Zalgeznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 59 /2023
Burmistrza llzy z dnia 31 maja 2023 r.

INSTRUKCJA
UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SEUZBOWYCH I CIAGNIKOW
ROLNICZYCH ORAZ GOSPODARKI
PALIWAMI PELYNNYMI

§ 1.
1.Ilekro¢ mowa w Regulaminie o:
1)samochodach stuzbowych - nalezy przez to rozumieé :
a)samochod osobowy - VOLKSWAGEN/CARAVELLE - rok produkeji 2015, nr rej. WRA
54646,
b)samochdd osobowy - VOLKSWAGEN TRANSPORTER- rok produkeji 2010, nr rej. WRA
1239C,
¢)samochdd osobowy -PEUGEOT PARTNER-rok produkcji 2006, nr rej. WRA 9A70,
d)samochod specjalny typu C-Mercedes-Benz Sprinter-rok produkcji 2009, nr rejf WRA 9229F;

2) ciagnikach rolniczych-nalezy przez to rozumie¢:

a)ciggnik rolniczy-LOVOL-M504-rok produkcji 2020, nr rej. WRA PV 30,
b)ciagnik rolniczy-TYM-T1004-rok produkeji 2022, nr rej. WRA SF81,
c)ciggnik rolniczy-TYM-T854-rok produkeji 2022, nr rej. WRA SF85;

3)uzytkowniku samochodu i ciggnika rolniczego, kierowcy-nalezy przez to rozumied
pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy lub innego pracownika upowaznionego do
kierowania samochodem stuzbowym lub ciagnikiem rolniczym.

2.Sekretarz Gminy Itza:
1)zapewnia prowadzenie ewidencji, zbioru dokumentow potwierdzajacych celowosé,
gospodarnos¢ i efektywnos¢ wydatkowania srodkéw finansowych przeznaczonych na
utrzymanie samochoddw 1 ciggnikdw rolniczych, a mianowicie:
a)kart drogowych,
b)miesigcznego rozliczenia zakupu i zuzycia paliwa wedlug wzoru
stanowigcego zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia,
c)rozliczen zaliczek na wydatki zwigzane z zakupem paliwa, czesci zamiennych,
materiatow eksploatacyjnych oraz ustug niezbednych dla uzytkowania
samochodow shuzbowych;
2)nadzoruje prawidlowo$¢ sporzadzania dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 1,
poprzez:
a)wydawanie kierowcom kart drogowych wraz z dokonaniem wpisu zlecenia
wyjazdu,
b)kazdorazowe weryfikowanie po odbiorze wypetnionej karty drogowej i przed
wydaniem kierowcy nowej karty drogowej, zgodnosci ze stanem faktycznym
wpisow dotyczacych czasu wyjazdu i powrotu, stanu licznika, przebiegu
samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa,
c)weryfikowanie zgodnosci danych zawartych w miesiecznym rozliczeniu
zakupu i zuzycia paliwa z przektadanymi w celu rozliczenia tych wydatkow



rachunkami, fakturami lub innymi, dopuszczonymi przepisami prawa,
dokumentami potwierdzajacymi ztozenie i wykonanie zamowienia.

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

§2.
1.Samochodem stuzbowym lub ciagnikiem rolniczym moze kierowac:
1)pracownik zatrudniony na etacie kierowcy;
2)pracownik, ktérego w ramach zakresu czynnosci, upowazniono do kierowania
samochodem stuzbowym Iub ciggnikiem rolniczym;
3)pracownik, ktéremu w ramach zakresu czynnosci, powierzono zastepstwo kierowcy
lub zastgpstwo innego pracownika upowaznionego do kierowania samochodem
stuzbowym lub ciggnikiem rolniczym.
2.Wzor upowaznienia o ktéorym mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik Nr 4 do niniejszego
Zarzadzenia.
3.W razie koniecznosci zastgpstwa uzytkownika samochodu lub ciggnika rolniczego, nastgpuje
przekazanie samochodu stuzbowego lub ciggnika rolniczego wraz z wyposazeniem, innemu
upowaznionemu do kierowania pojazdem pracownikowi.
4. Wzor protokotu przekazania samochodu stuzbowego i ciggnika rolniczego wraz
z wyposazeniem stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego Zarzgdzenia.

§3.

1.Uzytkownik samochodu lub ciagnika rolniczego zobowigzany jest do:
1)eksploatowania samochodu lub ciggnika rolniczego z zachowaniem bezpieczenstwa
1 ekonomicznych warunkow jazdy;
2)dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu;
3)przestrzegania obowigzujgcych norm zuzycia paliwa;
4)dokonywania codziennej obstugi technicznej pojazdu (przed pierwszym wyjazdem
pojazdu), ze szczegélnym uwzglednieniem kontroli: o$wietlenia, stanu ogumienia,
poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym;
5)przestrzegania  harmonogramu wykonywania badan technicznych okreslonych
przepisami prawa oraz czynnosci obstugowych (przegladow technicznych)
wynikajgcych z instrukeji obstugi samochodu stuzbowego Iub ciggnika rolniczego;
6)w przypadku zauwazenia awarii czy usterek — natychmiastowe zgloszenie ich
Sekretarzowi Gminy Itza;
8)w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy pojazdu, badz
elementow jego wyposazenia — niezwlocznego powiadomienia organu Policji oraz
zgloszenia za posrednictwem pracownika Urzedu Miejskiego w Itzy, w przewidzianym
przepisami terminie, szkody do ubezpieczyciela;
8)nalezytego przechowywania kluczy do pojazdu i do garazu, a takze dokumentow
pojazdu;
9)biezacego dokonywania wpisow w kartach drogowych;
10)sporzadzania miesigcznych rozliczen zakupu i zuzycia paliwa.

2.Spowodowanie przez uzytkownika samochodu lub ciggnika rolniczego szkody, ktéra z jego
winy nie zostanie pokryta przez ubezpieczyciela, powoduje odpowiedzialnosé majatkows tej
osoby, do pelnej wysokosci spowodowanej szkody.



3.Wszelkie szkody wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa uzytkownik
samochodu lub ciggnika rolniczego.

4.Uzytkownikowi samochodu lub ciagnika rolniczego zabrania si¢ udostepniania pojazdu
osobom nieupowaznionym.

5.Po zakonczonej pracy samochdd lub ciggnik rolniczy parkowany jest w miejscu do tego
wyznaczonym lub po uzyskaniu zgody Burmistrza Itzy w miejscu zamieszkania uzytkownika
pojazdu.

§ 4.
l.Ewidencjonowanie przejazdow samochodu lub ciggnika rolniczego prowadzone jest przez
uzytkownikow pojazdow na ponumerowanych kartach drogowych.
2 Karty drogowe wydawane sg uzytkownikowi samochodu lub ciggnika rolniczego, codziennie
przed pierwszym wyjazdem pojazdu lub na koniec dnia poprzedniego.
3.Karty drogowe sg wydawane i wypeliane odrebnie na kazdy dzien pracy samochoddw lub
ciggnikow rolniczych z zastrzezeniem ust. 4.
4.W wyjatkowych sytuacjach (np.: wyjazdu za granice kraju, delegacji kilkudniowej lub innej
uzasadnionej przyczyny), karta drogowa wydawana i wypelniana jest na czas trwania calego
wyjazdu.
5.Uzytkownik samochodu lub ciggnika rolniczego przed otrzymaniem karty drogowej ma
obowigzek zda¢ wypetniong karte drogowsg z poprzedniego dnia.
6.W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego lub ciagnika rolniczego w dzien wolny od
pracy, karta drogowa wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajacym dzien wyjazdu
samochodu stuzbowego lub ciagnika rolniczego.

§5.

1.Rozliczenie przebiegu samochodu shuzbowego lub ciagnika rolniczego oraz zuzycia paliwa
dokonywane jest na podstawie kart drogowych, o ktérych mowa w § 4 oraz miesiecznych kart
zuzycia paliwa, ktorych wzor stanowi zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia.

2.Miesigczng kartg zuzycia paliwa wypelnia uzytkownik samochodu lub ciagnika rolniczego.
3.Uzytkownik samochodu lub ciggnika rolniczego, niezwlocznie po zakonczeniu miesiaca
przedklada miesigczng karte zuzycia paliwa.

4.Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa ustalone w zatgczniku
Nr 2 do Zarzgdzenia.

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

6.W przypadkach awaryjnych np. pgknigeia zbiornika lub przewodu paliwowego, wycieku
z ukiadu zasilania nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowaé w karcie drogowej pojazdu oraz
powiadomic¢ Sekretarza Gminy Ilza.

7.Fakt dokonania zakupu paliwa nalezy odnotowaé w karcie drogowej z podaniem iloéci oraz
w miesigcznej karcie zuzycia paliwa.

8.Uzytkownik pojazdu odpowiedzialny jest za prawidtowe dokonywanie zapiséw zakupu
paliwa w karcie drogowej.

9.W celu prawidlowego rozliczania zuzytego paliwa kierowca pojazdu powinien tankowaé na
koniec miesigca do pelna z wpisaniem aktualnego stanu licznika w czasie tankowania
i rozlicza¢ zuzycie paliwa od ostatniego tankowania do pelna celem stwierdzenia, czy pojazd
miesci sie¢ w ustalonej normie, czy tez posiada przepat lub oszezedno$c.

10.Rozliczenie kierowcy z zakupionego paliwa oraz jego zuzycia dokonuje si¢ raz w miesigcu.
Rozliczenie to polega na poréwnaniu ilosci paliwa zakupionego oraz zuzytego w okresie



miesiecznym z iloScig paliwa, ktére samochod powinien zuzyé w tym okresie wedtug normy
zakladowej, w stosunku do ilosci faktycznej przejechanych kilometréw.
11.W celu ustalenia ilosci rzeczywistego zuzycia paliwa na koniec miesigca nalezy:
1)ustali¢ ilos¢ paliwa pozostalego w samochodzie w chwili dokonywania rozliczenia;
2)ustali¢ ilo$¢ paliwa zakupionego przez kierowce w ciggu miesigca;
3)odnotowac ilos¢ paliwa pozostalego w samochodzie lub ciggniku rolniczym w chwili
dokonywania poprzedniego rozliczenia;
4)zsumowac ilos$¢ paliwa zgodnie z pkt 21 3 1 od sumy tej odjac ilos¢ paliwa ustalona
zgodnie z pkt 1.
12.Jezeli w wyniku rozliczenia okaze sie, ze ilos¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest mnicjsza
od ilo$ci paliwa, ktérg pojazd mogl zuzy¢ w danym okresie na podstawie normy zuzycia paliwa,
roznica tych ilosci oznacza oszczednosci. Jezeli ilosé rzeczywiscie zuzytego paliwa jest
wigksza od ilosci, ktérg pojazd mogl zuzy¢, to réznica tych ilosci oznacza zuzycie ponad
ustalong norme (przepal).
13.W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa kierujgcy samochodem stuzbowym
lub ciggnikiem rolniczym ma obowigzek przedstawi¢ wyjasnienie na pismie.
14.Decyzj¢ w sprawie sposobu rozliczania ,,przepatu” lub ,,0szczednosci”, po uwzglednieniu
okolicznosci ich wystapienia podejmuje Burmistrz Itzy lub Sekretarz Gminy Itza.
15.W razie stwierdzenia rozbieznosci, a w szczegdlnoscei przepatu w zakresie zuzycia paliwa
przez samochdd stuzbowy lub ciagnik rolniczy mozna powolaé komisje i dokona¢ komisyjnego
tankowania pojazdu. Komisja na podstawie zatankowanego komisyjnie paliwa oraz faktycznie
przejechanych kilometrow wyliczy faktyczne zuzycie paliwa i wyznaczy norme zuzycia paliwa
przewidziang w danym okresie w uzytkowanym samochodzie sluzbowym lub ciggniku
rolniczym.
16.Komisja przedstawia protoké! z tankowania uzytkowanego pojazdu wraz z wyliczeniem
faktycznego zuzycia paliwa 1 ustalong normga do zatwierdzenia.
17.Dopuszeza si¢ mozliwo$¢ przekroczenia do 1 1 ustalong norme zuzycia paliwa
w szezegolnosci ze wzgledu na  skutek dlugotrwalej eksploatacji pojazdu w trudnych
warunkach drogowych, np. bardzo niskie temperatury, upal, intensywne opady powodujace
utrudnienia w ruchu pojazdéw, jazda na krétkich odcinkach na nierozgrzanym silniku, jazda po
drogach nieutwardzonych. Zwigkszenia normy zuzycia paliwa dokonuje si¢ na wniosek
kierowcy lub innej osoby upowaznionej do kierowania pojazdem.
18.Zabrania si¢ dokonywania zakupu paliwa poza zbiornik zamontowany w samochodzie raz
posiadania i przewozenia jakichkolwiek pojemnikéw przeznaczonych na paliwo.




