ZARZADZENIE NR 7/2016
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 4 stycznia 2016 1.

w sprawie ustalenia instrukcji uzytkowania pojazdow i sprzetu silnikowego posiadanego przez Urzad Gminy
Bakalarzewo, pojazdéw i sprzetu silnikowego uzytkowanego przez jednostki ochotniczej strazy pozarnej
Gminy Bakalarzewo oraz ustalenia zakladowych norm zuzycia paliwa

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015t. poz
1515 z pézn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ instrukcje uzytkowania pojazddéw i sprzetu silnikowego posiadanego przez Urzad Gminy
Bakatarzewo, pojazdow 1 sprzetu silnikowego uzytkowanego przez jednostki ochotniczej strazy pozarnej Gminy
Bakatarzewo stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ zaktadowe normy zuzycia paliwa stanowigce zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ustala si¢ wzor karty drogowej pojazdu samochodowego, stanowiacej zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Ustala si¢ wzor kwartalnej karty pracy strazackiego sprzgtu silnikowego, stanowiacej zalacznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Ustala si¢ wzor kwartalnej karty drogowej pozarniczego pojazdu samochodowego, stanowiacej zalacznik
nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Ustala si¢ wzory miesigcznego rozliczenia zuzycia materiatow pednych i miesigcznego zestawienia kart
drogowych, stanowiace zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wlasciwym pracownikom Urzedu Gminy Bakatarzewo ze wzgledu na
zakres spraw okreslonych w zarzadzeniu.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2016
Wojta Gminy Bakatarzewo
z dnia 4 stycznia 2016 1.
Instrukcja uzytkowania pojazdow i sprzetu silnikowego posiadanego przez Urzad Gminy Bakalarzewo,

pojazdéw i sprzetu silnikowego uzytkowanego przez jednostki ochotniczej strazy pozarnej Gminy
Bakalarzewo oraz ustalenia zakladowych norm zuzycia paliwa

§ 1. 1. Ilekro¢ mowa w instrukcji o:

1) pojezdzie stuzbowym — nalezy przez to rozumie¢ samochody shuzbowe i inne pojazdy bedace wiasnoscig
Urzedu Gminy Bakatarzewo,

2) pojezdzie pozarniczym - nalezy przez to rozumie¢ samochody pozarnicze i inne pojazdy bedace w
uzytkowaniu jednostek ochotniczej strazy pozarnej Gminy Bakatarzewo,

3) kierujagcym pojazdem — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy, innego
pracownika upowaznionego do kierowania pojazdami stuzbowymi;

4) operatorze sprzetu silnikowego — nalezy przez to rozumie¢ upowaznionego pracownika do obshugi sprzetu
silnikowego i sprzetu silnikowego uzytkowanego przez jednostki OSP;

5) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Bakatarzewo;
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bakatarzewo;

7) dysponencie pojazdu stuzobwego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta, w razie jego nieobecnosci Sekretarza lub
pracownika upowaznionego przez Wojta;

8) dyponencie pojazdu pozarniczego - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika jednostki lub jego zastepce.

2. Sekretarz Gminy nadzoruje, a pracownik zajmujacy si¢ rozliczaniem zuzycia paliwa dokonuje nastgpujacych
czynnosci:

1) prowadzi ewidencje 1 zbior dokumentdw potwierdzajacych celowos¢, gospodarno$¢ 1 efektywnosc
wydatkowania $rodkéw finansowych przeznaczonych na utrzymanie pojazdu stuzbowego, a mianowicie:

a) wydaje kierujacym pojazdami shuzbowymi, bedacymi wtasnoscig Urzedu Gminy Bakalarzewo miesi¢czne
karty drogowe 1 operatorom sprzetu silnikowego karty pracy na sprzet silnikowy, bedacy whasnoscig Urzedu
Gminy Bakatarzewo oraz kwartalne karty drogowe samochodow pozarniczych i kwartalne karty pracy na
sprzet silnikowy uzytkowany przez jednostki OSP.

b) dokonuje rozliczenia miesigcznego lub w przypadku samochodow i sprzetu pozarniczego kwartalnego
zuzycia paliwa, a w szczegolnosci weryfikuje zgodno$¢ danych zawartych w rozliczeniu zakupu i zuzycia
paliwa z przedkladanymi w celu rozliczenia tych wydatkow rachunkami, fakturami lub innymi,
dopuszczonymi przepisami prawa, dokumentami potwierdzajagcymi wykonanie zaméwienia,

¢) dokonuje weryfikacji rozliczenia zakupdéw 1 zuzycia paliwa poprzez przeprowadzenie kontrolnego
tankowania paliwa do poziomu calkowitej pojemno$ci zbiornika paliwa oraz poréwnuje zsumowane dane
dotyczace ilosci zakupionego paliwa (wykazane w zestawieniach wydatkow na zakup paliwa) z wykazang
taczng ilodcia rzeczywiscie zuzytego w kontrolowanym okresie paliwa, powickszong o ilo§¢ paliwa
zgromadzonego w zbiorniku po zakonczeniu kontrolnego tankowania.

§ 2. 1. Pojazdem stluzbowym moze kierowac:
1) pracownik zatrudniony na etacie kierowcy;
2) pracownik, ktorego w ramach zakresu czynnos$ci, upowazniono do kierowania pojazdem stuzbowym,;

3) pracownik, ktéoremu w ramach zakresu czynno$ci, powierzono zastgpstwo kierowcy lub zastepstwo innego
pracownika upowaznionego do kierowania pojazdem stuzbowym.

2. W razie koniecznos$ci zastgpstwa kierujacego pojazdem, nastepuje przekazanie pojazdu sluzbowego, wraz z
wyposazeniem, innemu upowaznionemu do kierowania pojazdem pracownikowi za zgoda Sekretarza.

Id: 9DEFFAFB-ADS5C-4D33-9DB5-A8FB958F9321. Podpisany Strona 1



§ 3. 1. Kierujacy pojazdem zobowigzany jest do:
1) eksploatowania pojazdu z zachowaniem bezpieczenstwa i zasad ruchu drogowego,
2) dbania o czysto$¢ uzytkowanego pojazdu;
3) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa;

4) dokonywania codziennej obstugi technicznej pojazdu (przed pierwszym wyjazdem), ze szczegdlnym
uwzglednieniem kontroli: o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie
chlodniczym;

5) przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych okreslonych przepisami prawa oraz
czynnosci obstugowych (przegladéw technicznych) wynikajacych z instrukcji obstugi pojazdu stuzbowego;

6) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek natychmiastowe zgloszenie Wojtowi lub Sekretarzowi,

7)w przypadku kolizji uszkodzenia, zaistnienia kradziezy pojazdu, badz elementow jego wyposazenia —

niezwlocznego powiadomienia kierownictwa Urzedu Gminy Bakalarzewo, a w przypadku wypadku
drogowego niezwlocznego powiadomienia policji zgodnie z obowigzujgcymi zasadami ruchu drogowego,

8) nalezytego przechowywania kluczy do pojazdu stuzbowego oraz do garazu, a takze dokumentéw pojazdu;

9) biezacego dokonywania wpisow w kartach pracy, badz kartach drogowych samochodu pozarniczego;

10) w przypadku kierowcow samochodow pozarniczych sporzadzania biezacego rozliczania zakupu paliwa.
2. Kierujacemu pojazdu zabrania si¢ udostgpniania pojazdu osobom nieupowaznionym.

3. Po zakonczonej pracy pojazd parkowany jest w miejscu do tego wyznaczonym lub po uzyskaniu zgody
Wojta lub Sekretarza w miejscu zamieszkania kierujgcego pojazdem stuzbowym, badz innym miejscu odpowiednio
do tego przygotowanym i zabezpieczonym.

§ 4. 1. Ewidencjonowanie przejazdéow pojazdu stluzbowego prowadzone jest przez kierujacych pojazdami na
ponumerowanych kartach drogowych pojazdéw badz kartach pracy sprzetu, z zachowaniem ciagtosci zapisow w
kolejnych dniach miesigca, w rozliczeniu miesigcznym.

2. Uzytkownik pojazdu, operator sprzetu silnikowego przed otrzymaniem karty drogowej pojazdu lub karty
pracy sprzgtu, ma obowiazek zda¢ wypetniong poprzednia kartg.

§ 5. 1. Rozliczanie przebiegu pojazdu pozarniczego dokonywane jest w okresach kwartalnych na podstawie
kart drogowych samochodéw lub kart pracy sprzgtu pozarniczego na zasadach, o ktérych mowa w § 4.

2. Rozliczenie zuzycia paliwa pojazdow stuzbowych i sprzetu silnikowego dokonywane jest w okresach
miesigcznych z wyjatkiem samochoddéw pozarniczych, gdzie dokonywane jest kwartalne rozliczenie zuzycia
paliwa.

3. Miesigczng lub kwartalng karte drogowa pojazdu wypetnia kierujacy pojazdem.
4. Miesieczna lub kwartalng kartg pracy sprzetu silnikowego wypetnia operator sprzetu silnikowego.

5. Kierujacy pojazdem shuizbowym, operator sprzetu silnikowego niezwlocznie po zakonczeniu miesigca
przedktada miesigczng karte drogowa lub miesieczng karte pracy. Natomiast kierujacy pojazdem pozarniczym,
operator sprzetu pozarniczego po zakonczeniu kwartalu przedklada kwartalng karte drogowa samochodu
pozarniczego i kwartalng karte pracy sprzetu pozarniczego.

6. Pojazd lub sprzet silnikowy przekraczajacy ustalong norme zaktadowa z powodu technicznej niesprawnosci,
powinien natychmiast by¢ przywrdécony do stanu technicznego zapewniajacego zuzycie paliwa w granicach
ustalonych norm.

7. W przypadkach awaryjnych np. peknigcia zbiornika lub przewodu paliwowego, wycieku z uktadu zasilania
nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowaé¢ w karcie pracy pojazdu oraz powiadomi¢ Wojta lub Sekretarza.

8. Fakt odnotowania zakupu paliwa nalezy odnotowa¢ w karcie drogowej samochodu lub w karcie pracy
sprzetu z podaniem ilosci paliwa.

9. Kierujacy pojazdem i operator sprzg¢tu silnikowego odpowiedzialny jest za prawidlowe dokonywanie
zapisow dotyczacych zakupu paliwa w karcie drogowej lub karcie pracy sprzetu.
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10. W celu prawidlowego rozliczenia zuzytego paliwa zobowiazuje si¢ kierujacego pojazdem do tankowania na
koniec roku kalendarzowego do peina z wpisaniem aktualnego stanu licznika w czasie tankowania i rozliczenia
zuzycia paliwa od ostatniego tankowania do pelna, celem stwierdzenia czy pojazd miesci si¢ w ustalonej normie,
czy tez posiada przepat lub oszczedno$¢. Tankowanie na koniec roku kalendarzowego nie dotyczy sprzetu
silnikowego.

11. Rozliczenie kierujacego pojazdem shuzbowym z zakupionego paliwa oraz jego zuzycia dokonuje si¢ raz w
miesigcu, w przypadku samochodow pozarniczych raz na kwartat. Rozliczenie to polega na poréwnaniu ilosci
paliwa zakupionego oraz zuzytego w okresie rozliczeniowym z iloscig paliwa, ktore pojazd powinien zuzy¢ w tym
okresie wedtug normy zaktadowej, w stosunku do ilosci faktycznej przejechanych kilometrow, przepracowanych
godzin lub motogodzin. Rozliczenie kierujacych pojazdami stuzbowymi z pobranego paliwa nalezy dokonywac na
nastepujacych zasadach:

1) w przypadku samochodoéw stuzbowych okresem rozliczeniowym jest miesiac kalendarzowy, a w przypadku
samochodow pozarniczych kwartat;

2) na koniec okresu rozliczeniowego pojazd powinien by¢ zaopatrzony w pelny zbiornik paliwa, nie dotyczy to
samochodow pozarniczych;

3) w celu ustalenia ilo$ci rzeczywistego zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym nalezy:
a) ustali¢ ilo$¢ paliwa pozostatego w pojezdzie w chwili dokonywania rozliczenia,
b) ustali¢ ilos¢ paliwa zakupionego przez kierujacego w okresie rozliczeniowym,
¢) odnotowac ilos¢ paliwa pozostatego w pojezdzie w chwili dokonywania poprzedniego rozliczenia,
d) zsumowac ilos¢ paliwa zgodnie z lit. b i ¢ i od sumy tej odja¢ ilo$¢ paliwa ustalong zgodnie z lit. a,

4) jezeli w wyniku rozliczenia okaze si¢, ze ilos¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest mniejsza od ilosci paliwa,
ktora pojazd moégt zuzy¢é w danym okresie na podstawie normy zuzycia paliwa, réznica tych ilosci oznacza
oszczednosci. Jezeli ilo§¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest wigksza od iloSci, ktorg pojazd mogt zuzy¢, to
roznica tych ilosci oznacza zuzycie ponad ustalong norme (przepat);

5) w razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa kierujacy pojazdem uzywajacy najczesciej pojazdu w
danym miesigcu ma obowigzek przedstawi¢ wyjasnienie na piSmie Wojtowi;

6) decyzje¢ w sprawie sposobu rozliczenia ,,przepatu”, po uwzglednieniu okoliczno$ci ich wystgpienia, podejmuje
Woit;

7) w razie stwierdzenia rozbiezno$ci, a w szczeg6lnosci przepatu w zakresie zuzycia paliwa przez pojazd
stuzbowy mozna powota¢ komisje i dokona¢ komisyjnego tankowania pojazdu. Komisja na podstawie
zatankowanego komisyjnie paliwa oraz faktycznie przejechanych kilometrow wyliczy faktyczne zuzycie
paliwa i wyznaczy norme¢ zuzycia paliwa przewidziang w danym okresie w uzytkowanym pojezdzie
stuzbowym;

8) komisja przedstawi protokét z tankowania uzytkowanego pojazdu wraz z wyliczeniem faktycznego zuzycia
paliwa i ustalong norma do zatwierdzenia;

9) zabrania si¢ dokonywania zakupu paliwa na potrzeby danego samochodu poza zbiornik zamontowany w
pojezdzie z wyjatkiem sprzetu silnikowego.
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12. Rozliczenie operatora sprzetu silnikowego (nie dotyczy sprzetu pozarniczego) z zakupionego paliwa oraz
jego zuzycia dokonuje si¢ raz w miesigcu. Rozliczenie to polega na poroéwnaniu iloéci paliwa zakupionego oraz
zuzytego w okresie rozliczeniowym z ilo$cia paliwa, ktore sprzet silnikowy powinien zuzy¢ w tym okresie wedlug
normy zaktadowej, w stosunku do ilosci faktycznej przepracowanych godzin.

Wojt

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 7/2016

Wojta Gminy Bakatarzewo

z dnia 4 stycznia 2016 1.

Zakladowe normy zuzycia paliwa na nizej wymienione pojazdy

Tabela nr 1
Zakladowe normy zuzycia paliwa na niZej wymienione pojazdy
Lp. Marka pojazdu Norma zuzycia Pojemnos¢ zbiornika Rodzaj paliwa
paliwa w litrach paliwa w litrach
1. | autobus JELCZ LO90M/S 25,0 150 olej napedowy
3,5/godz.w okresie
Zimowym na
ogrzewanie
2. | autobus IVECO Daily 50C 13V 14,0 70 olej napedowy
3. | samochod Lublin I Combi 14,0 80 olej napgdowy
typ3524
Tabela nr 2
Zakladowe normy zuzycia paliwa na nizej wymieniony sprzet silnikowy
Lp. Marka pojazdu Norma zuzycia Pojemnos$¢ zbiornika Rodzaj paliwa
paliwa podczas 1 paliwa w litrach
godz. pracy w
litrach
1. | kosiarka spalinowa Husqvarna 2,4 1,5 etylina
2. | kosa spalinowa CG 40EAS 1,0 1,0 etylina
3. | wykaszarka spaliniowaHusqvarna 1,0 0,6 etylina
4. | podkaszarka spalinowaHusqvarna 1,0 0,5 etylina
Tabela nr 3
Zakladowe normy zuzycia paliwa na nizej wymienione samochody pozarnicze
Lp. Marka pojazdu Norma Norma Pojemnosé Rodzaj Jednostka
zuzycia zuzycia zbiornika paliwa OSP
paliwa w paliwa na paliwa
litrach rozruchy
nal00km | miesieczne w
litrach
1. | Mercedes ATEGO, w tym 28,0 9,0 130 olej napedowy | Bakatarzewo
autopompa i praca 26,0/godz
urzadzen specjalnych
2. | Ford Transit,w tym praca 10,8 5,0 80 olej napedowy | Bakatarzewo
urzadzen specjalnych 5,0
3. | Star FSC 224, w tym praca 27,5 9,0 150 olej napedowy Stary
urzadzen specjalnych 23,0/godz. Skazdub
4. | Zuk A 06, w tym praca 14,7 4,0 50 etylina Stara
urzadzen specjalnych Chmielowka
5. | Jelez GCBA, w tym praca 33,3 9,0 250 olej napedowy | Karasiewo
urzadzen specjalnych 23,0/godz
Tabela nr 4
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Zakladowe normy zuzycia paliwa na nizej wymieniony sprzet silnikowy uzytkowany przez
jednostki ochotniczej strazy pozarnej

Lp. Nazwa sprzetu Norma zuzycia paliwa Norma zuzycia paliwa Pojemnos¢é
nalgodz. pracy w litrach na rozruchy zbiornika na
miesieczne w litrach paliwo
1. | pompa Polonia PO-5 12,0 2,0 20,0
2. | agregat pradotworczy IP 3,0 0,5 53
54
3. | pompa Polonia 70 5R 12,0 2,0 20,0
4. | pompa ptywajaca Niagara 3,0 0,5 15,0
GX 5160
5. | pita spalinowa STHIL 3,0 0,5 0,75
6. agregat wodny AS 150B 3,0 0,5
7. | agregat pradotwoérczy ZPP 3,0 0,5 5,0
2200
8. | pita spalinowa do betonu i 3,0 0,5 0,75
stali
9. nozyce hydr. LUKAS 3,0 0,5 1,0
10. | pompa szlamowa Honda 3,0 0,5 10,0
WT 20X
Wit

dr Tomasz Naruszewicz
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 7/2016
Woéjta Gminy Bakatarzewo

z dnia 4 stycznia 2016 1.

Wzor karty drogowej pojazdu samochodowego

Strona 1
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Strona 2
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 7/2016
Wojta Gminy Bakatarzewo

z dnia 4 stycznia 2016 1.

Wzér kwartalnej karty pracy strazackiego sprzetu silnikowego

Strona 1
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Zakacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 7/2016
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Wzér kwartalnej karty drogowej pozarniczego pojazdu samochodowego
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Wojta Gminy Bakatarzewo
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Wzory miesiecznego rozliczenia zuzycia materialow pednych i miesiecznego zestawienia kart drogowych
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