ZARZADZENIE NR 126/2019
BURMISTRZA ILZY
z dnia 14 listopada 2019r.

w sprawie okreslenia instrukeji uzytkowania samochodéw sluzbowych i cisgnika
rolniczego, gospodarki paliwami plynnymi oraz ustalenia norm zuzycia paliwa

Na podstawie art.33 ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2019 r. poz. 506, z pdZn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Ustalam instrukcje uzytkowania samochodéow shuzbowych 1 ciggnika rolniczego oraz
gospodarki paliwami plynnymi stanowiacg zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Ustalam normy zuzycia paliw plynnych, stanowiace zalgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.
Ustalam wzor miesiecznej karty zuzycia paliwa stanowiacej zalacznik Nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia.

§4.
Ustalam wzor upowaznienia do prowadzenia pojazdu stanowigcey zalacznik Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§5.
Ustalam wzor protokotu przekazania samochodu stanowigey zalacznik Nr 5 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 6.
Zobowiazuje¢ kierownikéw i inne osoby prowadzace samochéd stuzbowy i ciagnik rolniczy do
eksploatacji pojazdéw sprawnie technicznych, ze sprawnie dzialajacymi i zalegalizowanymi
licznikami.

§7.
Traci moc Zarzadzenie Nr 28/2009 Burmistrza Itzy z dnia 29 maja 2009 r. w sprawie okreslenia

instrukeji uzytkowania samochodow stuzbowych, gospodarki paliwami plynnymi oraz
ustalenia norm zuzycia paliwa.

§ 8.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Hza.

§ 9.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | grudnia 2019 r.
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Lalgeznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 126 /2019
Burmistrza Ilty z dnia 14 listopada 2019 r.

INSTRUKCJA
UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SLUZBOWYCH ORAZ GOSPODARKI
PALIWAMI PLYNNYMIL

§1.
1.llekro¢ mowa w Regulaminie o:
1)samochodach stuzbowych - nalezy przez to rozumied :
-samochod osobowy - VOLKSWAGEN/CARAVELLE - rok produkciji 2015, nr rej. WRA
54646.
-samochod osobowy - VOLKSWAGEN TRANSPORTER- rok produkeji 2010, nr rej. WRA
1239C;
2) ciggniku rolniczym-nalezy przez to rozumiec:
-ciggnik rolniczy-URSUS/C-382-rok produkcji 2015, nr rej. WRA KG63;

3)juzytkowniku samochodu i ciagnika rolniczego, kierowcy-nalezy przez 1o rozumieé
pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowey lub innego pracownika upowaznionego do
kierowania samochodem stuzbowym lub ciagnikiem rolniczym.

2.Sekretarz Gminy [tza:

1 )zapewnia prowadzenie ewidencji, zbioru dokumentow potwierdzajacych celowosé,
gospodarnos¢ i efektywnos¢ wydatkowania $rodkow finansowych przeznaczonych na
utrzymanie samochodow, a mianowicie:

a)kart drogowych,

b)miesigcznego rozliczenia zakupu 1 zuzycia paliwa wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik Nr 3 do Zarzgdzenia,

¢)rozliczen zaliczek na wydatki zwigzane z zakupem paliwa, czesci zamiennych,
materialow eksploatacyjnych oraz ustug niezbednych dla uzytkowania

samochodow stuzbowych:;
2)nadzoruje prawidlowos$é sporzadzania dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 1,
pOpIzez:
a)wydawanie kierowcom kart drogowych wraz z dokonaniem wpisu zlecenia
wyjazdu,

b)kazdorazowe weryfikowanie po odbiorze wypelnionej karty drogowe;j i przed
wydaniem kierowcy nowej karty drogowej, zgodnosci ze stanem faktycznym
wpiséw dotyczacych czasu wyjazdu i powrotu, stanu licznika, przebiegu
samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa,

c)weryfikowanie zgodno$ci danych zawartych w miesigcznym rozliczeniu
zakupu i zuzycia paliwa z przekladanymi w celu rozliczenia tych wydatkéw
rachunkami, fakturami lub innymi, dopuszczonymi przepisami prawa,
dokumentami potwierdzajacymi zlozenie i wykonanie zamdwienia.

3.Czynnosci wymienione w ust.2 pkt 2 wykonuja merytoryczni pracownicy zgodnie ze swoim
zakresem czynnosci.
§2.




|.Samochodem stuzbowym moze kierowaé:
| jpracownik zatrudniony na etacie kierowcey;
2)pracownik, ktérego w ramach zakresu czynnosci. upowazniono do kierowania
samochodem stuzbowym;
3)pracownik, ktoremu w ramach zakresu czynnosci, powierzono zastgpstwo kierowcy
lub zastgpstwo innego pracownika upowaznionego do kierowania samochodem
sluzbowym.
2. Wzbr upowaznienia o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik Nr 4 do niniejszego
Zarzgdzenia.
3.W razie koniecznosci zastgpstwa uzytkownika samochodu, nastepuje protokolarne
przekazanie samochodu sluzbowego lub ciggnika rolniczego wraz z wyposazeniem, innemu
upowaznionemu do kierowania pojazdem pracownikowi.
4. Wzor protokotu przekazania samochodu sluzbowego 1 ciggnika rolniczego wraz
z wyposazeniem stanowi zalgcznik Nr 5 do niniejszego Zarzgdzenia.

§3.

1. Uzytkownik samochodu zobowigzany jest do:
1 jeksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkow jazdy;
2)dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu;
3)przestrzegania obowiazujacych norm zuzycia paliwa;
4)dokonywania codziennej obslugi technicznej samochodu (przed pierwszym
wyjazdem samochodu), ze szczegolnym uwzglednieniem kontroli: o$wietlenia, stanu
ogumienia, poziomu oleju w silniku, phynu w ukladzie chiodniczym;
5)przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych okreslonych
przepisami prawa oraz czynnosci obstugowych (przegladéw technicznych)
wynikajacych z instrukcji obstugi samochodu stuzbowego;
6)w przypadku zauwazenia awarii czy usterek — natychmiastowe zgloszenie ich
Sekretarzowi Gminy [lza;
8)w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz
elementéw jego wyposazenia — niezwlocznego powiadomienia organu Policji oraz
zgloszenia za posrednictwem pracownika Urzedu Miejskiego w ltzy, w przewidzianym
przepisami terminie, szkody do ubezpieczyciela;
8)nalezytege przechowywania kluczy do samochodu oraz do garazu, a takze
dokumentow samochodu;
9)biezgcego dokonywania wpisow w kartach drogowych;:
10)sporzgdzania miesigcznych rozliczen zakupu i zuzycia paliwa.

2.Spowodowanie przez uzytkownika samochodu szkody, ktéra z jego winy nie zostanie pokryta
przez ubezpieczyciela, powoduje odpowiedzialnos¢ majagtkowa tej osoby, do pelnej wysokosci
spowodowanej szkody.

3.Wszelkie szkody wynikajgce z naruszenia przepisow ruchu drogowego pokrywa uzytkownik
samochodu.

4. Uzytkownikowi samochodu zabrania sie udostepniania pojazdu osobom nieupowaznionym.

5.Po zakonczone) pracy samochod parkowany jest w migjscu do tego wyznaczonym lub po
uzyskaniu zgody Burmistrza Itzy w miejscu zamieszkania uzytkownika samochodu
stuzbowego.




§4.
l.Ewidencjonowanie przejazdow samochodu sluzbowego prowadzone jest przez
uzytkownikow samochodéw na ponumerowanych kartach drogowych.
2. Karty drogowe wydawane sg uzytkownikowi samochodu, codziennie przed pierwszym
wyjazdem samochodu lub na koniec dnia poprzedniego.
3.Karty drogowe sa wydawane 1 wypelniane odrebnie na kazdy dzien pracy samochodow
z zastrzezeniem ust. 4.
4.W wyjgtkowych sytuacjach (np.: wyjazdu za granice kraju, delegacji kilkudniowej lub innej
uzasadnione) przyczyny), karta drogowa wydawana i wypelniana jest na czas trwania calego
wyjazdu.
5.Uzytkownik samochodu przed otrzymaniem karty drogowej ma obowigzek zda¢ wypelniona
karte drogowa z poprzedniego dnia.
6.W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od pracy, karta drogowa
wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajacym dzien wyjazdu samochodu stuzbowego.

§5.
|.Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest
na podstawie kart drogowych, o ktérych mowa w § 4 oraz miesigcznych kart zuzycia paliwa,
ktérych wzor stanowi zalaeznik nr 3 do Zarzadzenia.
2. Miesigezng kartg zuzycia paliwa pracy samochodu wypelnia uzytkownik samochodu.
3.Uzytkownik samochodu, niezwlocznie po zakonczeniu miesigca przedklada miesieczng karte
zuzycia paliwa.
4.Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa ustalone w zalgezniku nr
2 do Zarzadzenia.
5.Pojazd przekraczajacy ustalong norme zakladowsa z powodu techniczne] niesprawnosci,
powinien by¢ natychmiast przywrdcony do stanu technicznego zapewniajacego zuzycie paliwa
w granicach ustalonych norm,
6.W przypadkach awaryjnych np. pekniecia zbiornika lub przewodu paliwowego, wycieku z
ukladu zasilania nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowaé w karcie drogowej pojazdu oraz
powiadomi¢ Sekretarza Gminy [za.
7.Fakt dokonania zakupu paliwa nalezy odnotowaé¢ w karcie drogowej z podaniem ilosci oraz
w miesigcznej karcie zuzycia paliwa.
8.Uzytkownik odpowiedzialny jest za prawidlowe dokonywanie zapisoéw zakupu paliwa
w karcie drogowe;j.
9.W celu prawidlowego rozliczania zuzytego paliwa zobowiazuje si¢ kierowcg do tankowania
na koniec miesiaca do pelna 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 przepal lub oszczednosé.
10.Rozliczenie kierowcy z zakupionego paliwa oraz jego zuZycia dokonuje si¢ raz w miesigeu.
Rozliczenie to polega na poréwnaniu ilosci paliwa zakupionego oraz zuzytego w okresie
miesigcznym z iloscig paliwa, ktére samochéd powinien zuzyé w tym okresie wedlug normy
zakladowe), w stosunku do ilosci faktycznej przejechanych kilometrow.

11.W celu ustalenia ilosei rzeczywistego zuzycia paliwa na koniec miesigca nalezy:
| justali¢ ilos¢ paliwa pozostalego w samochodzie w chwili dokonywania rozliczenia;
2)ustali¢ ilos¢ paliwa zakupionego przez kierowce w ciggu miesiaca;
3)odnotowacé ilosé paliwa pozostalego w samochodzie w chwili dokonywania poprzedniego
rozliczenia;




4)zsumowac ilos¢ paliwa zgodnie z pkt 2 i 3 i od sumy tej odjac ilos¢ paliwa ustalong
zgodnie z pkt 1.
12 Jezeli w wyniku rozliczenia okaze sie, Ze ilo$é rzeczywiscie zuzytego paliwa jest mniejsza
od ilosci paliwa, ktora pojazd mogl zuzy¢ w danym okresie na podstawie normy zuzycia paliwa,
roznica tych ilosci oznacza oszezgdnosci. Jezeli ilos¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest
wigksza od ilodci, ktéra pojazd mogl zuzyé, to roznica tych ilosci oznacza zuzycie ponad
ustalong norme (przepat).
13.W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa kierujacy samochodem stuzbowym
ma obowigzek przedstawi¢ wyjasnienie na pismie.
14.Decyzje w sprawie sposobu rozliczania , przepatu” lub ,0szczednosci”, po uwzglednieniu
okolicznosci ich wystapienia podejmuje Sekretarz Gminy liza.
15.W razie stwierdzenia rozbieznosci, a w szczegdlnosci przepalu w zakresie zuzycia paliwa
przez samochod shluzbowy mozna powolaé komisje i dokonaé komisyjnego tankowania
pojazdu. Komisja na podstawie zatankowanego komisyjnie paliwa oraz faktycznie
przejechanych kilometréw wyliczy faktyczne zuzycie paliwa i wyznaczy norme zuzycia paliwa
przewidziang w danym okresie w uzytkowanym samochodzie stuzbowym.
16.Komisja przedstawi protokol z tankowania uzytkowanego pojazdu wraz z wyliczeniem
faktyvcznego zuzycia paliwa i ustalona normg do zatwierdzenia.
17.Zabrania si¢ dokonywania zakupu paliwa poza zbiornik zamontowany w samochodzie
oraz posiadania i przewozenia jakichkolwiek naczyn przeznaczonych na paliwo.
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Zalgcznik nr 2
do Zarzqdzenia Nr 126 2019
Burmistrea Hiy 2 dnia 14 listopada 20019 r,

Normy zuzycia paliw phynnych

Na podstawie:

a)normy fabrycznej zuzycia paliwa ustalonej przez producenta pojazdu i zawartej w instrukeji

fabrycznej pojazdu,

b)doswiadczenia z eksploatacji. udokumentowanego ewidencja zuzycia paliwa
wprowadzam

do stosowania nastgpujgce normy zuzycia paliwa:

-samochod osobowy - VOLKSWAGEN/CARAVELLE — rok produkcji 2015, nr rej. WRA
54646, - 91 oleju napedowego na 100km,(jazda mieszana — oraz jazda miejska),

-samochodd osobowy - VOLKSWAGEN TRANSPORTER- rok produkeji 2010, nr rej. WRA
1239C, 10 1 oleju napgdowego na 100km (jazda gidwnie w terenie).

-ciggnik rolniczy-URSUS/C-382-rok produkeji 2015, nr rej. WRA KG63-8,0 | /mth pracy
ciggnika(jazda gléwnie w terenie)
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Zalgeznik nr 3

do Zarzqdzenia Nr 126 /2019
Burmistrza 1kzy z dnia 14 listopada 2019 r.

MIESIECZNA KARTA zu:m:m PALIWA
ZA MIESMC AL LR

Pojazd marki.. "N
Rodzaj pnliwa.. nlr.] napgduwy
MNorma zurycia paliwa ...

il s i

MNazwisko i imig kierowcy

TrLrr

LR LR R LR ir‘

L R T

B2 e (RS

vere 17100 km,
Stan licznika na pul:zqtlr.u miesigca
Stan licznika na koricu miesigca
Przejechano kilometrdw w miesigcu
Stan paliwa pozostatego z ubieglego miesigca
llosc paliwa zakupionego w miesigcu

Lp. | Data i nr rachunku
Zakupu paliwa

Nr karty

Olej napedowy
- ilogé

Wartosé
wzl

Stan licznika
przy zakupie

Razem

Razem paliwa

wm N

11'J Oszczednosc

Faktyczne zuzycie paliwa
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11. Pozostaio paliwa na miesigc nastepny
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Zalgeznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 126 2019
Burmistrza liky z dunia 14 listopada 2019 r.
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sporzadzony w dniu............

Przekazujacy:

Przejmujacy:

Charakterystyka samochodu:

Zalgeznik nr 5
do Zarzgdzenia Nr 126/2019
Burmistrza Iy z dnia 14 listopada 2019 r.

PROTOKOL
Zdawezo - Odbiorezy

w Urzedzie Miejskim w Hzy

cernerenensneeenno= pracownik Urzedu Miejskiego w Ikzy

veeraranaes.pracownik Urzedu Miejskiego w Tzy.

Marka 1 typ e D N SR T e
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Numer podwozia - .

Rok produkeji R

Pojemnos¢ silmika - ...oooiiiiiiiinnn.

Stan paliwa v T TR EAS KT

Stan licznika -

Wyposazenie techniczne: ........

Ogolny / wizualny / stan samochodu /uwagi/s..................

PRZEKAZUJACY

PRZEJMUJACY:




