezy odnotowa¢ w karcie drogowej z podaniem ilosci oraz

w miesigcznej karcie zuzycia paliwa, ktéra stanowi zatacznik do instrukcji.

8. Uzytkownik odpowiedzialny jest za prawidlowe dokonywanie zapiséw dotyczacych zakupu

paliwa w karcie drogowej.

9. W celu prawidtowego rozliczania zuzytego paliwa zobowigzuje si¢ kierowce do tankowania

kazdorazowo i na koniec miesigca do petna z wpisaniem aktualnego stanu licznika.

10. Rozliczenie kierowey z zakupionego paliwa oraz jego zuzycia dokonuje si¢ raz w miesiacu.

10.1.
10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

o

Rozliczenie to polega na poréwnaniu ilosci paliwa zakupionego oraz zuzytego w
okresie rozliczeniowym z iloscig paliwa, ktoére pojazd powinien zuzyé w tym okresie
wedlug normy zakladowej, w stosunku do ilosci faktycznej przejechanych kilometrow.
Rozliczenie kierowcow z pobranego paliwa nalezy dokonywa¢ na nastepujacych
zasadach:
okresem rozliczeniowym jest miesiac kalendarzowy,
na koniec okresu rozliczeniowego pojazd powinien by¢ zaopatrzony w pelny zbiornik
paliwa,
w celu ustalenia ilosci rzeczywistego zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym nalezy:
a) ustali¢ ilos¢ paliwa pozostalego w pojezdzie w chwili dokonywania rozliczenia,

b) ustali¢ ilos¢ paliwa zakupionego przez kierowce w okresie rozliczeniowym,

¢) odnotowa¢ ilo$¢ paliwa pozostalego w pojeZdzie w chwili dokonywania
poprzedniego rozliczenia,

d) zsumowa¢ ilo$¢ paliwa zgodnie z lit. b) i ¢) i od sumy tej odja¢ ilo§¢ paliwa ustalona
zgodnie z lit. a),

jezeli w wyniku rozliczenia okaze sig, ze ilo§¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest
mniejsza od ilodci paliwa, ktérg pojazd mégt zuzyé w danym okresie na podstawie
normy zuzycia paliwa, réznica tych ilosci oznacza oszczednosci. Jezeli ilogé
rzeczywiscie zuzytego paliwa jest wigksza od ilosci, kt6ra pojazd mégl zuzyé, to
réznica tych ilosci oznacza zuzycie ponad ustalong norme (przepat).
w razie znacznego przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa kierujacy samochodem
shuzbowym ma obowigzek przedstawi¢ wyjasnienie na pi$mie,

decyzj¢ w sprawie sposobu rozliczania "przepatu" lub  "oszczednodci", po
uwzglednieniu okoliczno$ci ich wystapienia, podejmuje Wéjt Gminy,

i

OKAT



Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nrw: M:’ Wéjta Gminy Cewice z
dniadd 0.

MIESIECZNA KARTA ZUZYCIA PALIWA
ZA MIESIAC oo r.

/Nazwisko i imig kierowcy/
Pojazd marki @ ....ccoevevereieeee I\ £ ORI
Rodzaj paliwa : ......ccoeervrerreieiceeeeenn Norma zuzycia paliwa ........... 1/100 km

Stan licznika na poczatek miesigca ...
Stan licznika na koniec miesigca
Przejechano kilometréw/mh w miesige o
Stan paliwa pozostalego z ubieglego miesiaca  ...ocoovoeervccorre
llos¢ paliwa zakupionego w miesigou oo

Lp. | Datainumer Nr karty llos¢ paliwa | Warto$¢ w | Stan licznika Rzeczywiste zuzycie

rachunku drogowej zakupionego zt przy zakupie | 1/100km lub I/Mh
l 2 3 4 5 6 7

RAZEM X

Razem paliwa zakupionego ...
Rzeczywiste zuzycie paliwa
Zuzycie paliwa wg normy eksploatacyinej ..o
Zuzycie ponad normatywne e
Oszezgdnodei
Pozostalo paliwa na nastepny miesiac — ....oooovooeeeroccesoeo

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

sporzadzit sprawdzit zatwierdzit




