ZARZADZENIE Nr 16/2016
Woéjta Gminy Wiazownica
z dnia 04 luty 2016 roku

w sprawie okreSlenia instrukcji uzytkowania samochodéw sluzbowych cigzarowych
i gospodarki paliwami plynnymi oraz powolania Komisji do ustalania norm zuzycia paliwa

w samochodach stuzbowych cigzarowych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
Gminnym (Dz.U.2015.1515 z dnia 2015.10.01 t,j.) oraz art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994

roku o rachunkowosci (Dz. U. 2013.330. j.t ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Instrukcje uzytkowania samochodéw stuzbowych cigzarowych oraz gospodarki
paliwami ptynnymi stanowigca zatacznik Nr I do niniejszego zarzadzenia.
§2
1. Powotuj¢ komisje¢ do ustalania norm zuzycia paliwa w samochodach stuzbowych w skiadzie:
1) Sekretarz Gminy — przewodniczaca komisji
2) Pracownik ds. inwestycji — cztonek komisji
3) Konserwator — cztonek komisji
2. Zadaniem Komisji jest ustalenie normy zuzycia paliwa wyrazong w litrach na 100 kilometrow
jazdy.
3. Normg zuzycia paliwa winno si¢ ustali¢ metoda uzupetnieniowa poprzez napelnienie zbiornika do
petna w dniu rozpoczecia badania, zaplombowaniu wlewu, zuzyciu (jazda w réznych warunkach —
terenowych i pozamiejskich).
4. Do okre$lenia normy zuzycia paliwa nalezy sporzadzi¢ protokél, ktéry bedzie stanowil zalacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Niniejszy protokét z ustalong normg zuzycia paliwa komisja
przedstawi Wojtowi celem zatwierdzenia.
§3
Ustala si¢ wzor miesigcznej karty rozliczania przebiegu samochodu oraz zuzycia paliwa

stanowigcej zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
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Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Wigzownica Nr 28/2014 z dnia 07.04.2014 r.
§5

Wykonanie zarzadzenie powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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do Zprzadzesia Nr 16/2016
Wojfa Giminy Wiazownica

Zala¢znik Ng]
z dnja 04 luty 2016 1. [ |

Instrukcja

uzytkowania samochodéw stuzbowych ci¢zarowych oraz gospodarki paliwami plynny

§1

1. Tlekro¢ w instrukcji mowa o:

1) samochodzie stuzbowym - nalezy przez to rozumie¢ samochody stuzbowe ciezarowe, bedace
wiasnoscia Gminy Wiazownica.

2) uzytkowniku  samochodu, kierowcy - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika
zatrudnionego na stanowisku kierowcy lub inng osobe upowazniong do kierowania
samochodem stuzbowym.

2. Sekretarz Gminy:

1) zapewnia prowadzenie ewidencji i zbioru dokumentéw potwierdzajgcych celowosé,
gospodarnos¢ i efektywno$¢  wydatkowania $rodkéw  finansowych przeznaczonych na
utrzymanie samochodu stuzbowego poprzez miesigczne rozliczenie przebiegu (poz. 5), zakupu
(poz.7) 1 zuzycia paliwa (poz. 6, 6a, 6b) wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3.

2) nadzoruje prawidlowos¢ sporzadzania dokumentow, o ktérych mowa w pkt. 1 .

§2

1. Samochodem stuzbowym moze kierowaé:

1) pracownik zatrudniony na etacie kierowcy,

2) pracownik, ktérego upowazniono do kierowania samochodem shuzbowym,

3) pracownik, ktéremu w ramach zakresu czynnosci, powierzono zastepstwo kierowcy lub
zastepstwo innego pracownika upowaznionego do kierowania samochodem stuzbowym.

2. Uprawnionymi do korzystania z samochodu stuzbowego sa:

- Wojt Gminy
- Zastepca Wojta Gminy
- Sekretarz Gminy

- Skarbnik Gminy



- Kierownika GOWiR w Radawie
- Pracownik zatrudniony na stanowisku konserwatora.

3. W uzasadnionych przypadkach z samochodu stuzbowego moga korzysta¢ pracownicy Urzgdu inni
niz wymienieni w pkt. 2.

4. Pracownicy korzystajacy z samochodu stuzbowego zobowiazani sa do kierowania si¢ zasada
celowosci 1 oszczgdnosci.

5. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu stuzbowego, przejazd samochodem powinien
odbywa¢ si¢ najkrotsza droga.

6. Wyjazdy pracownikéw, ktérych trasy przejazdu sa zblizone, winny odbywac si¢ w ramach
jednego wyjazdu.

7. Podstawe do korzystania z przejazdu samochodem stuzbowym przez pracownikow Urzedu innych
niz wymienionych w pkt. 2 stanowi ustne zgloszenie zapotrzebowania.

8. Zapotrzebowanie powinno byé zgloszone u Sekretarza Gminy lub osoby przez niego
wyznaczonej, najpézniej w dniu poprzedzajacym wyjazd.

9. Zapotrzebowanie na przejazd samochodem stuzbowym pracownika Urzgdu po godzinach pracy
Urzedu, w dni wolne od pracy oraz w niedziele i §wigta wymaga pisemnej zgody Wojta Gminy
lub w razie jego nieobecnosci Sekretarza Gminy (wyjatek stanowi Kierownik wymieniony w pkt.
2 tiret 5 ze wzgledu na charakter pracy).

10. Zapotrzebowanie na korzystanie z samochodu przez kierownictwo Urz¢du nie wymaga pisemnej
zgody.

11.Kontrole nad zasadnoscig wyjazdéw samochodem stuzbowym sprawuje Sekretarz Gminy.

§3

1. Uzytkownik samochodu zobowigzany jest do:

1) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkow jazdy,

2) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

3) przestrzegania obowiazujacych norm zuzycia paliwa,

4) dokonywania codziennej obshugi technicznej samochodu (przed pierwszym wyjazdem
samochodu) ze szczegdélnym uwzglednieniem kontroli: o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu
oleju w silniku, ptynu w ukladzie chtodniczym itp.,

5) przestrzeganie harmonogramu wykonywania badan technicznych okreslonych przepisami prawa

oraz czynnosci obstugowych (przegladow technicznych) wynikajacych z instrukcji obstugi



samochodu stuzbowego,

6) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek - natychmiastowego zgloszenie ich Woéjtowi Gminy

lub Sekretarzowi Gminy, w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy
samochodu, badZ elementéw jego wyposazenia - niezwlocznego powiadomienia organu
Policji oraz zgloszenia szkody do ubezpieczenia za posrednictwem Sekretarza Gminy, w

przewidzianych przepisami terminach,

7) nalezytego przechowywania dokumentéw i kluczy do samochodu.

2,

Spowodowanie przez uzytkownika samochodu szkody, ktéra z jego winy nie podlega zwrotowi z
tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowa tej osoby, do pelnej wysokosci

spowodowanej szkody.

. Wszelkie szkody wynikajace z naruszenia przepisow ruchu drogowego pokrywa uzytkownik

samochodu.

- Uzytkownikowi samochodu zabrania si¢ udostepniania pojazdu osobom nieupowaznionym.

5. Po zakonczonej pracy samochody beda parkowane na parkingu przy Urzedzie Gminy w

Wigzownicy badz na terenie GOWiR-u w Radawie lub za zgoda Wojta Gminy w miejscu

zamieszkania uzytkownika samochodu stuzbowego.

§4

. Ewidencjonowanie przejazdéw samochodu stuzbowego prowadzone jest na podstawie

miesigcznej karty przebiegu samochodu oraz zuzycia paliwa wedlug wzoru stanowiacego

zalgcznik nr 3.

. Pozycje | miesigcznej kary rozliczenia przebiegu samochodu oraz zuzycia paliwa wedtug wzoru

stanowigcego  zalgcznik nr 3 wypelnia  si¢  odrebnie na kazdy dzien pracy

samochodu, z zastrzezeniem pkt. 3.

. W wyjatkowych sytuacjach (np.: wyjazdu poza granice kraju, delegacji kilkudniowej) oraz

w przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od pracy pozycja 1 miesigcznej
karty rozliczenia przebiegu samochodu oraz zuzycia paliwa wedlig wzoru stanowigcego
zalgeznik nr 3 wypelniana jest w dniu roboczym poprzedzajacym dzien wyjazdu samochodu

stuzbowego na czas trwania catego wyjazdu.

. Przejazdy na terenie Gminy Wigzownica ewidencjonowane sg na miesiecznej karcie rozliczenia

przebiegu samochodu oraz zuzycia paliwa wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 (poz.

2) jako ,.Jazda lokalna" natomiast jazdy poza terenem Gminy beds ewidencjonowane poprzez



wpisanie w pozycji 2 nazwy danej miejscowosci np. Rzeszow, Jarostaw.

§5

. Rozliczanie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycie paliwa dokonywane jest na
podstawie miesigcznej karty rozliczenia przebiegu samochodu oraz zuzycia paliwa wedlug
wzoru stanowigcego zatgeznik nr 3 (poz. 5 oraz poz. 6, 6a, 6b)

. Miesieczng karte rozliczenia przebiegu samochodu oraz zuzycia paliwa wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik nr 3 wypelnia pracownik, ktéremu Wojt przydzielit obowiazki
zwigzane z rozliczaniem przebiegu oraz zuzycia paliwa.

. Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa ustalone w zalgczniku nr
2

. Fakt dokonania zakupu paliwa z podaniem ilosci nalezy odnotowa¢ w miesigcznej karcie
rozliczania przebiegu samochodu oraz zazycia paliwa, ktora stanowi zatacznik nr 3 (poz. 7).

. Pracownik ds. gospodarki materiatowej i ksiegowosci sprawdza rozliczenie pobranego paliwa
raz na kwartal na podstawie miesiecznych kart rozliczenia przebiegu samochodu oraz zuzycia
paliwa, ktérych wzor stanowi zafacznik nr 3. Zgodnie z przedlozonym rozliczeniem
pracownik ksiegowosci oblicza ilos¢ i warto$¢ zakupionego zuzytego paliwa dokonujac
odpowiedniej adnotacji na karcie kontowo - materialowej (ilosciowo -
wartosciowej) PuK 311.

. Jezeli w wyniku rozliczenia okaze sie, ze ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest mniejsza od
ilogci paliwa, ktéra pojazd mégl zuzy¢ w danym okresie na podstawie normy zuzycia paliwa,
roznica tych ilosci oznacza oszczednosci. Jezeli ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest
wicksza od ilosci, ktorg pojazd mogh zuzy¢, to réznica tych ilosci oznacza zuzycie ponad
ustalong norme ,,przepal”.

. W razie stwierdzenia rozbieznosci, a w szczeg6lnosci ,,przepalu” w zakresie zuzycia paliwa
przez samochdéd stuzbowy mozna powota¢ komisj¢ i dokona¢ komisyjnego tankowania
pojazdu. Komisja na podstawie zatankowanego komisyjnie paliwa oraz faktycznie
przejechanych kilometréw wyliczy faktyczne zuzycie paliwa i wyznaczy norme¢ zuzycia
paliwa przewidziang w danym okresie w uzytkowanym samochodzie stuzbowym.

. Komisja przedstawi protokol z tankowania uzytkowanego pojazdu wraz z wyliczeniem
faktycznego zuzycia paliwa i ustalong normg do zatwierdzenia.

. Decyzje w sprawie sposobu rozliczania ,.przepatu” lub ,.0szczgdnosci", po uwzglednieniu

okolicznosci ich wystapienia, podejmuje Wéjt Gminy lub Sekretarz Gminy.



Zalqczn}k nr2

do Zarzgdzenia nr 16/2016
Wojta ]i[J iazownica
204 lu égezoré [

PROTOKOL K
sporzadzony dnia .................. roku na okolicznos¢ ustalenia normy zuzycia paliwa na
100 km dla samochodu stuzbowego marki ..........................

Komisja w skladzie:

b i aisonsmimson wmcnnn - Przewodniczacy Komisji

D5 tsmiimnemmo s - Czlonek Komisji

A - Cztonek Komisji

dokonata testowania zuzycia paliwa w samochodzie stuzbowym marki .................. 3
numer rejestracyjny ..................... do ustalenia normy paliwa na 100 km .

Na ustalenie zuzycia paliwa pozwolit test przeprowadzony w dniach :

o ¢ R do...oooovnnn, jazda po trasach miejskich, poza miejskich i terenowych.
stan licznika na poczatku jazdy: .................

przy wyjezdzie zbiornik zatankowano po za$wieceniu rezZerwy
................. paliwa, korek wlewu zaplombowano, nastepnie po

ponownym zaswieceniu rezerwy odczytano

stan licznika na koniec jazdy: ...................

Przejechano lacznie ................. s ZUZYLO IrZeCZYWISCi€ cevvvvvennnnnn paliwa
[ somvmemmmemevms sisions )

Stwierdzono, iz zuzZycie paliwa na 100 km wynosi : ....................

Na tym protokét zakonficzono i podpisano

| S - Przewodniczacy Komisji
. A —————— - Czlonek Komisji

T - Czlonek Komisji






Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 16/2016

Wiojta r@‘z?y Wigzownica
MIESIAC ROK 7 dnia 04 Ity 2016]r

Marka:

Typ:

Nr rej.

Rok produkcji:
Kierowca:
Rodzaj paliwa:

COO0O00000000000000OD0O00000O0O00O O o

ozostaio ON z:

zycie paliwa:

S > ¥~ 4~
Podpis obliczajgcego:
Obliczono, dnia: * wg ustalonej normy = ....I/100 km







