Zarzadzenie nr 26/2020
Wéjta Gminy Zakrzew
z dnia 24 marca 2020 roku

w sprawie wprowadzenia normy zuzycia paliwa dla samochodéw sluzbowych oraz
wprowadzenia ,Instrukcji Kkorzystania i eksploatacji samochodéw shuzbowych
w Urzedzie Gminy Zakrzew”.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22019 poz. 506 zm.) oraz art. 53 ust. | w zwiazku z art. 44 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.), zarzadzam,
€O nastgpuje:

§1.
1. Ustalam wysoko$¢ normy zuzycia paliwa na sto kilometréw przebiegu dla samochodow
shuzbowych:
1) Autosan o numerze rejestracyjnym WRA 41R4 — 22 litry oleju napgedowego,
2) Autosan o numerze rejestracyjnym WRA 08H4 — 22 litry oleju napgdowego,
3) Citroen Berlingo o numerze rejestracyjnym WRA 9W53 — 7 litréw oleju napgdowego,
4) Peugeot Rifter o numerze rejestracyjnym WRA 5700C — 7 litréw oleju napgdowego.
2. Normy zuzycia paliwa okreslono na podstawie wskazan producenta oraz weryfikacji
$redniego zuzycia paliwa w ostatnich dwoch miesigcach.

§2.
Wprowadzam ,.Instrukcje korzystania i eksploatacji samochodu shuzbowego w Urzedzie
Gminy Zakrzew”, stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.

Wojt G 'ngi:krzew
Lesze angas




Zalgcznik do

Zarzadzenia nr 25/2020
Wéjta Gminy Zakrzew

z dnia 24 marca 2020 roku

Instrukeja korzystania i eksploatacji samochodu stuzbowego
w Urzedzie Gminy Zakrzew

§1.
Instrukcja uzytkowania samochodu shuzbowego w Urzedzie Gminy Zakrzew, zwana dalej
Instrukcjg, okresla zasady eksploatacji samochodéw stuzbowych, rozliczania zuzycia paliwa
oraz obowigzki kierujacych pojazdem stuzbowym.

§ 2.
Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) samochodzie stuzbowym — nalezy przez to rozumie¢ samochod stuzbowy, stanowigcy
wiasnos¢ Gminy Zakrzew, bedgcy w posiadaniu Urzedu Gminy Zakrzew,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika Urzedu Gminy
Zakrzew, ktéremu w zakresie czynnosci powierzono wykonywanie obowigzkow
kierowcy samochodu stuzbowego,

3) Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Zakrzew,

4) normie zuzycia paliwa — nalezy przez to rozumie¢ ustalona przez Wojta Gminy normg
zuzycia paliwa na sto kilometrow dla samochodu stuzbowego, bedacego w posiadaniu
Urzedu Gminy Zakrzew.

§ 3.

1. W skiad taboru samochodéw stuzbowych, bedacych na stanie Urzedu Gminy Zakrzew,

wchodza:

1) autobus szkolny Autosan o numerze rej. WRA 41R4,
2) autobus szkolny Autosan o numerze rej. WRA 08H4,
3) Peugeot Rifter o numerze rej. WRA 5700C,

4) Citroen Berlingo o numerze rej. WRA 9W53

2. Samochody stuzbowe wymienione w pkt. 1 i 2, tzw. autobusy szkolne, stuza do dowozu
dzieci do placowek oswiatowych na terenie Gminy.

3. Autobusy szkolne po uzgodnieniu z Wéjtem Gminy lub osoba wskazana przez niego moga
by¢ wykorzystane do innych celow zwiazanych z wyjazdami uczniéw — np. wyjazdy
na basen, do kina, teatru, na zawody sportowe.

4. Dyrektor placowki oswiatowej zobowigzany jest do uzgodnienia wyjazdu, o ktérym mowa
w ust. 3.

5. W szczegllnie uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy moze wyrazi¢ zgode na wyjazd
autobusu szkolnego w innych celach zwiazanych z dziatalnosciag Gminy.

§ 4.
1. Samochodem stuzbowym moga kierowaé nizej wymienieni pracownicy, na podstawie
udzielonego upowaznienia, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji:
1) pracownik, o ktorym mowa w § 2 pkt 2,
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2) pracownik, ktoremu Wojt Gminy powierzyl zastepstwo kierowania samochodem
za nieobecnego pracownika, o ktérym mowa w § 2 pkt 2.

2. W razie koniecznosci zastgpstwa pracownika, o ktorym mowa w § 2 pkt 2, nastgpuje
protokolarne przekazanie samochodu stuzbowego wraz z wyposazeniem innemu
upowaznionemu do kierowania samochodem stuzbowym pracownikowi, zgodnie
ze wzorem protokohu, stanowigcym zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

§ 5.

1. Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym zobowigzany jest do:

1) zlozenia deklaracji odpowiedzialnosci materialnej, ktorej wzor stanowi zafgcznik nr 3
do Instrukeji,

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

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

4) dbania o czysto$¢ uzytkowanego pojazdu,

5) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,

6) codziennego wypelniania karty drogowej,

7) sporzadzania zestawienia miesi¢cznych kart drogowych,

8) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegélnosci sprawnosci
o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w ukfadzie chtodniczym,

9) sprawnosci uktadu hamulcowego i kierowniczego, dziatania licznika kilometrow,

10) przestrzegania terminéw wykonywania badan technicznych,

11) nalezytego przechowywania kluczy do samochodu oraz dokumentéw samochodu,

12) biezacego i rzetelnego dokonywania wpisow w dokumentach eksploatacyjnych
samochodu stuzbowego, o ktorych mowa w § 5.

13) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu badz elementow jego
wyposazenia, niezwlocznego powiadomienia Policji oraz Sekretarza Gminy, a takze
zgloszenia, w przewidzianym terminie, szkody do ubezpieczenia.

2. Spowodowanie przez pracownika kierujacego samochodem stuzbowym szkody, za ktora
zjego winy nie przystuguje odszkodowanie z tytulu ubezpieczenia, powoduje
odpowiedzialno$¢ majatkowa tego pracownika do pelnej wysokosci spowodowanej szkody.

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

4. Pracownikowi kierujagcemu samochodem stuzbowym zabrania si¢ udost¢pniania pojazdu
osobom nieupowaznionym.

5. Poza godzinami pracy samochody stuzbowe sg parkowane:

1) autobusy szkolne, wymienione w § 3 ust. 1 pkt 1 i 2 — na parkingu Publicznej Szkoty
Podstawowej w Zakrzewie,

2) samochody wymienione w § 3 ust. 1 pkt 3 i 4 — w garazu Komisariatu Policji
w Zakrzewie.

6. W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy moze udzieli¢ pracownikowi zgody
na parkowanie samochodu w innym miejscu niz okreslone w ust. 5.

§ 6.
Dokumentacje eksploatacyjng samochodu stuzbowego tworzg:
1) karta drogowa, ktorej wzor okresla zatgcznik nr 4 do Instrukcji,
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2) miesigezne zestawienie kart drogowych zawierajgce zuzycie paliwa, ktorego wzor
okresla zalacznik nr 5 do Instrukcii,

3) rozliczenie roczne faktycznego zuzycia paliwa, liczby przejechanych kilometrow
i zgodnosci z normg zuzycia paliwa, ktorego wzér okredla zalgcznik nr 6 do Instrukeji,

§7.

. Karty drogowe prowadzone sa w celu codziennego ewidencjonowania przejechanych

kilometréw, zuzycia paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozycji  wyjazdu
i potwierdzenia 0sob odbywajacych podréz shuzbowa lub zlecajacych podréz shuzbowa.

. Karty drogowe sg drukiem $cistego zarachowania, w zwigzku z czym powinny by¢ nalezycie

ewidencjonowane, prowadzone i przechowywane.

. Karty drogowe wydawane sa pracownikowi kierujacemu pojazdem stuzbowym codziennie

przed pierwszym wyjazdem samochodu lub na koniec dnia poprzedniego.

. Karty drogowe moga by¢ wydane na dtuzszy czas, nie wigcej jednak niz na 5 dni.
- W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od pracy, karta drogowa

wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajacym wyjazd samochodu stuzbowego.

- Karta drogowa za dany dzien musi by¢ zdana tego samego dnia lub najpozniej rano dnia

nastepnego.

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

zakupionego paliwa.

- Karty drogowe wydaje oraz ich ewidencje prowadzi pracownik Referatu Spoteczno-

Oswiatowego Urzedu Gminy.

§8.

- Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest

w okresach miesigcznych przez pracownika na podstawie kart drogowych.

- Miesigezne zestawienie kart drogowych za dany miesigc sporzadza pracownik najpozniej

do 5 dnia nastgpnego miesigca.

. Prawidlowos¢ dokonanego rozliczenia sprawdza pracownik Referatu Spoteczno-

Oswiatowego Urzedu Gminy.

- W terminie do 10 stycznia kazdego roku pracownik kierujacy samochodem stuzbowym jest

zobowigzany do zlozenia Sekretarzowi Gminy rozliczenia, o ktorym mowa w § 6 pkt 3.

- Jezeli po zakonczeniu roku w wyniku rozliczenia rocznego zachodzi potrzeba zmiany normy

zuzycia paliwa, Sekretarz przedktada Wojtowi Gminy stosowny wniosek.

- Dopuszcza si¢ przekroczenie ustalonej normy o 20% w okresie zimowym w zwigzku

zuzytkowaniem samochodu w warunkach atmosferycznych, ktére moga spowodowaé
zwigkszenie zuzycia paliwa lub w przypadku ciagnigcia przyczepy samochodowe;.



Zatacznik nr 1

do Instrukeji korzystania i eksploatacji
samochodu stuzbowego

w Urzedzie Gminy Zakrzew

UPOWAZNIENIE do kierowania samochodem stuzbowym

UPOWHZIRIIL +vcis w6 vsvmmsnnm snsioes snmasmsmtn some s sHsxas s s 0ummses Tassen s sars

(imie i nazwisko pracownika)
legitymujacego si¢ dowodem 0sobistym nr ...........oovvviiiiiiiniin oraz prawem jazdy kat.
........ DF covienieneesesnsssssssnssnessnasnssssssnssnssann. 00 prowadzenia samochodu stuzbowego
marki .....oooiiiii
O HUOREPETOICHPREYIIVIIL v nesssmammmmmmssonesssammmmyyaes

Upowazniony zobowiazany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Instrukeji korzystania
i eksploatacji samochodu stuzbowego w Urzgdzie Gminy Zakrzew

Zakrzew, dnid oo vvervevmonmnenenns  esesssuesiessesessesusasaase
(podpis Wajta)

Os$wiadczenie pracownika:

Os$wiadczam, ze zapoznalem sie z trescig Instrukcji korzystania i eksploatacji samochodu

stuzbowego w Urzedzie Gminy Zakrzew i akceptujg zawarte w niej warunki.

(podpis pracownika)




Zatacznik nr 2
do Instrukeji korzystania i eksploatacji
samochodu stuzbowego

w Urzedzie Gminy Zakrzew

Protokol zdawcezo-odbiorezy z dnia ......................

Stan Beembaeli L o LR e ol B L e

Wyposazenie techniczne:

Dokumenty:

Ogolny (wizualny) stan samochodu (uwagi):

PRZEKAZUJACY PRZEJMUJACY

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




Zalacznik nr 3

do Instrukcji korzystania i eksploatacji
samochodu stuzbowego

w Urzedzie Gminy Zakrzew

(stanowisko stuzbowe)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwigzku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu stuzbowego;

o$wiadczam, ze przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony samochdd (art. 114 1

art. 122 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy).

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

(czytelny podpis)




Zalacznik nr 4 "
do Instrukcji korzystania i eksploatacji
samochodu stuzbowego

w Urzedzie Gminy Zakrzew
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17. Czynnosci: Okresy (w godzinach i minutach) Razem
1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10 11 12 13
17. 1. Czas prowadzenia
pojazdu

17. 2. Wykonywanie
innej pracy % *

17. 3. Przerwa w
prowadzeniu

17. 4, Czas przestoju*

17.5. Czas dyzuru®

17. 6. Czas odpoczynku

18. Uwagi: ©

Objasnienia:

1) Niepotrzebne skresiic.

2) Karta drogowa jest imienna i wazna na dzier wystawienia.

3) Rubryki 11, 12 i 13 wypelnia sie w oparciu o dane zapisane w rubryce 17.

4) Rubryk 11, 17.2, 17,41 17.5 nie wypelniaja kierowcy, ktérzy nie pozostaja w stosunku pracy.

5) «Inne prace" obejmuja czynnosci zaliczane do czasu pracy, z wyjatkiem okresu prowadzenia pojazdu.

6) W rubryce 18 kierowca wpisuje informacje dotyczace stanu technicznego pojazdu, wydarzer w drodze, opéznier itp,




Zalacznik nr 5
do Instrukcji korzystania i eksploatacji

& samochodu sluzbowego
w Urzedzie Gminy Zakrzew
ZESTAWIENIE KART DROGOWYCH ZA MIESIAC.......... Jusrsisiins
Marka samochodiy. .. .. ..cxconsssssnsiidisimsisaniaasismmes

Stan licznika z pierwszego dnia miesigca...................
Stan licznika ostatnim dniu miesiaca ......................
Liczba przejechanych kilometrow .........c.ccceeeenennn.
[lo$¢ zakupionego paliwa..........cooeveieeeiiiiiniinnnnn.
2B PRI v o e R AT B

Liczba
Nr karty Data jazdy przejechanych
kilometrow

1lo$¢ zakupionego
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26.

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

(czytelny podpis sprawdzajgcego) (czytelny podpis sporzadzajacego)

Pieczatka i podpis zatwierdzajacego




Zalacznik nr 6
do Instrukcji korzystania i eksploatacji
samochodu stuzbowego

w Urzedzie Gminy Zakrzew

ROZLICZENIE ROCZNE

faktycznego zuzycia paliwa, liczby przejechanych kilometréw i zgodnoSci z normg

zuzycia paliwa za rok

Marka samochodu:

Numer rejestracyjny
Rodzaj paliwa:

' Stan licznika na dzien (poczatek roku)

Stan paliwa na zakonczenie dnia (koniec roku)

Stan licznika na dzien (koniec roku)

W roku przejechano kilometrow —

Zakupiono w roku paliwa —

e B A

Rzeczywista norma zuzycia paliwa za rok, na 100 km przebiegu —

Stwierdza si¢, ze w wyniku przeprowadzonej rocznej inwentaryzacji paliwa, nie
zachodzi/zachodzi* potrzeba wnioskowania zmian normy zuzycia paliwa do samochodu
stuzbowego nr rej. ustalong pismem Wojta Gminy z dnia
wynoszaca /100 km przebiegu.

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

(czytelny podpis)

*niepotrzebne skresli¢




