Zarzadzenie Nr SF/3/2011
Wéjta Gminy Swidwin
z dnia 17 stycznia 2011r.

w sprawie okreslenia instrukcji uzytkowania samochodu stuzbowego, gospodarki paliwami
plynnymi oraz ustalenia norm zuzycia paliw.

Na podstawie art.30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z

2001 r. Nr 142 poz. 1591 z e. zm.) zarzadzam, co nastepuje :

§1.

Ustala si¢ Instrukcje uzytkowania samochodu stuzbowego oraz gospodarki paliwami ptynnymi
stanowiaca zafacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Ustala si¢ normy zuzycia paliw ptynnych, stanowiace zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Ustala si¢ wzor miesigcznej karty zuzycia paliwa stanowiacy zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4.

Zobowiazuje si¢ kierowcdw i inne osoby prowadzace samochéd shuzbowy do eksploatacji pojazdow
sprawnych technicznie, ze sprawnie dziatajacymi i zalegalizowanymi drogomierzami.

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Oswiaty, Kultury i Zdrowia

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2011 roku.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzqdzenja
Nr SF/3/2011 Wéjta Gminy Swidwin z
dnia 17 stycznia 2011 r.

Instrukcja
uzytkowania samochodu sluzbowego oraz gospodarki paliwami plynnymi

§1.

Ilekro¢ mowa w regulaminie o:

1) samochodzie stuzbowym - nalezy przez to rozumie¢ samochdéd osobowy Opel Vivaro Combi 42H1
stanowiacy wiasno$é Gminy Swidwin.,

2) uzytkowniku samochodu, kierowcy - nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego na
stanowisku kierowcy lub innego pracownika upowaznionego do kierowania samochodem stuzbowym,
2. Kierownik Referatu Oswiaty Kultury i Zdrowia:

1) zapewnia prowadzenie ewidencji i zbioru dokumentéw potwierdzajacych celowosé, gospodarnos¢ i
efektywnos¢ wydatkowania srodkoéw  finansowych przeznaczonych na utrzymanie samochodu
stuzbowego, a mianowicie:

a) kart drogowych,

b) miesigcznego rozliczenia zakupu i zuzycia paliwa, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3,

c) rozliczen zaliczek na wydatki zwiazane z zakupem paliwa, czesci zamiennych, materiatow
eksploatacyjnych oraz ustug niezbednych dla uzytkowania samochodu stuzbowego,

2) nadzoruje prawidtowos¢ 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 wpiséw dotyczacych czasu wyjazdu i powrotu,
stanu licznika, przebiegu samochodu shuzbowego oraz zuzycia paliwa;

¢) weryfikowanie zgodnosci danych zawartych w miesigcznym rozliczeniu zakupu i zuzycia paliwa z
przedktadanymi w celu rozliczenia tych wydatkéw rachunkami, fakturami lub innymi, dopuszczonymi
przepisami prawa, dokumentami potwierdzajacym zlozenie i wykonanie zaméwienia,

d) weryfikowanie zgodnosci danych zawartych w rozliczeniu zaliczki na wydatki zwiazane z zakupem
paliwa, czesci zamiennych, materialdw eksploatacyjnych oraz ustug z przedkladanymi w celu
rozliczenia tych wydatkéw rachunkami, fakturami lub innymi, dopuszczonymi przepisami prawa,
dokumentami potwierdzajacym zlozenie i wykonanie zaméwienia,

e) dokonywanie weryfikacji rozliczenia zakupéw i zuzycia paliwa poprzez przeprowadzenie
komisyjnego, kontrolnego tankowania paliwa do poziomu catkowitej pojemnosci zbiornika paliwa oraz
poréwnanie zsumowanych danych dotyczacych ilosci zakupionego paliwa, wykazanych w
miesigcznych zestawieniach wydatkéw na zakup paliwa z wykazana taczna iloscia rzeczywiscie
zuzytego w kontrolowanym okresie paliwa, powigkszona o ilo$¢ paliwa zgromadzonego w zbiorniku
paliwa po zakonczeniu kontrolnego tankowania.

§2.

1.Samochodem stuzbowym moze kierowa¢:

1) pracownik zatrudniony na etacie kierowcy,

2) pracownik, ktérego w ramach zakresu czynnosci, upowazniono do kierowania samochodgm

stuzbowym,



3) pracownik, ktéremu w ramach zakresu czynnosci, powierzono zastgpstwo kierowcy lub zastepstwo
innego pracownika upowaznionego do kierowania samochodem stuzbowym.

2. W razie koniecznosci zastgpstwa uzytkownika samochodu, nastepuje protokolarne przekazanie
samochodu stuzbowego, wraz z wyposazeniem, innemu upowaznionemu do kierowania pojazdem

pracownikowi.

§3.

1. Uzytkownik samochodu zobowiazany jest do:

1) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenistwa i ekonomicznych warunkéw jazdy,

2) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

3) przestrzegania obowiazujacych norm zuzycia paliwa,

4) dokonywania codziennej obstugi technicznej samochodu (przed pierwszym wyjazdem samochodu),
ze szczegOlnym uwzglednieniem kontroli: o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, plynu
w uktadzie chlodniczym,

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 Kierownikowi Referatu
Oswiaty, Kultury i Zdrowia,

7) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz elementéw jego
wyposazenia - niezwlocznego powiadomienia organu Policji, Wéjta Gminy Swidwin oraz zgloszenia za
posrednictwem Kierownika Referatu Oswiaty, Kultury i Zdrowia, w przewidzianym przepisami
terminie, szkody do ubezpieczenia.

8) nalezytego przechowywania kluczy do samochodu oraz do garazu, a takze dokumentéw samochodu,
9) biezacego dokonywania wpiséw w kartach drogowych,

10) sporzadzania miesiecznych rozliczen zakupu i zuzycia paliwa.

2. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu szkody, ktéra z jego winy nie podlega zwrotowi z
tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnos¢ majatkowa tej osoby, do pelnej wysokosci
spowodowanej szkody.

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

4. Uzytkownikowi samochodu zabrania si¢ udostepniania pojazdu osobom nieupowaznionym.

5. Po zakonczonej pracy samochdd parkowany jest w miejscu do tego wyznaczonym lub po uzyskaniu

zgody Wojta Gminy w miejscu zamieszkania uzytkownika samochodu stuzbowego.

§4.

I. Ewidencjonowanie przejazdéw samochodu stuzbowego 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 kilkudniowej), karta drogowa

wydawana i wypelniana jest na czas trwania catego wyjazdu. 3



5. Uzytkownik samochodu, przed otrzymaniem karty drogowej, ma obowiazek zdaé wypehiona karte
drogowa z poprzedniego dnia.
6. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od pracy, karta drogowa wydawana

Jest w dniu roboczym poprzedzajacym dzieft wyjazdu samochodu stuzbowego.

§5.

I. Rozliczanie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesigcznych na podstawie kart drogowych, o ktérych mowa w § 4 oraz miesigcznych kart zuzycia
paliwa, ktorych wzér stanowi zatacznik nr 3.

2. Miesigczna kartg zuzycia paliwa pracy samochodu wypetnia uzytkownik samochodu,

3. Uzytkownik samochodu, niezwlocznie po zakonczeniu miesiaca przedktada miesieczna karte zuzycia
paliwa.

4. Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa ustalone w zat. nr 2

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

6. W przypadkach awaryjnych np. peknigcia zbiornika lub przewodu paliwowego, wycieku z uktadu
zasilania nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowa¢ w karcie drogowej pojazdu oraz powiadomié
Kierownika Referatu Oswiaty, Kultury i Zdrowia

7. Fakt dokonania zakupu paliwa nalezy odnotowa¢ w karcie drogowej z podaniem ilosci oraz w
miesigcznej karcie zuzycia paliwa, ktéra stanowi zalacznik do instrukcji.

8. Uzytkownik odpowiedzialny jest za prawidiowe dokonywanie zapiséw dotyczacych zakupu paliwa
w karcie drogowe;.

9. W celu prawidlowego rozliczania zuzytego paliwa zobowiazuje si¢ kierowce do tankowania na
koniec miesiaca do petna z wpisaniem aktualnego stanu licznika w czasie tankowania i rozliczenia
zuzycia paliwa od ostatniego tankowania do petna celem stwierdzenia czy pojazd miesci si¢ w ustalone;j
normie, czy tez posiada przepat lub oszczednoscé.

10. Rozliczenie kierowcy z zakupionego paliwa oraz jego zuzycia dokonuje si¢ raz w miesiacu.
Rozliczenie to polega na poréwnaniu ilosci paliwa zakupionego oraz zuzytego w okresie
rozliczeniowym z iloscia paliwa, ktére samochod powinien zuzy¢ w tym okresie wedhug normy
zakfadowej, w stosunku do ilosci faktycznej przejechanych kilometréw. Rozliczenie kierowcdw z
pobranego paliwa nalezy dokonywac¢ na nastepujacych zasadach:

1) okresem rozliczeniowym jest miesiac kalendarzowy,

2) na koniec okresu rozliczeniowego samochéd powinien by¢ zaopatrzony w petny zbiornik paliwa,

3) w celu ustalenia ilosci rzeczywistego zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym nalezy:

a) ustali¢ ilos¢ paliwa pozostatego w samochodzie w chwili dokonywania rozliczenia,

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

¢) odnotowa¢ ilo$¢ paliwa pozostalego w samochodzie w chwili dokonywania poprzedniego
rozliczenia,

d) zsumowac ilos¢ paliwa zgodnie z lit. b) i ¢) i od sumy tej odjaé ilos¢ paliwa ustalona zgodnie z lit. a).
4) Jezeli w wyniku rozliczenia okaze sig, ze ilos¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa Jjest mniejsza od ilosci
paliwa, ktéra pojazd mégt zuzy¢ w danym okresie na podstawie normy zuzycia paliwa, rdznica tych
ilosci oznacza oszczednosci. Jezeli ilos¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest wieksza od ilosci, ktgra(

pojazd mégt zuzy¢, to réznica tych ilosci oznacza zuzycie ponad ustalona norme (przepat).



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

6) Decyzje w sprawie sposobu rozliczania ,,przepatu" lub »0szczednosci”, po uwzglednieniu
okolicznosci ich wystapienia, podejmuje Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury i Zdrowia

7) W razie stwierdzenia rozbieznosci, a w szczegdlnosci przepalu w zakresie zuzycia paliwa przez
samochdd stuzbowy mozna powotaé komisje i dokona¢ komisyjnego tankowania pojazdu. Komisja na
podstawie zatankowanego komisyjnie paliwa oraz faktycznie przejechanych kilometréw wyliczy
faktyczne zuzycie paliwa i wyznaczy norme zuzycia paliwa przewidziana w danym okresie w
uzytkowanym samochodzie stuzbowym.

8) Komisja przedstawi protokoét z tankowania uzytkowanego pojazdu wraz z wyliczeniem faktycznego
zuzycia paliwa i ustalona norma do zatwierdzenia.

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

posiadania i przewozenia jakichkolwiek naczyn przeznaczonych na paliwo.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzqdzenja
Nr SF/3/2011 Wéjta Gminy Swidwin z
dnia 17 stycznia 2011 r.

Normy zuzycia paliw plynnych

Wprowadzam do stosowania nastgpujaca norme zuzycia paliwa w samochodzie stuzbowym
marki Opel Vivaro Combi 43H]1 :

- w okresie od 1 listopada do 31 marca -9 litréw oleju napedowego na 100 km.

- W okresie od 1 kwietnia do 31 pazdziernika - 8 litrow oleju napedowego na 100 km;
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Zatacznik Nr 3 do Zarzqdzenja
Nr SF/3/2011 Wéjta Gminy Swidwin z
dnia 17 stycznia 2011 r.

MIESIECZNA KARTA ZUZYCIA PALIWA

ZAMIESIAC ... r.

/Nazwisko i imig¢ kierowcy/
Pojazd marki : Opel Vivaro Combi 43H1 Nr re;.

Rodzaj paliwa : olej napedowy Norma zuzycia paliwa ............... 1/100 km

1. Stan licznika na poczatek miesiaca

2. Stan licznika na koniec miesiaca

3. Przejechano kilometrow w miesiacu

4. Stan paliwa pozostatego z ubiegtego miesiaca

5. Ilos¢ paliwa zakupionego w miesiacu

Lp. Data i numer Nr karty [los¢ oleju Wartos¢ Stan licznika
rachunku drogowej napedowego w zt przy zakupie
RAZEM X

6. Razem paliwa

7. Faktyczne zuzycie paliwa

8. Zuzycie paliwa wg normy eksploatacyjne;j

9. Zuzycie ponad normatywne

10. Oszczednosci

11.Pozostato paliwa na nastepny miesiac

sporzadzit sprawdzit zatwierdzit



