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ZARZADZENIE Nr 120.64.2011
WOJTA GMINY ZALUSKI
z dnia 27 grudnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji gospodarki samochodowej w Urz¢dzie Gminy
w Zaluskach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym(Dz. U. z 2001 r. Nr 142,poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza sig :
1. Instrukcje gospodarki samochodowej w Urzedzie Gminy w Zatuskach — stanowiaca
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Rozliczanie paliwa odbywa si¢ na podstawie zaktadowych norm zuzycia.

§ 3.

L. Zobowiazuje si¢ kierowcoéw(lub osoby prowadzace pojazdy shuzbowe) do eksploatacii
pojazddw sprawnych technicznie oraz ze sprawnie dzialajacymi zalegalizowanymi
licznikami.

2. O wystepujacych przekroczeniach norm zuzycia paliw oraz niesprawnosci pojazdu
lub licznikéw w pojezdzie, kierowca jest zobowigzany powiadomié niezwtocznie
bezposredniego przetozonego.

§ 4.
Nadzor nad wykonywaniem postanowien niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi
Gminy.

§ 5.
Traci moc zarzadzenie Nr 0152/53/2008 z dnia 11 sierpnia 2008 roku w sprawie

wprowadzenia instrukcji gospodarki samochodowej w Urzedzie Gminy w Zatuskach.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr

Woéjta Gminy Zatuski

zdnia ......oooiiiiii r.

INSTRUKCJA

w sprawie prowadzenia gospodarki samochodowej w Urzedzie Gminy Zaluski.

Dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania transportu samochodowego
w Urzedzie Gminy w Zatuskach ustala si¢ nastepujace zasady gospodarki samochodowe;j:

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
zobowiazuje si¢ do odpowiedzialnosci stuzbowej i materialnej za przyjety pojazd.
Przekazania pojazdu dokonuje Sekretarz Gminy- Dyrektor Wydzialu Organizacyjno-
Spotecznego.

3. Po zakonczonej pracy pojazd winien by¢ przechowywany w garazach wynajmowanych
przez Gming.

4. W przypadku zamieszkania kierowcy poza terenem Gminy Zatuski w uzasadnionych
przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ garazowania pojazdu w miejscu zamieszkania
kierowcy, na jego wniosek, za zgodg Wéjta Gminy.

5. Podstawe wyjazdu dla kierowcy Urzedu Gminy w Zatuskach stanowi karta drogowa SM
101 z okreSlonym miejscem wyjazdu i dysponentem ( stanowisko jadacego ) lub

dyspozycja wyjazdu stuzbowego potwierdzona przez Woéijta.

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

b

W eksploatacji pojazdéw samochodowych w zakresie norm zuzycia paliw ptynnych
stosuje si¢ nastgpujace podstawowe normy wynikajace z danych producenta zawartych
w instrukcji obstugi, w litrach na 100km przebiegu pojazdu:

MARKA POJAZDU NORMA zuzycia paliw plynnych
1. Skoda Octavia 8,25
2. Autobus szkolny (Gimbus) Jelcz L 090 M/S 25,30

6. Norma zuzycia paliw, okreslona w pkt.7 ulega podwyzszeniu do 10 % w okresie
zimowym od 15 pazdziernika do 15 kwietnia:
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1. Skoda Octavia 8,50 I (jazda z wlaczonym ogrzewaniem)

2. JelezL 090 M/S 27,501, dodatkowo;

na podstawie instrukeji obstugi i danych technicznych niezaleznego ogrzewania autobusu
przez urzgdzenie pod nazwa HYDRONIC 30 norma do celéw grzewczych wynosi 3,60 1
na godzing, nie wigcej niz 2 godziny pracy dziennie przy temperaturze ponizej 5 stopni
Celsjusza.

7. Norma zuzycia paliwa moze by¢ zmieniona zarzadzeniem Wojta Gminy na wniosek
kierowcy.

8. Ustalenie nowej normy nastgpuje na podstawie badania zuzycia paliwa, ktore
przeprowadza autoryzowana stacja obstugi lub uprawniony rzeczoznawca.

9. Badanie zuzycia paliwa przeprowadza si¢ w warunkach zblizonych przy eksploatacji
pojazdu przy czym:

a) silnik pojazdu winien by¢ dotarty,
b) wyznaczony do badania odcinek powinien by¢ zblizony do warunkéw drogowych,
¢) do wynikéw pomiaréw zalicza si¢ paliwo zuzyte na rozgrzanie silnika.

10. W zaleznosci od warunkéw atmosferycznych lub utrudnionych warunkéw eksploatacji
Wojt Gminy moze uzna¢ przekroczenie ustalonej normy zuzycia paliwa w granicach 10%.
Fakt zaistnienia takich warunkéw kierowca odnotowuje w karcie drogowej pod
rozliczeniem trasy przejazdu w danym dniu.

11. Szczegodlne okolicznoscei uzasadniajace przekroczenie normy zuzycia paliwa kazdorazowo
na wniosek kierowcy rozpatruje Wojt Gminy po uzyskaniu opinii Sekretarza Gminy.

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

13. Za kazdy litr paliwa zuzytego ponad ustalong norme, potraca sic kierowcy kwote
stanowigcg rownowartos¢ 100% ceny detalicznej paliwa, o ile nie zachodza szczegblne
okolicznosci uzasadniajace przekroczenie normy zuzycia paliwa.

Rozdzial 2
Obsluga codzienna i techniczna pojazdow.

1. Kierowca pojazdu odpowiada za :
- obstuge codzienng pojazdu - OC
- okresowg obstuge techniczng — OOT.

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

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

b) pielegnacji wnetrza i nadwozia pojazdu.



3. Okresowg obstuge techniczng pojazdu nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z instrukcja obstugi
danej marki w warsztatach mechaniki pojazdowej po okreslonym przebiegu kilometréw
1 obejmuje ona czynnosci:
- smarowania,
- czyszczenia, kontroli, regulacji i niezbednych wymian,
- diagnostyki.
Przy dokonywaniu czynnosci okresowej obstugi technicznej winien uczestniczyé
kierowca pojazdu.

4. Dla pojazdéw znajdujacych si¢ w okresie gwarancji nalezy przestrzegaé warunkow
gwarancyjnych okreslonych przez producenta.

Rozdzial 3
Obowigzujace druki w zakresie eksploatacji pojazdéw samochodowych.

1. W eksploatacji autobusu nalezy stosowac¢ nastepujace druki:

a) karta drogowa SM 101 — dzienny dokument eksploatacji pojazdu, na ktérym pola nr 2,
3,4,5,6,9, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 18 uzupehia kierowca a pola nr 10, 17 pracownik
Wydziatu Organizacyjno-Spotecznego. Pole nr 8 wypetnia dysponent samochodu. Karte
drogowa, kierowcy wydaje pracownik Wydziatu Organizacyjno-Spotecznego na dany
dzien, po otrzymaniu od kierowcy karty za poprzedni dzien,

b) miesieczne rozliczenie z iloSci pobranego i zuzytegso paliwa sporzadzona przez
pracownika ~Wydzialu  Organizacyjno-Spolecznego na  koniec miesigca dla
poszczegodlnych pojazdow,

¢) ewidencja zakupionego paliwa i oleju oraz czeSci zamiennych i wyposazenia
prowadzona jest przez pracownika Wydziatu Finanséw i Planowania,

d) zestawienie przepaléw i oszczedno$ci paliw sporzadza pracownik Wydziatu
Organizacyjno-Spotecznego w cyklu miesiecznym,

e) protokél sprzedazy lub przekazania pojazdu jest sporzadzany przy odptatnym lub
nieodptatnym zbywaniu pojazdu.

2. W eksploatacji samochodu osobowego nalezy stosowaé nastepujace druki:

a) miesieczne rozliczenie z iloci pobranego i zuzyteso paliwa sporzadzona przez
pracownika ~ Wydzialu = Organizacyjno-Spotecznego na koniec miesigca dla
poszczegodlnych pojazdow,

b) ewidencja zakupionego paliwa i oleju oraz czeSci zamiennych i wyposazenia
prowadzona jest przez pracownika Wydziatu Finanséw i Planowania,

c) zestawienie przepaléw i oszczedmosci paliw sporzadza pracownik Wydziatu
Organizacyjno-Spolecznego w cyklu miesiecznym,

d) protokél sprzedazy lub przekazania pojazdu jest sporzadzany przy odptatnym lub
nieodplatnym zbywaniu pojazdu.




3. Pracownikiem kontrolujacym prawidtowos¢ rozliczenia kart drogowych i paliwa jest
pracownik Wydziatu Organizacyjno-Spotecznego.

4. Tankowanie paliwa przez kierowcow odbywa sie tylko i wytacznie na podstawie karty
paliwowej, wydanej kierowcy przez Wydziat Finanséw i Planowania Urzedu Gminy.

5. W przypadku uzyskania przez kierowce przepatu Wéjt Gminy Zatuski raz w miesigcu
podejmuje decyzje o obcigzenia z tego tytutu.
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Rozdzial 4.
Zasady korzystania z samochodu sluzbowego

Dysponentem samochoddw jest Wojt.

. Wojt moze upowazni¢ innego pracownika do dysponowania samochodem stuzbowym.

Do prowadzenia samochodu stuzbowego upowazniony jest kierowca zatrudniony
w Urzedzie Gminy.

Kierowca  ponosi  odpowiedzialno§¢ za  powierzony pojazd  (umowa
o0 odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone).

Przekazanie pojazdu kierowcy nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego ( wzoér wg zatacznika Nr 1).

Kierowcy, ktéremu przekazano w uzytkowanie samochéd stuzbowy, udziela sie
zaliczki w wysokosci zapewniajacej eksploatacje samochodu na okres nie dtuzszy niz
jeden miesiac.

W czasie nieobecnoscei kierowcey (urlop, choroba itp.) Wéjt Gminy moze upowaznié
innego pracownika (posiadajacego uprawnienia) do prowadzenia samochodu
stuzbowego(osobowego) lub prowadzi¢ osobiscie.

Korzystanie z samochodu powinno by¢ dokumentowane przez kierujacego pojazdem.
Pracownicy korzystajacy z samochodu stuzbowego potwierdzaja swoim podpisem cel
oraz tras¢ przebytej podrézy shuzbowej w karcie drogowej kierowcy.

Dysponent pojazdu moze udostgpni¢ pojazd stuzbowy do korzystania w celach innych
niz stuzbowy(np. wyjazd na wycieczki, dowéz oséb itd.) za odptatnoscig lub
bezplatnie w uzasadnionych przypadkach.

Ustala si¢  zwrot kosztéw paliwa za korzystanie z pojazdu zgodnie z przejechanymi
kilometrami.

Whplaty do kasy Urzedu naleznej kwoty za przejechane kilometry dokonuje osoba
potwierdzajaca przejazd w karcie drogowej, po wystawieniu noty obcigzeniowej przez
Wydziat Finansowy Urzedu Gminy.

Dysponent moze przekazaé pracownikowi samochéd shizbowy do korzystania
w celach prywatnych (np. dojazd do pracy i z pracy).

Do rozliczenia pracownika z tytutu uzyskanego przychodu za nieodptatne $wiadczenie
stosuje si¢ przepisy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.

Dysponent pojazdu moze wyrazi¢ zgode na garazowanie w innym miejscu, pod
warunkiem zagwarantowania odpowiedniego zabezpieczenia pojazdu przed kradziezg.

Wit uski

Romu ozniak



