Zarzadzenie Nr 90 /2015
Woéjta Gminy Zbdjno
z dnia 17 grudnia 2015 roky
W sprawie okreslenia Instrukcji uzytkowania pojazdow stuzbowych i gospodarki paliwami
ptynnymi oraz ustalenia norm zuzycia paliwa w tych pojazdach.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j.Dz.U. z 2013 r., poz. 594 ).w celu racjonalizacji gospodarki paliwowej zarzadzam, co
nastepuje:

§1.

Ustala sie Instrukcje uzytkowania pojazdéw stuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi,
stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Normy zuzycia paliwa w samochodach stuzbowych okreéla zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Zarzadzania Infrastruktura

2. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§4,
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.01.2016 roku.

Wéjt Gminy Zbdjno

Katarzyna Kukielska



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 90/2015
z dnia 17 grudnia 2015 r.
Wéjta Gminy Zbdjno

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA POJAZDOW SLUZBOWYCH W ZAKRESIE
GOSPODARKI PALIWAMI PLYNNYMI

1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.
Instrukcja uzytkowania pojazdéw stuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi, zwana dalej
Instrukcja, okresdla zasady eksploatacji pojazdéw stuzbowych, prowadzenia ewidencji wyjazdow
stuzbowych, rozliczania zuzycia paliwa oraz obowigzki kierujgcych pojazdami stuzbowymi.
§ 2.
Okredlone w Instrukgji zasady dotycza uzytkowania pojazdéwsfuibowych,ktérych wykaz zostanie
okreslony odrebnym zarzadzeniem Wdijta.
§ 3.
1. Osobg nadzorujgcy wiasciwg eksploatacje pojazdow stuzbowych, prowadzenie
ewidencji wyjazdéw stuzbowych oraz rozliczanie zuzycia paliwa jest kierownik Wydziatu Zarzadzania
Infrastrukturg.
2. Osoba wymieniona w ust. 1 realizujg zadania w zakresje gospodarki eksploatacji pojazdow
stuzbowych poprzez:
1) wydawanie :
- kart drogowych, - pojazdy wymienione w § 2,
- kart pracy sprzetu — maszyny wymienione w § 2,
- miesiecznych kart drogowych pozarniczego pojazdu samochodowego - pojazdy wymienione w
§2.
2) nadzorowanie prawidtowo<ci prowadzenia kart drogowych,
3) weryfikowanie i zatwierdzanie rozliczen zakupu i zuzycia paliwa,
4) nadzorowanie terminowego wykonywania przegladéw technicznych,
5) sprawdzanie,pod wzgledem merytorycznym,faktur za zakup paliwa, za naprawy i przeglady
pojazddw.
6) Dokonywanie zakupu paliwa do pojazdéw stuzbowych lub upowaznienie do tych zakupow innych
pracownikow.
innych pracownikéw 3. O przypadkach niewtasciwego wykorzystania pojazdu stuzbowego przez
pracownika
kierujgcego nim, osoba wymieniona w ust. 1 powiadamia Sekretarza Gminy.
§ 4.
1.Pojazdem stuzbowym, wymienionym w § 2, moze kierowac osoba posiadajgca stosowne
uprawnienia oraz aktualne badanie lekarskie.
2. Samochodem stuzbowym moze réwniez kierowaé upowazniony przez Wéjta pracownik.
3. Wzér upowaznienia, o ktédrym mowa w ust. 2 stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcji.
§ 5.
1. Pracownik kierujacy pojazdem stuzbowym zobowigzany jest do:
1) kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,
2) eksploatowania pojazdu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkéw
jazdy,
3) dbania o czystoé¢ uzytkowanego pojazdu,
4) przestrzegania obowiazujgcych norm zuzycia paliwa,
5) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegdlnosci sprawnosci oswietlenia,
stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym, sprawnoéci uktadu



hamulcowego i kierowniczego, dziatania licznika kilometréw wykonujac obstuge codzienng
powierzonego sprzetu,

6) przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych,

7) nalezytego przechowywania kluczy do samochodu oraz do garazu, a takze dokumentéw
samochodu,

8) biezacego i rzetelnego dokonywania wpiséw w dokumentach eksploatacyjnych samochodu
stuzbowego, o ktérych mowa w § 6 pkt 1, § 10 ust. 1 pkt 1 oraz § 10 ust. 2,

10) niezwtocznego zgtaszania osobie wymienionej w § 3 ust. 1 stwierdzonej usterki

w pojezdzie lub maszynie oraz potrzeby dokonania naprawy pojazdu,

11) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy pojazdu, bad? elementéw jego

wyposazenia,niezwtocznego  powiadomienia Policji oraz Kierownika Wydziatu  Zarzadzania

Infrastrukturg..

2. Spowodowanie przez pracownika kierujgcego pojazdem stuzbowym szkody, ktéra z jego winy
nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnogé majgtkows tego
pracownika do petnej wysokosci spowodowanej szkody.

3. Wszelkie koszty wynikajgce z naruszenia przepisdéw ruchu drogowego pokrywa pracownik
kierujacy pojazdem stuzbowym.

4. Pracownikowi kierujgcemu samochodem stuzbowym zabrania sie udostepniania pojazdu
osobom nieupowaznionym.

2. ZASADY PROWADZENIA DOKUMENTACJI EKSPOATACYJNEJ DLA POJAZDOW

SLUZBOWYCH,WYMIENIONYCH Wg§2.

§ 6.

Dokumentacje eksploatacyjng pojazdéw stuzbowych, wymienionych w § 2, tworza:

1) karta drogowa, ktérej wzér okrela zatacznik nr 2 do Instrukcji,

2) karta pracy sprzetu — ktérej wzér okreéla zatgcznik nr 3 do Instrukcji,

2) miesieczna karta kontroli zuzycia paliwa, stanowigca zatgcznik nr 4 do Instrukcji,

3) rozliczenie roczne zakupu i zuzycia paliwa, stanowigca zatgcznik nr 5 do Instrukcji.

§7.

1. Karty drogowe, prowadzone $a w celu codziennego ewidencjonowania przebiegu

pojazdu,jegopracy,zuzycia i zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozycji wyjazdu i potwierdzenia 0s0b

odbywajgcych podréz stuzbowsa.

2. Karty drogowe wydawane $q pracownikowi kierujgcemu pojazdem stuzbowym codziennie przed

pierwszym wyjazdem samochodu lub na koniec dnia poprzedniego.

3. Karta drogowa jest wydawana odrebnie dla kazdego pojazdu i wypetniana przez pracownika

kierujgcego pojazdem stuzbowym za kazdy dziers pracy pojazdu, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W przypadku kilkudniowego wyjazdu stuzbowego karta drogowa wydawana jest i wypetniana za

Czas trwania cafego wyjazdu.

5. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od pracy, karta drogowa

wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajagcym wyjazd samochodu stuzbowego.

6. Pracownik kierujgcy samochodem stuzbowym przed otrzymaniem karty drogowej ma obowigzek

zdac¢ wypetniong karte drogowg z dnia poprzedniego.

7. Karty drogowe dla samochoddw wymienionych w § 2 wydaje Kierownik Wydziaty Zarzadzania

Infrastruktury.

8. Wydane karty drogowe muszg by¢ kolejno ponumerowane i zawiera¢:

1) date wystawienia karty,

2) imie i nazwisko pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym,

3) marke, typ i numer rejestracyjny pojazdu,

4) rodzaj paliwa,

5) stan licznika przy wydaniu karty drogowej,

6) stan paliwa,

7) podpis osoby wystawiajgcej karte drogowa,

8) oswiadczenie pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym, 7e pojazd jest sprawny do



wyjazdu, potwierdzone jego wtasnorgcznym podpisem.

9. Kazdy zakup paliwa musi zosta¢ odnotowany w karcie drogowej z podaniem iloci zakupionego
paliwa i nr dokumentu wydania na stacji paliw. Pracownik kierujgcy samochodem stuzbowym
odpowiedzialny jest za prawidtowe dokonywanie tych zapiséw w karcie drogowej.

§ 8.

1. Rozliczenie przebiegu pojazdu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesiecznych na podstawie kart drogowych.

2. Przy rozliczeniu zuzycia paliwa stosuje sie normy zuzycia paliwa okreélone w zatgczniku nr do
Zarzadzenia nr 90/2015 z dnia 17 grudnia 2015 r.

3. W celu prawidtowego rozliczenia zuzytego paliwa pracownik kierujgcy pojazdem stuzbowym

jest zobowigzany kazdorazowo do zatankowania do petna zbiornika paliwa.

4. Miesigczne rozliczenie zuzycia paliwa polega na poréwnaniu iloéci paliwa zakupionego oraz

paliwa rzeczywiscie zuzytego w okresie rozliczeniowym z iloscig paliwa, ktére pojazd

powinien zuzy¢ w tym okresie wedtug okreslonej normy zuzycia paliwa, w stosunku do ilogci
przebiegu lub ilosci motogodzin pracy.

5. Jezeli w wyniku miesiecznego rozliczenia okaze sig, ze ilo$¢ rzeczywiécie zuzytego paliwa jest
mniejsza od ilosci paliwa, ktérg pojazd mogt zuzyé w danym okresie na podstawie normy zuzycia
paliwa, réznica tych ilosci oznacza oszczednos¢, natomiast jezeli iloé rzeczywiscie zuzytego

paliwa jest wieksza od iloéci, ktorg pojazd mégt zuzy¢, to réinica tych ilosci oznacza zuzycie

ponad ustalong norme — przepat.

6. Dopuszcza sie mozliwos¢ przekroczenia do 10% ustalonej normy zuzycia paliwa w szczegblnosci

na skutek diugotrwatej eksploatacji pojazdu w trudnych warunkach, takich jak

bardzo niskie temperatury, upat, intensywne opady powodujgce utrudnienia w ruchu pojazdow,
jazda na krotkich odcinkach na nie rozgrzanym silniku itp.

7. W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa pracownik kierujgcy samochodem
stuzbowym ma obowigzek przedstawi¢ pisemne wyjasnienie w tej sprawie.

8. W przypadku razgcego przekroczenia normy zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym Wjt,

na wniosek osoby nadzorujacej wtagciwa eksploatacje samochoddw stuzbowych i maszyn, o ktorej
mowa w & 3 ust. 1, moze obcigzy¢ pracownika kierujacego samochodem stuzbowym kosztami
ponadnormatywnego zuzycia paliwa, a w przypadku, gdy w okresie rozliczeniowym

samochodem kieruje wiecej niz jedna osoba,wszystkie kierujgce w tym okresie osoby w réwnych
czesciach, o ile nie jest mozliwe ustalenie osoby odpowiedzialnej za spowodowania razgcego
zwigkszenia zuzycia paliwa.

9.W celu ustalenia zuzycia paliwa w czasie zastepstwa zbiornik pojazdu nalezy zatankowa¢ do petna
przy jego przejmowaniu i zdawaniu.

10. Samochdd przekraczajgcey ustalong norme zuzycia paliwa z powodu technicznej niesprawnosci,
powinien by¢ natychmiast przywrdcony do stanu technicznego zapewniajgcego zuzycie paliwa

W granicach ustalonych norm.

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

z uktadu zasilania nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowaé w karcie drogowej oraz powiadomi¢
osobe nadzorujgcy whasciwa eksploatacje samochodu stuzbowego, o ktérej mowa w § 3 ust. 1.

12. Miesieczng karte kontroli zuzycia paliwa, stanowiacg zatgcznik nr 3 do Instrukcji, wypetnia

i podpisuje pracownik kierujgcy pojazdem stuzbowym i przedktada ia do weryfikacji

i zatwierdzenia osobie wymienionej w § 3 ust. 1 w terminie do 5 kazdego miesigca za miesigc
poprzedni.

13. W razie stwierdzenia rozbieznoéci w zakresie rzeczywistego zuzycia paliwa w stosunku do
ustalonych norm zuzycia paliwa w okresie co najmniej trzech miesiecy, na wniosek osoby
nadzorujacej wiasciwg eksploatacje pojazdu stuzbowego, Wojt moze zarzadzi¢ ponowne komisyjne
ustalenie normy zuzycia paliwa.



Zatacznik nr 1
do Instrukcji uzytkowania pojazdow
stuzbowych i gospodarki paliwami plynnymi

ZDOJN0, weeve e,
{pieczec nagiéwkowa)
Nr upowaznienia: (znak)
UPOWAZNIAIM oottt e et ee e s v
(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)
posiadajgcego prawo jazdy Kat. ....ccooeeors AF eeees oo RTV7= ¥ 0 T Lo TR

do prowadzenia SamoChOdU STUZDOWEEZO .......curvuiveeeeee s e
(marka pojazdu)

N rejestracyjny .oovveeecce e, ..., halezgcego do Urzedu Gminy w Zbdjnie.
Upowaznienie wydaje sie Na .......couveennee...

(okres obowiazywania upowaznienia)

(pieczed)



Zatgcznik nr 2
do Instrukcji uzytkowania pojazdéw
stuzbowych i gospodarki paliwami pltynnymi,

WZOR KARTY DROGOWEJ
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Zatgeznik nr 7
do Instrukeji uzytkowania pojazdow

stuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi,

ROCZNE ROZLICZENIE ZAKUPU | ZUZYCIA PALIWA
23 MOK ovviriiiiiiiiiiiiacninenas

(Nazwisko i imie pracownika sporzadzajacego rozliczenie)

1.Marka pojazdu/maszyny ©
2. Nrrejestracyjny
3.Rodzajpaliwal:

4. Norma zuzycia paliwa na 1 hkm*/1 Mth* ...

Miesigc Przebieg | Zakup | Rzeczywiste Normatywne | Oszcze- | Przepat |
km/Mth paliwa | zuzycie paliwa | | zuzycie dnosé |
I paliwa |

[1hkm/1Mth

STYCZEN

LUTY

MARZEC

KWIECIEN

MAJ

CZERWIEC

LIPIEC

SIERPIEN

WRZESIEN

PAZDZIERNIK

LISTOPAD

GRUDZIEN

RAZEM

® - niepotrzebne skreslic

( data i podpis osoby sporzadzajgcej rozliczenie)




Zatgcznik nr 2
Do Zarzadzenia nr 90/2015

z dnia 17 grudnia 2015
Wojta Gminy Zbdjno

NORMY ZUZYCIA PALIW DLA pOJAZDOW StUZBOWYCH UG ZBOINO.

Lp. | Marka samochodu Numer Rodzaj paliwa Ustalona norma |
stuzbowego rejestracyjny zuzycia paliwa
na 100 km lub 1
Mth
1. Volkswagen CGD 51GJ ON 9,05
Transporter
2. Ford Transit cCGD 92 JJ Etylina 8,70
LPG 3,80
3. Koparko-spycharka ON 6,75
Warynski
4, Escort CGD X 048 ON 4,90

Objasnienia skrotow:
-ON - olej napedowy,
-LPG - gaz ptynny.



