Zarzadzenie Nr 171/17
Woéjta Gminy Powidz
z dnia 4 wrzesnia 2017 r.

w sprawie prowadzenia gospodarki samochodowej w Urzedzie Gminy Powidz.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2016 r. poz.446) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam ,Instrukcje w sprawie prowadzenia gospodarki samochodowej w Urzedzie
Gminy Powidz” stanowigca zatacznik do zarzgdzenia.

§2
Nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w instrukcji sprawuje Sekretarz Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 17/12 Woéjta Gminy Powidz z dnia 19 listopada 2012 r.
w sprawie gospodarki samochodowej w Urzedzie Gminy Powidz.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. ¥
WO



Zatgcznik do

Zarzadzenia Nr 171/17
Wajta Gminy Powidz

z dnia 4 wrzesnia 2017 roku

INSTRUKCJA

w sprawie prowadzenia gospodarki samochodowej w Urzedzie
Gminy Powidz.

Dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania transportu samochodowego
w Urzedzie Gminy Powidz ustala si¢ nastepujgce zasady gospodarki samochodowej.

Rozdzial 1

Eksploatacja pojazdéw samochodowych

1. Do eksploatacji mozna dopusci¢ tylko pojazd sprawny technicznie i wyposazony
zgodnie z przepisami ruchu drogowego.

2. Dopuszczony do eksploatacji pojazd przydzielony jest imiennie kierowcy, ktory
zobowigzuje si¢ do odpowiedzialno$ci stuzbowej za przyjety pojazd. Przekazania pojazdu
dokonuje pracownik komorki:

a) w przypadku pojazdu do przewozu dzieci i miodziezy szkolnej — pracownik wiasciwy
do spraw oswiaty,

b) w przypadku pozostatych pojazdéw samochodowych — Koordynator Robét Publicznych.

3. Po zakonczonej pracy pojazd winien by¢ przechowywany w miejscu garazowania
zgodnie z informacjami zawartymi w karcie eksploatacji pojazdu samochodowego.

3a. Po godzinach pracy lub po wykonaniu zadan zwigzanych z dziatalnoscig gminy
parkowanie samochodéw stuzbowych (zat.nr 5) moze mieé miejsce wytacznie na parkingu
gminnym.

4. Na wniosek osoby zainteresowanej, za zgodg Wojta Gminy Powidz pojazd
samochodowy moze byé udostepniony osobom trzecim. Warunki udostepnienia okresla
na wniosku Wojt Gminy Powidz.

5. Podstawe wyjazdu dla kierowcy Urzedu Gminy Powidz stanowi karta drogowa
z okreslonym miejscem wyjazdu i dysponentem.

6. Za sprawnos¢ pojazdu do jazdy odpowiedzialny jest jego kierowca.



7. W eksploatacji pojazdow samochodowych w zakresie norm zuzycia paliw ptynnych
stosuje sie nastepujgce normy w litrach na 100km przebiegu pojazdu:

MARKA POJAZDU NORMA zuzycia paliw ptynnych
1) AUTOSAN S.A. A1010T PSL M336 251/100km
2) lveco Daily 35-8 P2 5831 151/100km
3) Peugeot Boxer PSL 660AF 151/100km

8. Norma zuzycia paliwa moze byé zmieniona zarzadzeniem Woéjta Gminy Powidz.
Ustalenie nowej normy nastepuje na podstawie badania zuzycia paliwa, ktore
przeprowadza autoryzowana stacja obstugi lub uprawniony rzeczoznawca. Zmiana normy
moze nastgpi¢ rowniez na wniosek kierowcy zaopiniowany przez Woajta Gminy Powidz.

9. Badanie zuzycia paliwa przeprowadza sie w warunkach zblizonych przy eksploataciji
pojazdu przy czym:

a) silnik pojazdu winien by¢ dotarty,

b) wyznaczony do badania odcinek powinien byé¢ zblizony do warunkéw drogowych,

c) do wynikdéw pomiaréw zalicza sie paliwo zuzyte na rozgrzanie silnika.

10. W zaleznoéci od warunkéw atmosferycznych lub utrudnionych warunkéw eksploatacji
Wojt moze uzna¢ przekroczenie ustalonej normy zuzycia paliwa w granicach 10%.

11. W eksploatacji pojazdéw catkowite dopuszczalne zuzycie ubytku oleju potrzebnego do
biezacego uzupetnienia nie powinno przekroczyé objetosciowo 1litr na 10.000 km
przebiegu.

12. Za kazdy litr paliwa zuzytego ponad ustalong norme, potrgca sie kierowcy kwote
stanowigcy rownowartosé 100% ceny detalicznej paliwa, o ile nie zachodzg szczegdlne
okolicznosci uzasadniajace przekroczenie normy zuzycia paliwa.

13. Szczegdlne okolicznosci uzasadniajgce przekroczenie normy zuzycia paliwa
kazdorazowo na wniosek kierowcy rozpatruje Waijt Gminy Powidz.

14. W eksploataciji pojazdow stosuje sie norme 40.000 km do przebiegu opon wszystkich
pojazdow.

Rozdziat 2

Obstuga codzienna i techniczna pojazdéw.

1. Pojazd samochodowy nalezy poddac:
a) obstudze codziennej — OC,
b) okresowej obstudze technicznej — OOT.



2. Obstuge codzienng pojazdu wykonuje kierowca i polega ona na:

a) kontroli stanu pojazdu i wykonania prostych zabiegow technicznych utrzymujgcych
samochod we wiasciwym stanie technicznym ( ci$nienie w ogumieniu, poziom paliwa,
ptynéw i oleju, $wiatta, itp.),

b) pielegnacja wnetrza i nadwozia pojazdu.

3. Okresowg obstuge techniczng pojazdu nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z instrukcjg
obstugi danej marki w warsztatach mechaniki pojazdowej po okreslonym przebiegu
kilometréw i obejmuje ona czynnosci:

a) smarowania,

b) czyszczenia, kontroli, regulacji i niezbednych wymian,

c) diagnostyki.

Przy dokonywaniu czynnosci okresowej obstugi technicznej winien uczestniczyé kierowca
pojazdu.

4. Dla pojazdéw znajdujacych sie w okresie gwarancji nalezy przestrzegaé¢ warunkoéw
gwarancyjnych okresélonych przez producenta.

Rozdziatl 3

Obowiazujace druki w zakresie eksploatacji i remontéw pojazdéw samochodowych.

1. W eksploatacji pojazdéw nalezy stosowaé nastepujace druki:

a/ karta drogowa — tygodniowy dokument eksploatacji pojazdu (zat. nr 1),
Dysponentem samochodu ustalam :
1. W przypadku pojazdu do przewozu dzieci i mtodziezy szkolnej — pracownik
wiasciwy do spraw oéwiaty,
2. W przypadku pozostatych pojazdow samochodowych - Koordynator Robot
Publicznych.
Karte drogows, kierowcy wydaje dysponent na okres tygodnia liczac od poniedziatku,
po otrzymaniu od kierowcy karty za poprzedni tydzien,

b/ miesieczne zestawienie zuzycia paliwa (zat.nr 2),
e sporzadzone dla autobusu przez pracownika referatu finansowo ksiegowego
na koniec miesigca,
e sporzadzone dla samochodow stuzbowych przez Koordynatora Robét Publicznych
na koniec miesigca.

¢/ _rejestr zakupionego paliwa, oleju oraz analiza w_ukifadzie kosztowym (zat.nr 3)
prowadzi pracownik referatu finansowo ksiegowego,

d/_karta opisu stuzbowego pojazdu _samochodowego / protokét zdawczo -
odbiorczy/ (zat.nr 4) jest sporzadzany przy przekazywaniu pojazdu innemu kierowcy badz
osobie upowaznione;j,




e/ _wykaz pojazdow samochodowych dla ktérych prowadzona jest ewidencja
przebiegu pojazdéw dla celéw VAT (zat.nr 5),

f/ ewidencja przebiegu pojazdu stuzboweqo prowadzona przez Koordynatora Robét

Publicznych ( zal.nr 6).

2. Pracownikiem kontrolujgcym prawidtowo$é rozliczenia kart drogowych i paliwa jest
dysponent.

3. W przypadku koniecznosci dokonania naprawy pojazdu kierowca zwraca

si¢ z pisemnym wnioskiem do dysponenta. Wniosek podlega akceptacji przez Wojta
Gminy Powidz.

Rozdzial 4

Uzywanie pojazdéw samochodowych wykorzystywanych wylacznie do dziatalnosci
gospodarczej na potrzeby art. 86A ustawy o VAT.

1. Samochéd stuzbowy moze by¢ wykorzystywany wytacznie do celéw stuzbowych.
2. Zabrania sig uzywania samochodu w celach prywatnych.

3. Uzycie samochodu stuzbowego w celu prywatnym bedzie zakwalifikowane jako
naruszenie obowigzkéw pracowniczych i bedzie stanowito podstawe do poniesienia petnej
odpowiedzialnosci materialnej pracownika, jezeli uzycie samochodu do celéw prywatnych
bedzie podstawg odpowiedzialnosci karno-skarbowej podatnika na podstawie art. 56a
ustawy — Kodeks karny skarbowy lub jezeli zwigzane bedzie z obowigzkiem korekty
podatku VAT odliczonego z faktur dokumentujacych ponoszone koszty na eksploatacje
samochodéw stuzbowych oraz obowigzkiem zaptaty odsetek od zalegtosci podatkowych.

4. Gmina, wykorzystujac pojazdy samochodowe wytacznie do dziatalnosci gospodarczej,
sktada wiasciwemu naczelnikowi urzedu skarbowego informacje o tych pojazdach
na druku VAT-26, w terminie 7 dni od dnia, w ktérym zostanie poniesiony pierwszy
wydatek zwigzany z danym pojazdem.

5. Zgtoszenie naczelnikowi wlasciwego urzedu skarbowego informacji o pojazdach
samochodowych wykorzystywanych wytgcznie do dziatalnosci gospodarczej jest $cisle
zwigzane z obowigzkiem prowadzenia ewidencji przebiegu tych pojazdow.

6. Ewidencje przebiegu pojazdu nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego pojazdu.



7. Obowigzek prowadzenia ewidencji  przebiegu  pojazdu samochodowego
wykorzystywanego wytacznie do celéw stuzbowych spoczywa na Koordynatorze Robot
Publicznych.

8. Ewidencje przebiegu pojazdu nalezy przechowywaé przez 5 lat liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktdrym uptynat termin ptatnosci podatku.

9. Wykaz pojazddw, dla ktérych prowadzona jest ewidencja przebiegu pojazdéw stanowi
zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia.

10. Pracownik kierujgcy pojazdem po kazdorazowym wykorzystaniu pojazdu dokonuje
wpisu, ktéry zawiera:

a) kolejny numer wpisu,

b) date i cel wyjazdu,

¢) opis trasy ( skad-dokad),

d) liczbe przejechanych kilometréw,

e) imie i nazwisko osoby kierujacej pojazdem.

11. Wpisy w ewidencji nalezy sporzadzac, w sposob staranny, czytelny i trwaty.

12.  Ewidencje przebiegu pojazdu nalezy prowadzic w miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

13. Po zakonczeniu okresu rozliczeniowego Koordynator Robot Publicznych uzupetnia
ewidencje przebiegu pojazdu o stan licznika na koniec kazdego okresu rozliczeniowego
oraz o liczbe przejechanych kilometréw w okresie rozliczeniowym.

14. W przypadku wykorzystywania pojazdu stuzbowego na inne cele, anizeli
przeznaczone wytgcznie do dziatalnosci gospodarczej, powstaje obowigzek zgtoszenia
witasciwemu naczelnikowi urzedu skarbowego aktualizacji na druku VAT-26 najpdzniej
przed dniem zakorczenia wykorzystywania pojazdu samochodowego wytacznie do celow
prowadzonej dziatalnosci.

15. W przypadku zakoriczenia wykorzystywania danego pojazdu wytgcznie do celéw
dziatalno$ci gospodarczej ustaje obowigzek prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu.

16. Na dzien zakonczenia prowadzenia ewidencji Koordynator Robot Publicznych
jest zobowigzany uzupetnié ewidencje o stan licznika oraz o liczbe przejechanych
kilometrow.

17. W przypadku utraty ewidencji przebiegu pojazdu pracownik niezwiocznie powiadamia
o tym Wojta Gminy Powidz. Powiadomienia nalezy dokona¢ w formie ustnej lub pisemne;j.

Jakuwb Gwit



Zal. nr 1 do

Instrukeji w sprawie prowadzenia
gospodarki samochodowej w
Urzedzie Gminy Powidz

Pieczg¢ jednostkilkomérkilorganizacyjne; KARTA EKSPLOATACJI POJAZDU SAMOCHODOWEGO
L N,
Marka i typ pojazdu
Nr rejestr. ......
.................................................................................................... Miejsce garazowania: Urzad Gminy Powidz ul. 29 grudnia 24
62-430 Powidz
Nazwisko i imie kierowey Rodzaj Norma zuzycia Przebieg km
1 Paliwa Oleju paliwa ogblem
M -
Pobrane paliwo/olej/ T-
Stan paliwa |Nr kwitu ilos¢ Potw. Stan paliwa
przy otrzy- zakupu przy zwro- | Stan licznika przy zwrocie Karty ...............ocooeoooooo
maniu karty cie karty
Stan licznika przy otrzymaniu karty ..........ccoooooooio
Przebieg POIBZAU .......ccoviciirnneiriirisetenee e eesseesees s,
Rzeczywiste zuzycie paliwa ...
Zlecit wyjazd Wyniki zestawit
Podpis Podpis
Uwagi




Zal. nr 2 do

Instrukeji w sprawie prowadzenia
gospodarki samochodowej w
Urzedzie Gminy Powidz

MIESIECZNE ZESTAWIENIE ZUZYCIA PALIWA

Kierowca: miesigc
Marka pojazdu nr rejestr
Pojemnosé zbiornika: ... miasto: L/100
Norma
trasa: L/100
Data | Nrr-ku Paliwo Olgj ilos¢ | Numer | Uwagi
r-ku | CPN Ilogé litrow | Litréw karty M+T kmx %L=

Pozostalo$é z
poprzed. miesiagca

Lacznie:

St. licznika na koniec m-ca
St. licz. na pocz. m-ca
Ogolny przebieg w m-cu

5858

KOSZTY PALIWA

Benzyna litr * cena =

Olej sil. Litr * cena =
Razem:

ZMIANA OLEJU SILNIKOWEGO

St. licznika ........ccoo........ S o T
St. licznika .......ooon... (4| I —

OBLICZENIE

Zuzycie Benzyna Olej
Rodzaj paliwa | Rzeczywiste
Razem pobrano Wg normy
Pozostato Oszczednosé
Zuzyto Ol. Sil Przepal

Powidz; Qtia oo
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Zal. nr 4 do

Instrukcji w sprawie prowadzenia
gospodarki samochodowej w
Urzedzie Gminy Powidz

KARTA OPISU SLUZBOWEGO POJAZDU SAMOCHODOWEGO
/PROTOKUL ZDAWCZO — ODBIORCZY/

/2012

Rodzaj pojazdu marka Nr rejestracyjny
Pojemnos¢ silnika cm® Nr silnika
Nr podwozia /nadwozia Ilos¢ miejsc ~ Rok produkgiji
Miasto :

Rodzaj oleju silnikowego Rodzaj paliwa Norma :
Trasa :

Ogumienie : /ilos¢ ,marka ,rodzaj ,nr fabryczny/ sztuk /] R -

Stan NEZNTKA susssmsimmmsmussns s sy Stan paliwa ....ccoeeeviererennennn. litrow
Nastepne badanie techniczne - =-20 r.

Stan techniczny pojazdu

Wyposazenie pojazdu : Data i numer protokotu likwidacji

L)apteczka @ e —————————————
2)gasnica e —————————————
3) komplet kluczy serwisowych e e
4) podnosnik e ————

Wiasciciel pojazdu : Miejsce statego postoju
(uzytkownik) Nr stanowiska :

Wyposazenie pojazdu zgodne ze spisem od numeru........ do numeru .........

Pojazd przekazat : Pojazd przyjat :

Jednoczesnie o$wiadczam , ze do dnia ................. nie zakupitem Zzadnego wyposazenia ani czesci zapasowej

poza wymienionymi w niniejszym protokole .

Przekazuijacy :




Wykaz pojazdéw samochodowych

Zalacznik nr 5

do Instrukcji w sprawie prowadzenia
gospodarki samochodowej

w Urzedzie Gminy Powidz

Lp.

Marka i model

Numer rejestracyjny

Uwagi
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