’ZARZADZENIE NR 89
WOJTA GMINY ZARSZYN
z dnia 22 marca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji dotyczacej zasad korzystania z samochodow
sluzbowych stanowigcych wlasnosé Gminy Zarszyn,
uzytkowanych w Urzedzie Gminy Zarszyn”

Na podstawie art.30 ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1

1. Ustalam zasady gospodarowania samochodami stuzbowymi stanowigcymi wiasno$¢ Gminy
Zarszyn , wedlug instrukcji stanowiacej zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustala si¢ wzor upowaznienia dla pracownika do korzystania z samochodu, ktérego wzoér
stanowi Nr 1 a.

3. Ustala si¢ wzor rejestru upowaznien i wzor karty drogowej stanowigcych zalacznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

4. Ustala si¢ wzor zasad ewidencjonowania kart drogowych ich rozliczania oraz rozliczen
kierowcy, ktory stanowi zalgcznik Nr 2a do zarzadzenia.

5. Ustala si¢ normy zuzycia paliw silnikowych okreslone w zalgczniku Nr 2b do zarzadzenia.
6. Ustala si¢ wzor miesigeznej karty rozliczenia paliwa, ktory stanowi zalgcznik Nr 3 do
zarzadzenia.

7. Ustala si¢ wzor deklaracji odpowiedzialnosci materialnej stanowigcy zalacznik Nr 4 do
zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuj¢ pracownikéw Urzgdu Gminy posiadajacych Upowaznienie do prowadzenia
samochodu stuzbowego do zapoznania si¢ z trescig zarzgdzenia oraz przestrzegania
zawartych w nim postanowien.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zarszyn.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

§5.

Uchyla si¢ Zarzadzenia Nr 57 Wéjta Gminy Zarszyn z dnia 9 marca 2015 roku
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Woj. podkaipatt Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 89 W¢jta Gminy Zarszyn
z dnia 22 marca 2019 r.

Instrukcja dotyczgca zasad korzystania z samochodéw stuzbowych
stanowigcych wlasno$¢ Gminy Zarszyn, uzytkowanych
w Urzedzie Gminy Zarszyn

Rozdzial 1
Zasady korzystania z samochodéw sluzbowych przez pracownikéow
Urz¢du Gminy Zarszyn
1. Samochody stuzbowe uzywane sa przez pracownikow Urzgedu Gminy wytacznie
w celach stuzbowych.
2. Kierowac¢ samochodem stuzbowym mogg wylacznie pracownicy posiadajgcy Upowaznienie
do prowadzenia samochodu stuzbowego, stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji,
wydane przez Wojta Gminy lub z jego upowaznienia przez Zastepca Gminy Zarszyn lub
Sekretarza Gminy.
3. Samochod marki Skoda Superb o nr rej. RSA 20656 shuzy tylko i wylacznie dla potrzeb
Wojta Gminy Zarszyn, Zastgpcy Wojta Gminy Zarszyn lub Sekretarza Gminy Zarszyn. W
uzasadnionych przypadkach za zgoda Wajta, Zastepcy lub Sekretarza moze by¢ udostepniony
innym pracownikom.
4. Rejestr w/w upowaznien jest prowadzony na stanowisku ds. osobowych.
5. Pracownicy korzystajacy z samochodéw zobligowani sg do kierowania sie zasada
racjonalnosci 1 oszczednoscei.
6. Tankowanie samochodow stuzbowych odbywa si¢ na stacji paliw, z ktéra Urzad Gminy ma
podpisang umowe.
7. Przed wyjazdem stuzbowym poza Zarszyn nalezy sprawdzi¢ poziom paliwa, aby uniknaé¢
koniecznosci tankowania na stacji, z ktorg Urzad Gminy nie ma podpisanej umowy.
8. W szczegélnych przypadkach, gdy odleglos¢ do miejsca bedacego celem wyjazdu
stuzbowego determinuje konieczno$¢ uzupelnienia paliwa w trakcie podrdzy, dopuszcza sie
tankowanie na innych stacjach.
9. Po zatankowaniu samochodu stuzbowego lub pracownik upowazniony przez Wojta Gminy
w karcie drogowej dokonuje wpisu iloSci zakupionego paliwa i numeru dowodu ksiggowego
wystawionego na stacji paliw .
10. Po zakonczeniu pracy samochody shuzbowe powinny by¢ przechowywane miejscach do
tego przeznaczonych.
W tym przypadku osoby majg zapewni¢ ochrong przed zniszczeniem mienia i zabezpieczy¢
samochdd przed kradzieza.
Wykaz oséb stanowi zalacznik Nr 2 do zarzadzenia oraz instrukcje rozliczania kart
drogowych i zestawien miesiecznych.
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Rozdzial I1
Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw uprawnionych do kierowania
samochodami sluzbowymi w Urzedzie Gminy Zarszyn

1. W przypadku powierzenia samochodu stuzbowego komorce organizacyjnej, osoba
odpowiedzialng za eksploatacj¢ samochodu jest kierownik komorki organizacyijne;.

2. Pracownik korzystajacy z samochodu stuzbowego zobowigzany jest do:

1) korzystania z samochodu stuzbowego zgodnie z jego przeznaczeniem,

2) wypelniania zalecen producenta zawartych w instrukcji obstugi w zakresie utrzymania
sprawnosci technicznej, bezpieczenstwa oraz obowigzkowego wyposazenia,

3) dbalosci o estetyke i czystos¢ powierzonego samochodu,

4) zglaszania Sekretarzowi Gminy stwierdzonych usterek oraz potrzeb dokonania naprawy lub
remontu,

5) odnotowania w karcie drogowej kazdorazowego korzystania z samochodu stuzbowego z
uwzglednieniem daty wyjazdu, punktu docelowego, stanu poczatkowego, stanu koncowego i
ilosci przejechanych kilometrow,

6) postgpowania zgodnie z przepisami ruchu drogowego,

7) postgpowania zgodnie z zaleceniami ubezpieczyciela samochodu w przypadku kolizji,
wypadku lub innego zdarzenia powodujgcego uszkodzenie samochodu;

3. Pracownicy, ktorzy zostali upowaznieni przez Wojta Gminy do kierowania samochodami
stuzbowymi, przejmuja petng odpowiedzialnosé materialng za powierzony pojazd wraz z
wyposazeniem ,na czas jego uzywania. Pracownicy Ci podpisuja Deklaracje odpowiedzialno$ci
materialnej stanowigca zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji, ktorg dotacza sie do akt
osobowych.

4. W kazdym samochodzie sluzbowym znajduje si¢ indywidualny ,,Wykaz wyposazenia
ruchomego™.

Pracownik korzystajgcy z samochodu stuzbowego jest zobowiagzany kazdorazowo sprawdzié
kompletnos¢ wyposazenia. W przypadku stwierdzenia roznic, nalezy zglosi¢ ten fakt
Sekretarzowi Gminy .

5. Wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego prowadzi rejestr i dba o terminowos$é
przeprowadzania obowigzkowych okresowych przegladéw technicznych.
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Zalgcznik nr 1a
do Zarzadzenia Nr 89 Wojta Gminy Zarszyn
z dnia 22 marca 2019 r.

UPOWAZNIENIE

Upowaznia sie Pana/Pania ... ; zatrudnion-ego/-a
w Urzedzie Gminy Zarszyn na Stanowisku ..............cocooveeeniiiieieieniin.,
.................... legitymujac-ego/-a si¢ dowodem osobistym setii ...... nr ............., do
prowadzenia nizej wymienion-ego/-ych samochod-u/-6w shuzbow-ego/-ych:
L} comnmn vemarnisans nr rejestracyjny ............ ,
g — nr rejestracyjny ............ ,
.| (R BT IS ERETaCYINY svinnssman

( podpis pracownika ) |

Akceptacja Wojta Gminy :

.................................
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Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 89 Wojta Gminy Zarszyn
z dnia 22 marca 2019 r.

REJESTR UPOWAZNIEN :
LP | Pracownik korzystajacy z | Karta drogowa | Przejazd skad | Podpis
Samochodu sluzbowego dokad

Karta drogowa

Karta drogowa

Strona 1
KARTA DROGOWA NR........ccoeevrrunenen
1. Pracodawca (nazwa i adres)” 2. Wlasciciel pojazdu (imig¢ i nazwisko
_____________________ lub nazwa oraz adres)"
3. Imig i nazwisko kierowcy? 4. Nr prawa jazdy
...................... 5. Numer(y) rejestracyjny(e) pojazdu(ow)
6. Data wystawienia karty............cccenee.e. 7. Cel wyjazdu

8. Data wyjazdu........cccceveneneee.

9. Stan licznika 10. Miejsce rozpoczecia przewozu:
Zakonczenie jazdy:.....cccoovvcveee. e,
Rozpoczecie azdys. o Miejsce zakonczenia przewozu:
Liczba przejechanych kilometrOw:........c.cooceevvvevns | evvivrveinviiniinannn
11. Czas pracy»* 12. Czas prowadzenia pojazdu®
ZakoNezenie mionmssrossissss Ogotent ..o
ROZROCZOCIES i umavismssisinmes
Ogolem godzin pracy: ......cceevverveneen. L3 Diatsasiy Czasodpbezyalatt

Oolem e kolejnych godzin
14. Podpis wystawiajacego karte 15. Podpis kierowcy
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16. Kontrola drogowa ..

Strona 2
17. Czynnosci: Okresy (w godzinach i minutach) Razem
1 2314 (51|67 |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-
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Zatacznik nr2 a
do Zarzadzenia Nr 89 Wojta Gminy Zarszyn
z dnia 22 marca 2019 r.

ZASADY EWIDENCJONOWANIA KART DROGOWYCH ICH
ROZLICZANIA ORAZ ROZLICZEN KIEROWCY

1. Ewidencjonowanie przejazdéw samochodu sluzbowego prowadzone jest przez
uzytkownikéw samochodéw na ponumerowanych kartach drogowych.

2. Karty drogowe wydawane sa uzytkownikowi samochodu, codziennie przed pierwszym
wyjazdem samochodu lub na koniec dnia poprzedniego.

3. Karta drogowa jest wydawana i wypelniana odrebnie na kazdy dzien pracy samochodu, z
zastrzezeniem pkt. 4.

4. W wyjatkowych sytuacjach (np.: wyjazdu za granice kraju, delegacji kilkudniowe;j), karta
drogowa wydawana i wypelniana jest na czas trwania caltego wyjazdu.

5. Uzytkownik samochodu, przed otrzymaniem karty drogowej, ma obowiazek zdaé
wypelniong karte drogowa z poprzedniego dnia.

6. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dziei wolny od pracy, karta drogowa
wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajacym dzien wyjazdu samochodu stuzbowego.

7. Rozliczanie przebiegu samochodu sluzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w
okresach miesigcznych na podstawie kart. drogowych, o ktérych mowa w § 4 oraz

miesiecznych kart zuzycia paliwa, ktorych wzor stanowi zaltgeznik nr 3.

8. Miesigczng karte zuzycia paliwa pracy samochodu wypelnia pracownik wskazany przez
W¢jta Gminy.

9. Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa ustalone w zal. nr 2 10.
Rozliczenia zuzycia paliwa dokonuje sie z doktadnoscig do pelnych litrow.

10. Pojazd przekraczajacy ustalong norme zakladowg z powodu technicznej niesprawnosci,
powinien by¢ natychmiast przywrécony do stanu technicznego zapewniajacego zuzycie paliwa
w granicach ustalonych norm.

11. W przypadkach awaryjnych np. pgknigcia zbiornika lub przewodu paliwowego, wycieku
z ukfadu zasilania nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowaé¢ w karcie drogowej pojazdu oraz
powiadomi¢ Woéjta Gminy lub Sekretarza Gminy,

12. Fakt dokonania zakupu paliwa nalezy odnotowa¢ w karcie drogowej z podaniem ilosci
oraz w miesigcznej karcie zuzycia paliwa, ktora stanowi zatgcznik do instrukcji.
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Adnotacji w karcie drogowej winien towarzyszy¢ wpis dotyczacy wskazania licznika
kilometrow, przy ktérym dokonywano zakupu.

13. Uzytkownik odpowiedzialny jest za prawidlowe dokonywanie zapisow dotyczacych
zakupu paliwa w karcie drogowe;.

14.Rozliczenie kierowcy z zakupionego paliwa oraz jego zuzycia dokonuje si¢ raz w miesiacu.
Rozliczenie to polega na porownaniu ilosci paliwa zakupionego oraz zuzytego w okresie
rozliczeniowym z iloscig paliwa, ktore samochdd powinien zuzy¢ w tym okresie wedtug normy
zakladowej, w stosunku do ilo$ci faktycznej przejechanych kilometrow.

15. Rozliczenia kierowcy z pobranego paliwa nalezy dokonywac na nastgpujacych zasadach:
1) okresem rozliczeniowym jest miesigc kalendarzowy;

2) w celu ustalenia ilosci rzeczywistego zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym

Nalezy:

a) ustali¢ ilo$¢ paliwa pozostalego w samochodzie w chwili dokonywania rozliczenia,

b) ustali¢ ilos¢ paliwa zakupionego przez kierowce w okresie rozliczeniowym,

c¢) odnotowac ilos¢ paliwa pozostatego w samochodzie w chwili dokonywania

poprzedniego rozliczenia,

d) zsumowac ilos¢ paliwa zgodnie z lit. b) i ¢) 1 od sumy tej odjac ilo$¢ paliwa ustalona
zgodnie z lit. a).

3) Jezeli w wyniku rozliczenia okaze sie, ze ilos$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest mniejsza
od ilosci paliwa, ktorg pojazd mogl zuzy¢ w danym okresie na podstawie normy zuzycia paliwa,
réznica tych ilosci oznacza oszczgdnosci. Jezeli ilos¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest
wieksza od ilosci, ktora pojazd mogl zuzy¢, to réznica tych ilosci oznacza zuzycie ponad
ustalong norme ,,przepal™.

4) W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa kierujacy samochodem
stuzbowym ma obowigzek przedstawi¢ wyjasnienie na pismie.

5) Decyzje w sprawie sposobu rozliczania ,,przepatu” lub .,0szczgdnosci", po uwzglednieniu
okolicznoscei ich wystgpienia, podejmuje Wéjt Gminy lub Sekretarz Gminy,

6) Rozliczenie przyjmuje si¢ z doktadnoscia do jednego litra i uznaje jako niedoktadny pomiar
paliwa.

7) W razie stwierdzenia rozbieznosci, a w szczegolnosci ., przepatu ,, w zakresie zuzycia paliwa
przez samochod stuzbowy mozna powola¢ komisje i. dokona¢ komisyjnego tankowania
pojazdu. Komisja na podstawie zatankowanego komisyjnie paliwa oraz faktycznie
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przejechanych kilometréw wyliczy faktyczne zuzycie paliwa i wyznaczy norme zuzycia paliwa
przewidziang w danym okresie w uzytkowanym samochodzie

stuzbowym.

8) Komisja przedstawi protoké! z tankowania uzytkowanego pojazdu wraz z wyliczeniem
faktycznego zuzycia paliwa i ustalong norma do zatwierdzenia.

16. Zabrania si¢ dokonywania zakupu paliwa poza zbiornik zamontowany w samochodzie

oraz posiadania i przewozZenia jakichkolwiek naczyn przeznaczonych na paliwo.
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Zalagcznik nr2 b
do Zarzadzenia Nr 89 Wojta Gminy Zarszyn
z dnia 22 marca 2019 r.

NORMY ZUZYCIA PALIW PLYNNYCH
Zgodnie z dokumentacja techniczng pojazdu :
§1
Ustala sie podstawowg norme zuzycia paliwa 7 L/ 100 km
dla samochodu marki Skoda Superb 2,0 TDI rok produkcji 2014; numer rejestracyjny

RSA 20656, stanowigcego whasnos¢ Gminy.
§2

1. W przypadku wyst¢gpowania niekorzystnych warunkéw atmosferycznych drogowych , tj w okresie
zimowym od 1 listopada do 31 marca , kazdego roku ustala si¢ norme zuzycia paliwa w ilosci 7,7
L/100 km.

2. W okresie letnim ustala si¢ norm¢ zuzycia paliwa 7,7 L/100 km z uZyciem urzadzenia
klimatyzacyjnego.

§3
Ustala si¢ podstawowg norm¢ zuzycia paliwa 5,8 L/ 100 km
dla samochodu marki Skoda Octavia 1,9 TDI rok produkcji 2014; numer rejestracyjny

RSA 01LE, stanowiacego wlasnos¢ Gminy.
§4

1. W przypadku wystgpowania niekorzystnych warunkéw atmosferycznych drogowych , tj w okresie
zimowym od 1 listopada do 31 marca , kazdego roku ustala si¢ norme zuzycia paliwa w ilosci 6,4
L/100 km

2. W okresie letnim ustala si¢ normeg zuzycia paliwa 6,4 L/100 km z uzyciem urzadzenia
klimatyzacyjnego.

§5

Urzadzenie klimatyzacyjne powinno by¢ wlaczone w zaleznosci od panujacych w danym dniu
warunkéw atmosferycznych. Ewentualne przekroczenie w/w normy ( dtuzsze grzanie) moze nastapié
tylko za zgoda Wojta Gminy.

§6

W okresie zimowym (od 1 listopada do 31 marca) w utrudnionych warunkach klimatycznych i
drogowych ustalona norme zwigksza si¢ o 10% w stosunku do zuzycia okreslonego w ust. 1.
Okolicznosci zastosowania zwigkszonej normy nalezy odnotowac w karcie drogowe;.
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Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 89 Wojta Gminy Zarszyn
z dnia 22 marca 2019 r.

MIESIECZNA KARTA ZUZYCIA PALIWA

ZA MIESIAC................

------------------------------------------------------

Poiazd Atk v wmmversmmomenmmsmeoss i g T
Rodzaj paliwa: olej napedowy

Norma zuzycia paliwa ................ 1/ 100 km.

1. Stan licznika na poczatku miesigca .................ocoeeeuinenn.,

2. Stan licznika na koficu miesigca ...............oooviniiinnnnn.,

3. Przejechano kilometrow w miesigeu ..........c..oveivininnnnnennn..,

4. Stan paliwa pozostalego z ubieglego miesigca .................cooevvininnn.

5. Ilos¢ paliwa zakupionego W mi€sigeu .......ooeevineeninennininnnn...

Lp. | Data i nr rachunku Olej Wartosé Stan Uwagi
Zakupu paliwa napedowy w zlotych licznika
- ilosé przy

zakupie

6. Razem paliwa .............coocoiiiiinn..

2. PaldyerRezinEy eIt paliwe . covmemvmvwpsssmsiys

8. Zuzycie paliwa wg normy eksploatacyjnej ..........cccooeuieevinininnnn...
9. Zuzycie ponadnormatywne .............ccoeeueieriiinnnnnnns

10. Oszezednosci ...vvvvevviiniiiiiiniiiinnnn,

11. Pozostalo

paliwa na Miesigc NASEPIY ....vivrriririnititieiiieirineeeeearenenenanann

Sporzadzil sprawdzil zatwierdzit

Strona 11



Zakacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 89 Wajta Gminy Zarszyn
z dnia 22 marca 2019 r.

(imig i nazwisko)
(stanowisko)
(Wydziat)
Deklaracja Odpowiedzialno$ci Materialnej

W zwiazku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochod-u/-6w
stuzbow-ego /-ych marki:

O R 0 NUMErze rejestracyjnym...........ooceeeee..
U R TR A AR AR 0 NUMerze rejestracyjnym........o.o.vvene...
Bl v T RS AR O TSIz Te e AN I M s oxiassivsmgssmmnion

niniejszym oswiadczam, iz przyjmuj¢ odpowiedzialnos¢ materialng za powierzony samochod
oraz za wyposazenie ruchome znajdujace si¢ w tym samochodzie, na czas jego uzywania.
Kazdorazowo, po zakonczeniu uzywania samochodu stuzbowego, zobowigzuje si¢ do jego
zwrotu wraz z calym wyposazeniem. Zobowigzuj¢ si¢ jednoczesnie do przestrzegania
warunkow eksploatacji w/w samochod-u/-6w stuzbow-ego/-ych.

(data 1 podpis pracownika)
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UZASADNIENIE

Zgodnie z Ustawg o samorzadzie gminnym, jednym z zadan Wéjt Gminy jest gospodarowanie
mieniem komunalnym. W zwiazku z faktem, iz coraz wigcej pracownikow Urzedu Gminy
upowaznianych jest do prowadzenia samochodéw stuzbowych, konieczne jest ustalenie zasad
korzystania z samochodéw stuzbowych i wydanie ich w formie instrukeji.
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