WOJT GMINY

Brody ZARZADZENIE Nr 92/2017

Wéjta Gminy Brody
z dnia 28 czerwea 2017r.

w sprawie okreslenia Instrukeji uzytkowania samochodéw stuzbowych.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.

22016 1., poz. 446 z pdZniejszymi zmianami), zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.
Ustala sie Instrukcje uzytkowania samochodéw shuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi

w Urzedzie Gminy Brody stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
1. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




wOJT GMINY

Brody Zatacznik ar 1 do Zarzadzenia Nr 92/2017

Wojta Gminy Brody
z dnia 28 czerwca 2017r.

, ~ INSTRUKCJA UZYTKOWANIA
SAMOCHODOW SLUZBOWYCH 1 GOSPODARKI PALIWAMI PLYNNYMI W URZEDZIE
GMINY BRODY

Postanowienia ogolne
§1. Instrukcja uzytkowania samochodéw stuzbowych i gospodarki paliwami plynnymi, zwana dalej
Instrukcja, okresla zasady eksploatacji samochodéw stuzbowych, prowadzenia ewidencji wyjazdow
stuzbowych, rozliczania zuzycia padliwa oraz obowigzki kierujacych pojazdami shuzbowymi.
§2. Okreslone w Instrukcji zasady dotyczg uzytkowania nastgpujacych samochodéw stuzbowych:

1) VWBUS T-5 onrrej. TST 40VU

2) VW BUST-5 o nr rej. TST 70NA

3) KIARIO onrrej. TST 54141
§3. 1. Osoba nadzorujaca wihasciwg eksploatacje samochodow stuzbowych, prowadzenie ewidencji
wyjazdow stuzbowych oraz rozliczania zuzycia paliwa jest Kierownik Referatu Organizacyjnego.
2. Osobg prowadzacg gospodarke pojazdami stuzbowymi jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
obstugi urzedu.
3. Pracownik prowadzacy gospodarke pojazdami realizuje zadania w - zakresie gospodarki
samochodowej poprzez: ‘
1) wydawanie kart drogowych,
2) nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia kart drogowych,
3) weryfikowanie i zatwierdzanie rozliczen zakupu i zuzycia paliwa sporzadzanych przez pracownika
kierujacego samochodem stuzbowym,
4) rozliczenie zakupu paliwa, czesci zamiennych, materiatéw eksploatacyjnych oraz innych wydatkow
zwigzanych z wyjazdami samochodu stuzbowego,
5) nadzorowanie terminowego wykonywania przegladéw technicznych.
3. O przypadkach niewlasciwego wykorzystania samochodu stuzbowego przez pracownika kierujacego
samochodem stuzbowym, osoby wymienione w ust. | i 2 powiadamiaja niezwlocznie Sekretarza
Gminy.
4. Kierowca zatrudniony w Urzedzie 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 Urz¢dzie oraz inne osoby
upowaznione przez Wojta Gminy.
3. Wzdr upowaznienia, o ktérym mowa w §4 ust. 2 stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcji.
§5.1. Kierowca kierujacy samochodem stuzbowym zobowigzany jest do:
1) kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa ¢ ruchu drogowym,
2) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczefistwa i ekonomicznych warunkow jazdy,
3) dbania o czystosé uzytkowanego pojazdu,
4) rozliczanie kart drogowych,
5) tankowanie samochodu,
6) przestrzegania obowiazujacych norm zuzycia paliwa, '
7) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczego6lnosci sprawnosci oswietlenia, stanu
ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w ukladzie chlodniczym, sprawnosci ukfadu hamulcowego
i kierowniczego,
8) przestrzegania harmonogramu wykonywania badarn technicznych,
9) biezacego i rzetelnego dokonywania wpiséw w dokumentach eksploatacyjnych samochodu
stuzbowego,
10) niezwlocznego zgtaszania osobie wymienionej w § 3 ust. 1 stwierdzonej usterki w samochodzie
shuzbowym oraz potrzeby dokonania naprawy w samochodzie,
11) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badz clementdw jego



wyposazenia niezwlocznego powiadomienia Policji oraz Sekretarza Gminy.

2. Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym zobowiazany jest do:

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

2) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenistwa i ekonomicznych warunkow jazdy,

3) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

4) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,

5) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegdlnosci sprawnosci o$wietlenia, stanu
ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w ukladzie chtodniczym, sprawnosci uktadu hamulcowego
i 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 elementéw jego wyposazenia
niezwlocznego powiadomienia Policji oraz Sekretarza Gminy.

3. Spowodowanie przez pracownika kierujacego samochodem stuzbowym szkody, ktéra z jego winy nie
podlega zwrotowi z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnoé¢ majatkowa tego pracownika do
pelnej wysokosci spowodowanej szkody.

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

5. Pracownikowi kierujagcemu samochodem stuzbowym zabrania si¢ udostgpniania pojazdu osobom
nieupowaznionym.

Zasady prowadzenia dokumentacji eksploatacyjnej dla samochodow stuzbowych

§6. Dokumentacj¢ eksploatacyjng samochoddw stuzbowych tworza:

1) karta drogowa,

2) miesigczna karta kontroli zuzycia paliwa, stanowiaca zatacznik nr 2 do Instrukeji,

3) rozliczenie roczne zakupu i zuzycia paliwa, stanowigce zalgeznik nr 3 do Instrukeji.

§7.1. Karty drogowe prowadzone sa w celu codziennego ewidencjonowania przejechanych kilometréw,
zuzycia paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozycji wyjazdu i potwierdzenia osob odbywajgcych
podréz stuzbowa.

2. Karta drogowa stanowi druk scistego zarachowania i pobierana jest z wiasciwej komorki przez
upowaznionego pracownika.

3. Karta drogowa wydawana jest przez pracownika prowadzgcego gospodarke pojazdami pracownikowi
kierujagcemu pojazdem shuzbowym przed pierwszym wyjazdem samochodu lub na koniec dnia
poprzedniego.

4. Karta drogowa jest wydawana odrebnie dla kazdego samochodu i wypelniania przez pracownika
kierujacego samochodem stuzbowym.

5. Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym przed otrzymaniem karty drogowej ma obowigzek
zda¢ poprzednig wypelniong kartg drogowa.

6. Wydane karty drogowe musza by¢ kolejno ponumerowane 1 zawieraé:

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 drogowej,

6) stan paliwa,

7) podpis osoby wystawiajacej karte drogowa,

7. Kazdy zakup paliwa musi zostaé odnotowany w karcie drogowej z podaniem ilosci zakupionego
paliwa.

§8.1. Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesigcznych na podstawie kart drogowych.

2. Przy rozliczaniu paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa okreslone w Zarzadzeniu Nr 91/2015 Wojta
Gminy Brody w sprawie okreslenia norm zuzycia paliwa dla samochoddw stuzbowych Urzedu Gminy
Brody.

3. W celu prawidtowego rozliczenia paliwa pracownik kierujagcy samochodem stuzbowym jest
zobowigzany do zatankowania do petna samochodu stuzbowego na koniec kazdego miesigca.



4, Miesieczne rozliczenie zuzycia paliwa polega na poréwnaniu ilosci paliwa zakupionego oraz paliwa
rzeczywiscie zuzytego w okresie rozliczeniowym z iloscia paliwa, ktére samochéd powinien zuzyc
w tym okresie wedlug okreslonej normy zuzycia paliwa, w stosunku do iloci przejechanych
kilometrow.

5. Jezeli w wyniku miesiecznego rozliczenia okaze si¢, ze ilo§¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest
mnicjsza od ilosci paliwa, ktérg pojazd mégl zuzy¢ w danym okresie na podstawie normy zuzycia
paliwa, réznica tych ilosci oznacza oszczednosé, natomiast jezeli ilosé rzeczywiscie zuzytego paliwa
jest wicksza od ilodei, ktéra pojazd mdgt zuzy¢, to réznica tych ilosci oznacza zuzycie ponad ustalong
norme — przepal.

6. Dopuszcza sie mozliwo$é przekroczenia do 10% ustalonej normy zuzycia paliwa w szczeg6lnosci na
skutek dhigotrwalej eksploatacji samochodu w trudnych warunkach drogowych, takich jak bardzo
niskie temperatury, upal, intensywne opady powodujace utrudnienia w ruchu pojazddw, jazda na
krotkich odcinkach na nie rozgrzanym silnik, jazda na drogach nieutwardzonych itp.

7. W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa pracownik kierujacy samochodem stuzbowym
ma obowigzek przedstawié pisemne wyjasnienie w tej sprawie.

8. W przypadku razacego przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym,
Wéijt na wniosek osoby nadzorujacej wiasciwg eksploatacj¢ samochodéw stuzbowych moze obcigzy¢
pracownika kicrujacego samochodem sluzbowym kosztami ponadnormatywnego zuzycia paliwa,
a w przypadku, gdy w okresie rozliczeniowym samochodem kieruje wigcej niz jedna osoba wszystkie
kierujgce w tym okresie osoby w réwnych czgéciach, o ile nie jest mozliwe ustalenie osoby
odpowiedzialnej za spowodowanie razacego zwigkszenia zuzycia paliwa.

9. Samochéd przekraczajacy ustalong norme zuzycia paliwa z powodu technicznej niesprawnosei
powinien byé natychmiast przywrécony do stanu technicznego zapewniajacego zuzycie paliwa
w granicach ustalonych norm.

10. Miesigczna karte kontroli zuzycia paliwa wypelnia i podpisuje pracownik prowadzgcy gospodarke
pojazdami i przedkiada ja do weryfikacji i zatwierdzenia osobie wymienionej w § 3 ust. 1 w terminie do
10-go kazdego miesiaca za miesigc poprzedni.

12. W razie stwierdzenia rozbieznosci w zakresie rzeczywistego zuzycia paliwa w stosunku do
ustalonych norm zuzycia paliwa, na wniosek osoby nadzorujacej wiasciwa eksploatacje samochodow
stuzbowych, Wéjt moze zarzadzi¢ ponowne komisyjne ustalenie normy zuzycia paliwa.

§9.1. W terminie do 10 stycznia kazdego roku pracownik prowadzacy gospodarke pojazdami jest
zobowiazany do zloZenia osobie nadzorujacej wiasciwa eksploatacje samochoddw stuzbowych
rocznego rozliczenia zakupu paliwa i zuzycia paliwa za poprzedni rok kalendarzowy.

2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ na podstawie miesigcznych kart kontroli zuzycia
paliwa.

3. Osoba nadzorujaca wihasciwg eksploatacje samochodow stuzbowych dokonuje sprawdzenia
prawidlowosci sporzadzonego rozliczenia, zatwierdza je i w terminie do dnia 15-go stycznia przekazuje
do Referatu Finansowego.



Zatgeznik nr 1
‘ do Instrukeji uzytkowania sluzbowych
i gospodarki paliwami plynnymi w Urzedzie Gminy Brody

Brody, dnia ..........ooivii

UPOWAZNIENIE

L 0T AT o U

{imi¢ 1 nazwisko pracownika, stanowisko sluzbowe)

posiadajacego prawo jazdy kat. ....... NE eeirinnee, WAZNE O oo

do prowadzenia samochodu sluZbowego .........ocooiviiii
{marka pojazdu)

nr rejestracyjny...... e , nalezgcego do Urzgdu Gminy Brody.

Upowaznienie wydaje Sig Na .......oviieiniiiiiiiiiiiiiiiiriinneaes

(ckres obowigzywania upowaznienia)

(pieczgt i podpis Wojta)



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

MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA
rozliczenie za Miesige ... i LPOK o

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

{imi¢ i nazwisko pracownika prowadzacego gospadarke pojazdami)

[a—

. Marka pojazdu: ..o

NEFEIESIIACY Y enviiinini i e

.Rodzaj paliwa: ......ooooiiii

. Norma zuzycia paliwa na 100 km: .....ooooiiin

. Stan licznika na poczatku miesiaea: ... ....coevviiiin i
. Stan licznika na Koniec miesiaca: .......c.coeiieiiiiiiiiiiiiiii i

. Przejechane kKm w miesigoll: c...ooviniiiiiiiiin

. Stan paliwa na poczatku miesigea: ......coooviiiiiii i

N - T B = R R S YA I S ]

. 1108¢ zakupionego paliwa W Miesigeu: «...ooivveiiinviiieni

Szczegbélowe rozliczenie zakupionego paliwa:
Lp.r Data zakupu Nr faktury Nr karty Ilosé Wartos¢
drogowej zakupionego zakupionego
paliwa paliwa

RAZEM




Zalgcznik nr 3

do Instrukeji uzytkowania stuzbowych
i gospodarki paliwami plynnymi

ROZLICZENIE ZAKUPU I ZUZYCIA PALIWA

zarok ..................
{imie i nazwisko pracownika prowadzacego gospodarke pojazdami)
1. Marka pojazdu: .....oooviiiiiiiiiiii
PN O (e 1S # 103 11§ S evens
3.Rodzaj paliwa: ....ooiiiiiii e
4, Norma zuzycia paliwana 100 km: ..., e
Miesigc Noéc Hosé llos$é zuzytego | lloéé faktycznie Oszczedno$é Przepat
przejechanych zakupionego paliwa wg zuiytego paliwa
kilometrow paliwa normy (wg kart
drogowych}
] 2 3 4 5 6 7
Styczen
Luty
Marzec
Kwiecien
Maj
Czerwiec
Lipiec
Sierpien
Wrzesiefi
Pazdziernik
Listopad
Grudzien
Razem
( data i podpis pracownika prowadzacego gospodarke pojazdami)
UWAGL:

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

(podpis osoby nadzorujacej whasciwa eksploatacje samochodéw stuzbowych)
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