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Zarzgdzenie Nr OR.120.19.2020
Burmistrza Klobucka
Z dnia 12 lutego 2020 roku

w sprawie okreslenia Instrukeji uzytkowania samochodu sluzbowego i gospodarki
paliwami plynnymi
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2019 r., poz. 506 z pdzn. zm.) oraz § 8 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w

Klobucku nadanego Zarzadzeniem Nr OR.120.51.2017 Burmistrza Kiobucka z dnia 18.12.2017 r. z
poZn. zm.,

zarzgdza si¢ , co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Instrukcje uzytkowania samochodu stuzbowego i gospodarki paliwami ptynnymi,
stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzdr nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Klobuck.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2020 roku.

BURMISTRZ/KLOBUCKA
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INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SAMOCHODU SLUZBOWEGO 1 GOSPODARKI
PALIWAMI PLYNNYMI

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Instrukcja uzytkowania samochodu stuzbowego i gospodarki paliwami plynnymi, zwana
dalej Instrukcja, okresla zasady eksploatacji samochodu stuzbowego, prowadzenia ewidencji
wyjazdow stuzbowych, rozliczania zuzycia paliwa oraz obowigzki kierujacego pojazdem
shuzbowym.

§ 2. Okreslone w Instrukcji zasady dotycza uzytkowania samochodu stuzbowego -
Volkswagen Jetta Nr rej. SKI. 88 NK.

§ 3. 1. Osobg nadzorujacg wiasciwa eksploatacje¢ samochodu shuzbowego, prowadzenice
ewidencji wyjazdow stuzbowych oraz rozliczanie zuzycia paliwa jest wyznaczony
pracownik w Wydziale Organizacyjnym zwany dalej wyznaczony pracownik.

2. Wyznaczony pracownik realizuje zadania w zakresie gospodarki samochodowej poprzez:
1) wydawanie kart drogowych,
2) nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia kart drogowych,

3) weryfikowanie i zatwierdzanie rozliczen zakupu i zuzycia paliwa sporzgdzanych przez
pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym,

4) werytikowanie zgodnogci danych zawartych w rozliczeniu wydatkow zwigzanych z
zakupem paliwa, czesci zamiennych, materiatow eksploatacyjnych oraz innych wydatkéw
zwigzanych z wyjazdami samochodu stuzbowego ( np. oplaty parkingowe, oplaty za
przejazd autostrada itp. ) z przedktadanymi w celu rozliczenia wydatkéw rachunkami,
fakturami lub innymi, dopuszczonymi przepisami prawa, dokumentami potwierdzajgcymi
wydatek,

5) nadzorowanie terminowego wykonywania przegladéw technicznych.

3. O przypadkach niewla$ciwego wykorzystania samochodu stuzbowego przez pracownika
kierujacego samochodem stuzbowym wyznaczony pracownik powiadamia Sekretarza
Gminy.

§ 4. 1. Samochodem stuzbowym, wymienionym w § 2, moze kierowag:

1) pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy,

2) pracownik, ktéremu w ramach zakresu czynno$ci powierzono kierowanie
samochodem stuzbowym,
2. Samochodem stuzbowym moze rowniez kierowaé upowazniony przez Burmistrza
pracownik.

§ 5. 1. Pracownik kierujgcy samochodem shuzbowym zobowigzany jest do:

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

2) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

3) przestrzegania obowiazujacych norm zuzycia paliwa,

4) przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych,

5) biezacego i rzetelnego dokonywania wpiséw w dokumentach eksploatacyjnych samochodu
stuzbowego,

6) terminowego sktadania rozliczen zuzycia paliwa,

7) niezwlocznego zglaszania osobie wymienionej w § 3 stwierdzonej
usterki w samochodzie stuzbowym oraz potrzeby dokonania naprawy




pojazdu,
8)w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badz elementow iego
wyposazenia niezwlocznego powiadomienia Policji oraz Sekretarza Gminy Kiobuck,

2. Spowodowanie przez pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym szkody, ktora z jego
winy nie podlega zwrotowi z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majgtkows
tego pracownika do pelnej wysokosci spowodowanej szkody.

3. Wszelkie koszty wynikajgce z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa

pracownik kierujacy pojazdem stuzbowym.

4 _Pracownikow1 kierujacemu samochodem stuzbowym zabrania sie udostgpniania

pojazdu osobom nicupowaznionym.

ZASADY PROWADZENIA DOKUMENTACJI EKSPOATACYJNEJ DLA
SAMOCHODU SLUZBOWEGO

§ 6. Dokumentacje eksploatacying samochodu shizbowego , tworza:

‘1) karta drogowa, ktdrej wzor okreéla zatgeznik nr 1 do Instrukeji,
2) miesigczna karta kontroli zuzycia paliwa, ktore] wzoér okresla zatacznik nr 2 do Instrukcji,
3) rozliczenie roczne zakupu i zuzycia paliwa, ktorego wzor okresla zatacznik nr 3 do Instrukeji .

§ 7. 1. Karty drogowe, prowadzone sa w celu codziennego ewidencjonowania przejechanych
kilometréw, zuzycia paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozycji wyjazdu 1 potwierdzenia
‘0s0b odbywajacych podroz stuzbowa.

2. Karty drogowe wydawane sg pracownikowi kierujgcemu pojazdem stuzbowym codziennie przed
pierwszym wyjazdem samochodu lub na koniec dnia poprzedniego.

3 Karta drogowa wypehiana jest przez pracownika kierujacego samochodem shuzbowym za kazdy
dzien pracy samochodu, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W przypadku kilkudniowego wyjazdu stuzbowego karta drogowa wydawana jest i wypelniana za
czas trwania calego wyjazdu.

5. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od pracy, karta drogowa
‘wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajgcym wyjazd samochodu stuzbowego.

6. Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym przed otrzymaniem karty drogowej ma obowigzek
zda¢ wypetniong kart¢ drogowa z dnia poprzedniego.

7. W}fdal_jle karty drogowe musza by¢ kolejno ponumerowane i zawieraé:
E.I) dat@ ‘\;;jfé.té.wi.eﬁia karty,

2) imie i nazwisko pracownika kierujgcego samochodem shuzbowym,

3) marke, typ i numer rejestracyjny pojazdu,

4) rodzaj paliwa,

5) stan licznika przy wydaniu karty drogowej,

6) stan paliwa,

7) podpis osoby wystawiajacej karte drogowa.

8. Kazdy zakup paliwa musi zosta¢ odnotowany w karcie drogowe; z podaniem ilosci zakupionego
paliwa.

§11. 1. Rozliczenie przebiegu samochodu sluzbowego oraz zuzycia paliwa

dokonywane jest w okresach miesigeznych na podstawie kart drogowych.

2. Przy rozliczeniu zuzycia paliwa stosuje sie¢ normy zuzycia paliwa okreslone w

Zarzadzeniu nr 12/0OR/2007 Burmistrza Klobucka z dnia 29.06.2007 r.

3, W celu prawidlowego rozliczenia miesiecznego zuzytego paliwa kierowca samochodu
shizbowego jest zobowiazany do zatankowania do pelna samochodu stuzbowego na koniec kazdego




miesigca.

4. Zabrania si¢ dokonywania zakupu paliwa do kanistréw oraz ich przewozenia w samochodzie
stuzbowym.

5. Miesigezne rozliczenie zuzycia paliwa polega na pordwnaniu ilodci paliwa zakupionego oraz
paliwa rzeczywiscie zuzytego w okresie rozliczeniowym z iloécia paliwa, ktére samochéd powinien
zuzy¢ w tym okresie wedlug okreslonej normy zuzycia paliwa, w stosunku do ilosci przejechanych
kilometréw.

6. Jezeli w wyniku miesi¢cznego rozliczenia okaze sie, ze ilo§¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest
mniejsza od ilosci paliwa, ktéra pojazd mégt zuzy¢ w danym okresie na podstawie normy zuzycia
paliwa, réznica tych ilosci oznacza oszczgdno$é, natomiast jezeli ilos¢ rzeczywiscie zuzyfego
paliwa jest wigksza od ilosci, ktdrg pojazd mogt zuzy¢, to roznica tych ilosci oznacza zuzycie ponad
ustalong norme — przepat.

7. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przekroczenia do 20%  ustalonej normy zuzycia paliwa w
szczegOlnosci na skutek dtugotrwatej eksploatacji samochodu w trudnych warunkach drogowych,
takich jak bardzo niskie temperatury, upal, intensywne opady powodujace utrudnienia w ruchu
pojazdow, jazda na  krotkich odcinkach na nie rozgrzanym silniku, jazda po drogach
nieutwardzonych itp.

8. W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa pracownik kierujacy samochodem
stuzbowym

ma obowiazek przedstawi¢ pisemne wyjasnienie w tej sprawie.

9. Samochod przekraczajacy ustalona norme zuzycia paliwa z powodu technicznej niesprawnosci,
polwinien by¢ po wykryciu przepatu przywrocony do stanu technicznego zapewniajgcego zuzycie
paliwa

w granicach ustalonych norm.

10. Miesigczna karte kontroli zuzycia paliwa, wypelnia i podpisuje kierowca samochodu
stuzbowego.

11. W razie stwierdzenia rozbieznos$ci w zakresie rzeczywistego zuzycia paliwa w stosunku do
ustalonej normy zuzycia paliwa, na wniosek osoby nadzorujacej wtasciwg eksploatacje samochodu
stuzbowego, Burmistrz moze zarzadzi¢ ponowne komisyjne ustalenie normy zuzycia paliwa.

§ 12. 1. W terminie do 20 stycznia kazdego roku pracownik kierujacy samochodem stuzbowym jest
zobowigzany do zlozenia, wyznaczonemu pracownikowi, rocznego rozliczenia zakupu paliwa i
zuzycia paliwa za poprzedni rok kalendarzowy.

2. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza sie na podstawie miesiecznych kart kontroli
zuzycia paliwa.

3. Wyznaczony pracownik dokonuje sprawdzenia prawidtowos$ci sporzadzonego rozliczenia.

DURMISTRZ UCKA
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Zalgceznik Nr 1 do Instrukcji

WZOR KARTY DROGOWEJ
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4
Ls

MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

(Imig i nazwisko pracownika (6w) kierujgeego pojazdem stuzbowym )
1.Marka pojazdu: .....................

2. Nr rejestracyjny: .............

Zalgcznik nr 2 do Instrukeji

3. ROUZA) PAHWA +.ovovinerinesacensin i ommemnnanmesnssnsssnessnnssssesetosmssmssssseessssseses s isn

4. Norma zuzycia paliwana 100 km: .....................
5. Stan licznika na poczatku miesiaca: ...............ooovovnoo o
6. Stan licznika na koniec miesigea: ...............................

7. Przejechane kilometry w miesigeu: ................

8. Stan paliwa na poczatkul MIESIACA: ........evvviiiiie it oo

9. llos¢ zakupionego paliwa W IMIESIGCU ... .....ee oo
Szczegotowe rozliczenie zakupionego paliwa:
Lp. Data zakupu | Numer faktury | Nrkarty Tlos¢ Wartosé
drogowej zakupionego zakupionego
paliwa paliwa
RAZEM

(data i podpis pracownika sporzadzajacego rozliczenie)

10. Razem paliwo (suma pkt 8i 9):

(wedtug kart drogowych)

13. Zuzycie paliwa wedlug normy eksploatacyjnej (pkt7/100*pkt4)

14. Oszczednosé/Przepalt*(roznica pktl2 — pkt13)

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

( podpis osoby nadzorujgcej eksploatacjg samochodu stuzbowego)




Zalgcznik nr 3 do Instrukeji

Madapojaade: @ == cccssccosomesonmmoansissmemenssa s
Nrrjestragyiny: =000 cesessseaveisesssesieieses e s s
Rodzay palivea: = = === 000 cisesscevemesssmsmasmsnavasvaressmenons
Norma zuzyecia paliwa na 100 Km:  ......coocipeeivnssismvesmsssassoossois e

Miesiac Toéé ' [los¢ | Tlosé llos¢ Oszczedno$é | Przepal
przejechanych | zakupionego | zuzytego | faktycznie
kilometrow | paliwa paliwa zuzytego
' wedlug paliwa (wg
normy kart

drogowych

1 2 3 ) 5 6 7

Styczen

Luty

Marzec

Kwiecien

i

Maj

Czerwiec

Lipiec

sierpien

wrzesien

pazdziernik

listopad

grudzien

RAZEM

(podpis osoby nadzorujacej eksploatacje samochodu stuzbowego)




