Zarzadzenie Nr 17/K/2023

Wajta Gminy Wieczfnia Ko$cielna
z dnia 18 maja 2023 r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji uzytkowania samochodéw stuzbowych i gospodarki

paliwami plynnymi dla tych pojazdéw w Urzedzie Gminy Wieczfnia Ko$cielna.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 dnia 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z2023r., poz. 40 ze zm.) Wéjt Gminy Wieczfnia Koscielna zarzadza, co nastepuje:

§ 1.

Ustalam i wprowadzam instrukcje uzytkowania samochodéw stuzbowych i gospodarki
paliwami ptynnymi dla tych pojazdéw w Urzedzie Gminy Wieczfnia Koscielna, stanowigca

zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 3/K/2022 Woéjta Gminy Wieczfnia Koscielna z dnia 10 stycznia
2022r. w sprawie ustalenia normy eksploatacyjnej paliwa dla samochodéw stuzbowych oraz
Zarzgdzenie Nr 5/K/2023 Wojta Gminy Wieczfnia Koscielna z dnia 15 lutego 2023 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji uzytkowania samochodéw stuzbowych i gospodarki paliwami

ptynnymi dla tych pojazdéw w Urzedzie Gminy Wieczfnia Koscielna.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia 1 czerwea 2023 r.
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 17/K/2023

Wéjt Gminy Wieczfnia Koscielna

z dnia 18 maja 2023 r.

Instrukcja
uzytkowania samochodéw stuzbowych i gospodarki paliwami plynnymi dla tych

pojazdéw w Urzedzie Gminy Wieczfnia Ko$cielna

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§ 1.
Instrukcja uzytkowania samochodéw stuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi dla tych
pojazdéw w Urzedzie Gminy Wieczfnia Koscielna, zwana dalej instrukcja, okresla zasady
eksploatacji samochod6éw stuzbowych, prowadzenia miesiecznej ewidencji przebiegu pojazdu,
rozliczania zuzycia paliwa, obowiazki kierujacych pojazdami stuzbowymi oraz wysoko$é

normy zuzycia paliwa dla samochodéw stuzbowych.

§2.
Okreslone w instrukeji zasady dotyczaca uzytkowania nastepujacych pojazdow:
1. Skoda Octavia o nr ref WML 54 SG.
2. Volkswagen LT o nr rejf WML NV 24,

§ 3.

1.~ Osobg dysponujgca samochodami stuzbowymi i nadzorujaca ich wiasciwa eksploatacje
jest Sekretarz Gminy.

2. Zadania w zakresie prowadzenia prawidlowej gospodarki samochodowej prowadzi
w ramach zakresu obowigzkéw pracowniczych, wyznaczony pracownik Referatu
Organizacyjno — Gospodarczego.

3. Realizacja zadan w zakresie gospodarki samochodowej odbywa si¢ poprzez:

1) Wydawanie kolejno ponumerowanych kart drogowych — odrebnie dla kazdego

samochodu stuzbowego, na kazdy dzien pracy samochodow stuzbowych;



2) Prowadzenie miesigcznej ewidencji przebiegu, pojazdu stanowiacej Zatgcznik Nr 1
do instrukcji.

3) Nadzorowanie terminowego wykonywania przegladoéw technicznych, sezonowej
wymiany opon, obowigzkowego ubezpieczenia OC i NNW.

. Dla poszczegdlnych pojazdéw wskazanych w § 2 ustala si¢ uprawnionego pracownika,

do ktorego zadan nalezy:

1) Kierowanie pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym;

2) Eksploatacja samochodu z zachowaniem bezpieczefistwa i ekonomicznych
warunkéw jazdy, oraz przestrzeganie obowiazujacej normy eksploatacyjnej zuzycia
paliwa.

3) Dbanie o czysto$¢ uzytkowanego pojazdu wewngtrz i na zewngtrz.

4) Dokonywanie biezacej kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegoélnosci
sprawnosci o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, poziomu ptynu
w uktadzie chtodniczym, sprawnosci uktadu hamulcowego i kierowniczego;

5) Przestrzeganie terminu wykonywania badan technicznych;

6) Nalezyte przechowywanie kluczy do samochodu i dokumentéw samochodu;

7) Biezace i rzetelne dokonywanie wpiséw w dokumentach eksploatacyjnych
samochodu;

8) Terminowe sktadanie rozliczen zuzycia paliwa;

9) Niezwloczne zglaszanie osobom wymienionym w § 3 stwierdzonej usterki
w samochodzie oraz potrzeby dokonania naprawy pojazdu;

10) W przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badz elementow

jego wyposazenia — niezwlocznie powiadomi¢ Policj¢ i Sekretarza lub Wojta.

§ 4.
Spowodowanie przez pracownika kierujacego samochodem szkody, ktéra z jego winy
nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowa
na zasadach wynikajacych z Kodeksu Pracy.
Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepisow ruchu drogowego pokrywa na swoj
koszt pracownik kierujgcy pojazdem stuzbowym w chwili stwierdzenia naruszenia.
Pracownikowi kierujagcemu samochodem stuzbowym zabrania si¢ udostgpniania

pojazdu osobom nieupowaznionym.



Rozdzial I1

Zasady prowadzenia dokumentacji eksploatacyjnej dla samochodéw stuzbowych

§5.

Dokumentacj¢ eksploatacyjna samochodéw, o ktérych mowa w § 2 tworza:

1,
2

Karta Drogowa.

Miesigczna ewidencja przebiegu pojazdu.

§ 6.
Karty drogowe s3 wydawane z potwierdzeniem odbioru i wypelniane, odrebnie
na kazdy dzien pracy samochodéw, z zastrzezeniem ust 2.
W wyjatkowych sytuacjach (np. wyjazd za granice kraju, delegacji kilkudniowej), karty
drogowe wydawane i wypelniane sa na czas trwania catego wyjazdu.
Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym przed otrzymaniem karty drogowej
ma obowiazek zda¢ wypetniong karte drogowa za poprzedni okres rozliczeniowy.
W przypadku wyjazdu samochodéw stuzbowych w dzien wolny od pracy, karty
drogowe wydawane sa w dniu roboczym, poprzedzajacym dzief wyjazdu samochodow

stuzbowych.

§7.
Rozliczenie przebiegu samochoddéw stuzbowych oraz zuzycia paliwa dokonywane
jest w okresach miesigcznych przez pracownika kierujgcego samochodem,
na podstawie kart drogowych oraz miesigcznej ewidencji przebiegu pojazdu, o ktérych
mowa W § 3 ust. 3, pkt. 1 i 2, po zatankowaniu samochodéw shuzbowych do petna
(ostatniego roboczego dnia kazdego miesiaca).
Pracownik Referatu Organizacyjno — Gospodarczego wydaje pracownikom kierujgcym
samochodami shuzbowymi miesieczne ewidencje przebiegu samochodéw w pierwszym
dniu pracy kazdego miesigca.
Pracownicy kierujgcy samochodami niezwlocznie po zakonczeniu miesigca przekazujg
pracownikowi Referatu Organizacyjno — Gospodarczego miesieczne ewidencje
przebiegu samochodéw stuzbowych.
Przy rozliczeniu zuzycia paliwa stosuje sie normy zuzycia paliwa dla samochodéw

stuzbowych:



10.

1) VOLKSWAGEN LT 35, o pojemnosci silnika 2 461,00 cm’, o numerze
rejestracyjnym WML NV24, w ilosci 9,00 litréw na 100 km.

2) SKODA OCTAVIA, o pojemnosci silnika 1 896,00 cm?, o numerze rejestracyjnym
WML 54SG, w ilosci 7,50 litréw na 100 km.”

Miesieczne rozliczenie zuzycia paliwa polega na pordwnaniu ilosci paliwa

zatankowanego oraz paliwa rzeczywiscie zuzytego w okresie rozliczeniowym, z iloscia

paliwa, ktére samochdd powinien zuzyé w tym okresie wedtug okreslonej normy

paliwa, w stosunku do przejechanych kilometrow.

Jezeli w wyniku miesiecznego rozliczenia okaze sig, ze ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego

paliwa jest mniejsza od ilosci paliwa, ktoérg pojazd mogt zuzy¢ w danym okresie

na podstawie normy zuzycia paliwa, roznica tych ilosci oznacza oszczgdnose.

Natomiast jezeli ilo§¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest wigksza od ilosci, ktérg pojazd

mogt zuzyé, to rdznica tych ilosci oznacza zuzycie paliwa ponad ustalong norme

(przepat).

Pojazd przekraczajacy ustalona norme zuzycia paliwa z powodu technicznej

niesprawnosci, powinien by¢ natychmiast przywrécony do stanu technicznego

zapewniajgcego zuzycie paliwa w granicach ustalonych norm.

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

wycieku z uktadu zasilania, nalezy ten fakt kazdorazowo zglosi¢ osobie nadzorujgcej

wlasciwa eksploatacj¢ pojazdu, o ktorej mowa w § 3.

W razie stwierdzenia duzych rozbieznosci w zakresie rzeczywistego zuzycia paliwa,

na wniosek osoby nadzorujagcej wlasciwa eksploatacje pojazdu, Wojt moze zarzadzi¢

ponownie komisyjne ustalenie normy zuzycia paliwa.

Kazdy zakup paliwa zostanie odnotowany w karcie drogowej i miesigcznej ewidencji

przebiegu pojazdu.
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