ZARZADZENIE Nr ' 120./.2023
Woéjta Gminy Zatuski
z dnia fﬁf.stycznia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki samochodowej w Urzedzie
Gminy w Zatuskach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym(Dz. U. z 2023 r. poz.40 ) zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Wprowadza sie instrukcje gospodarki samochodowej w Urzedzie Gminy
w Zatuskach- stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Rozliczanie ilosci zuzytego paliwa odbywa sie zgodnie z niniejszg instrukcja
stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

Do rozliczen stosuje sie druki stanowigce zatgcznik Nr 2, 3, 4
Upowaznienie do kierowania pojazdem stanowi zatgcznik nr 5.

4. Umowa o odpowiedzialno$ci materialnej stanowi zatgcznik nr 6.

SR

§ 3.

1. Zobowiazuje sie kierowcow(pracownikow kierujgcych pojazdami stuzbowymi)
do eksploatacji pojazdéw sprawnych technicznie oraz ze sprawnie
dziatajgcymi licznikami.

2. O obowigzujgcych przekroczeniach norm zuzycia paliw oraz niesprawnosci
pojazdu lub licznika w pojezdzie, kierowca jest zobowigzany powiadomic
niezwtocznie bezposredniego przetozonego.

§4.

Nadzér nad wykonywaniem postanowien niniejszego zarzgdzenia powierzam
Sekretarzowi Gminy.

§ 5.
Traci moc zarzadzenie Nr 120.87.2020 z dnia 28 grudnia 2020 roku.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woijt iny Zatuski

Kami rowski



Zatgcznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 120.12023
Wéilta Gminy Zatuski

z dnia-l.stycznia 2023 r.
INSTRUKCJA
w sprawie prowadzenia gospodarki samochodowej w Urzedzie Gminy
w Zatuskach
Dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania transportu samochodowego

w Urzedzie Gminy w Zatuskach ustala si¢ nastepujace zasady:

o

8.

Rozdziat 1.

Eksploatacja pojazdéw samochodowych

. Do eksploatacji mozna dopuscié tylko pojazd sprawny technicznie i wyposazony

zgodnie z przepisami ruchu drogowego.

Dopuszczony do eksploatacji pojazd jest przydzielony imiennie kierowcy, ktory
zobowigzuje sie odpowiedzialnosci stuzbowej i materialnej za przyjety pojazd.
Po zakonczonej pracy pojazd winien by¢ przechowywany w garazach
nalezacych do Gminy.

W przypadku zamieszkiwania kierowcy poza terenem Gminy Zatuski
w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig mozliwo$¢ garazowania pojazdu
w miejscu zamieszkania kierowcy, na jego wniosek i za zgodg Woijta Gminy.
Podstawa wyjazdu dla kierowcy Urzedu Gminy stanowi karta drogowa SM 101
z okreslonym miejscem wyjazdu i kierowca lub dyspozycja wyjazdu stuzbowego
potwierdzona przez Wéjta.

Za sprawno$é techniczng pojazdu odpowiedzialny jest kierowca.

W eksploatacji pojazdéw samochodowych w zakresie norm zuzycia paliw
plynnych stosuje sie nastepujgce normy (w litrach na 100 km):

Marka pojazdu Norma zuzycia paliwa/pojemnos¢ zbiornika
Skoda Octavia 8,25/ 55|

Autobus szkolny Jelcz L 090 | 25,30/ 150l

M/S

Ciagnik Belarus 952.2 224g/kWh/130I ( 11=830g)

Skoda KaroQ 6/ 501

Opel Movano 8,1/80I

Fiat Ducato 9/ BOL

Renault Midlum z ruchomym

podestem

Norma zuzycia paliwa okreslona w pkt 7 ulega podwyzszeniu do 10 % w okresie
zimowym od 15 pazdziernika do 15 kwietnia:

Marka pojazdu Norma zuzycia paliwa/pojemno$¢ zbiornika
Skoda Octavia 8,5/ 55|

Autobus szkolny Jelcz L 090 | 27,50/ 150l

M/S

Ciagnik Belarus 952.2 246,49/kWh/1301 ( 11=8309)




Skoda KaroQ ) 6,6/ 50I
Opel Movano 11/80I
Fiat Ducato 9,9/80I
Renault Midlum z ruchomym
podestem

9. Na podstawie instrukcji obstugi i danych technicznych niezaleznego ogrzewania
autobusu przez urzgdzenie pod nazwg HYDRONIC 30 norma do celow
grzewczych wynosi 3,6 | na godzine, nie wiecej niz 2 godziny pracy dziennie
przy temperaturze ponizej 5 stopni Celcjusza.

10.Norma zuzycia paliwa moze by¢ zmieniona zarzgdzeniem Wojta na wniosek
kierowcy.

11.Ustalenie nowej normy nastepuje na podstawie badania zuzycia paliwa.

12.Badanie zuzycia paliwa przeprowadza sie w warunkach zblizonych przy
eksploatacji pojazdu.

13. W zaleznosci od warunkach atmosferycznych lub utrudnionych warunkow
eksploatacji Wéjt Gminy moze uznac przekroczenie ustalonej normy zuzycia paliwa
w granicach 10%. Fakt zaistnienia takich warunkéw kierowca odnotowuje w karcie
drogowej pod rozliczeniem trasy przejazdu w danym dniu lub sktada o$wiadczenie
najpdzniej w dniu nastepnym po zdarzeniu.

14. Szczegolne okolicznosci uzasadniajace przekroczenie normy zuzycia paliwa
kazdorazowo na wniosek kierowcy rozpatruje Woéjt Gminy.

15. W eksploatacji pojazdéw catkowite dopuszczalne zuzycie ubytku oleju
potrzebnego do biezgcego uzupetnienia nie powinno przekroczy¢ objetosciowo 1
litr na 10.000 km przebiegu.

Rozdziat 2.
Obstuga codzienna i techniczna pojazdéow
1.Kierowca pojazdu odpowiada za:

a) Obstuge codzienng pojazdu — OC
b) Okresowg obstuge techniczng — OOT.

2.0stuge codzienng pojazdu wykonuje kierowca i polega ona na :

a) Kontroli stanu pojazdu i wykonaniu prostych zabiegéow technicznych
utrzymujacych pojazd we wilasciwym stanie technicznym( ciSnienie
w ogumieniu, poziom paliwa, ptynéw, oleju, swiatta, czystos¢ nadwozia),

b) Pielegnacji wnetrza i nadwozia pojazdu.

3.0kresowg obstuge techniczng pojazdu nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z instrukcja
obstugi danej marki w warsztatach mechaniki pojazdowej po okreSlonym przebiegu
kilometrow i obejmuje ona czynnosci:

a) Smarowania,
b) Czyszczenia, kontrole, regulacje i niezbedne wymiany,



c) Diagnostyka.

Przy dokonywaniu czynno$ci okresowej obstugi technicznej winien uczestniczy¢
kierowca pojazdu.

4.Do pojazdéw znajdujacych sie w okresie gwarancji nalezy przestrzega¢ warunkow
gwarancyjnych okreslonych przez producenta.

—_—

Rozdzial 3
Obowiazujace druki w zakresie eksploatacji pojazdéw samochodowych.

1. W eksploatacji autobusu i Skody Oktavia, Dacia Dokker nalezy stosowaé
nastepujgce druki:

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

b) Miesieczne rozliczenie z ilosci pobranego i zuzytego paliwa
sporzadzonego przez pracownika WO na koniec miesigca dla
poszczegblnych pojazdéw,

c) Ewidencja zakupionego paliwa prowadzona jest przez pracownika WFiB,

d) Zestawienie przepatdw i oszczednosci paliw sporzadza pracownik WO
w cyklu miesiecznym,

2. W eksploataciji pozostatych pojazdéw nalezy stosowaé nastepujgce druki:

a) Miesigczne rozliczenie z ilogci zatankowanego i zuzytego paliwa oraz
zestawienie przepatow i oszczednosci paliwa sporzadzane przez kierowce
pojazdu na koniec miesigca i przedkiadane do sprawdzenia Pracownikowi
WO,

b) Ewidencja zakupionego paliwa prowadzona jest przez pracownika WF iB,

3. Rzeczywiste zuzycie paliwa potwierdza sie tankowaniem do petnego zbiornika

na koniec okresu rozliczeniowego.

4. Pracownikiem kontrolujgcym prawidtowos¢ rozliczenia kart drogowych i ilosci

zuzytego paliwa jest pracownik WO.

5. Tankowanie paliwa przez kierowcow odbywa sie w wybranej Stacji Paliw.

Rozdziat 4.

Zasady korzystania z samochodu stuzbowego

. Dysponentem wszystkich pojazdow jest Wojt Gminy.

Wojt moze upowaznié innego pracownika do dysponowania pojazdem
stuzbowym.

Do prowadzenia pojazdu stuzbowego moze byé upowazniony pracownik
posiadajgcy uprawnienia i odpowiednie badania.

Kierowca ponosi odpowiedzialno&é za powierzony pojazd na podstawie umowy
0 odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone j przepiséw KP.

Kierowcy, ktéremu przekazano pojazd do uzytkowania mozna udzieli¢ zaliczki
W wysokosci zapewniajacej eksploatacje samochodu na okres nie dtuzszy niz
jeden miesigc.



. W czasie nieobecnosci kierowcy Woéjt Gminy moze upowazni¢ innego pracownika
do prowadzenia pojazdu lub moze prowadzi¢ sam, z uwzglednieniem pkt 3.

. Korzystanie z pojazdu stuzbowego powinno by¢ dokumentowane przez
kierujacego.

. Pracownicy Urzedu Gminy korzystajacy z samochodu stuzbowego potwierdzajg
swoim podpisem cel oraz trase przebytej podrézy stuzbowej w karcie drogowe;j
badz rozliczeniu miesigcznym kierowcy.

. Dysponent pojazdu moze udostepni¢ pojazd stuzbowy do korzystania w celach
innych niz stuzbowe za odpfatnoscia lub bezptatnie w uzasadnionych
przypadkach.

10.Za korzystanie z samochodu stuzbowego do celéw prywatnych ustala sie

odptatno$é za zuzyte paliwo zgodnie z przejechanymi kilometrami.

11. Wptaty naleznej kwoty dokonuje osoba korzystajgca z pojazdu do celéw innych

niz stuzbowe na podstawie dokumentu wystawionego przez WFiB Urzgdu Gminy.

Wit G ity atuski

Kaml| rowski
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Zatacznik nr 2
Do Zarzadzenia nr 120.4.2023
z dnia.9. stycznia 2023r.
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Zatagcznik nr 3
Do Zarzadzenia nr 12042023
Z dnia. 9. stycznia 2023r.

........................................

Miesigc/rok
Miesieczne ewidencja przebiegu pojazdu
Nr rejestracyjny..........ccooee i
Marka.........cooooviiii
Norma zuzycia paliwa.........................
Pojemnos¢ zbiornika....................... ...
data | Imig i | Stan Stan Stan Zuzycie | Rzeczywiste | Tankowanie | Stan Cel
nazwisko licznika licznika po | paliwa paliwa zuzycie paliwa wyjazdu/miejsce
kierujacego | przed przyjezdzie | przed wg paliwa po docelowe/rodzaj
wyjazdem wyjazdem | normy powrocie | zatatwianej sprawy




Samochod
Imie i nazwisko kierowcy
Norma zuzycia paliwa

Miesieczne rozliczenie paliwa

Nr rejestracyjny

Zatacznik nr4
Do Zarzadzenia nr 120.4.2023
Z dniad.. stycznia 2023r.

.................................

..................................

...................................................................

Nr Stan Stan Przebieg | Stan Tankowania | Zuzycie | Rzeczywiste | Stan Przepat | Oszczgdnosé
karty licznika licznika w km paliwa paliwa zuzycie paliwa
od nr| na na na wg paliwa na
do nr/ | poczatku | koniec poczatku normy koniec
miesiagc | miesigca | miesigca miesigca miesiaca
Rozliczyt Sprawdzit Zatwierdzit

........................




Zatacznik nr 5
Do Zarzadzenia nr 1204.2023
Z dnia 9. stycznia 2023r.

Upowaznienie do kierowania pojazdem stuzbowym

(stanowisko stuzbowe)
Legitymujacego sie prawem jazdy kat. ...... , ktéry posiada wazne okresowe
badania lekarskie do prowadzenia samochodu stuzbowego marki ..................
NF tejestiaeyjnY s

(podpis Wijta)

Upowazniony pracownik zobowiagzuje sie do przestrzegania zasad okreslonych
W niniejszej Instrukcji oraz przepiséw o ruchu drogowym.

(data i podpis pracownika)



Zatacznik Nr 6

Do Zarzadzenia Nr 0120.([2023
Woéjta Gminy Zatuski

Z dnia ...l %44..2023r,

Umowa o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie

Zawarta w dniu

Pomiedzy:

Urzedem Gminy Zatuski z siedziba w Zatuskach , ul .Gminna 17, 09-142 Zatuski reprezentowanym
przez Wéjta Gminy Zatuski- Kamila Koprowskiego, zwanego dalej Zleceniodawca,

a

, legitymujacym sie dowodem osobistym serii nr zwanym w dalszej czesci Zleceniobiorca.
§1
Zleceniodawca odwiadcza, 7€ Z dnieM.......cccnvie e roku przyjmuje na siebie
odpowiedzialnoéé materialng za mienie Zleceniodawcy powierzone mu z obowigzkiem
zwrotu, objete protokotem przekazania z dnia.............ccoeeeennn..l, przekazane do wykonania
czynnosci stuzbowych: prowadzenie pojazdu stuzbowego na podstawie dyspozycji
Zleceniodawcy, nr rejestracyjny WPN (po zapoznaniu sie z instrukcjg obstugi oraz

zgodnie z przepisami BHP)
Zleceniodawca pokrywa koszt ubezpieczenia samochodu: OC, NW, AC

Protokét przekazania stanowi zatacznik do umowy,
Do rozliczania kosztéw biezacego utrzymania samochodu Zleceniobiorca zobowigzany jest

przestrzegac przepisy wewngtrzne obowigzujgce w Urzgdzie Gminy
§2

Zleceniodawca po sprawdzeniu warunkéw garazowania pojazdu wyznacza miejsce
garazowania pojazdu opisanego W 81 - ... e
i zobowiazuje Zleceniobiorce do zapewnienia warunkéw nalezytego zabezpieczenia

powierzonego mu mienia.
Zleceniobiorca jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ Zleceniodawce w przypadku

stwierdzenia nieprawidtowosci.

§3

W 2wigzku z przyjeciem odpowiedzialnosci materiainej okreslonej w §1 umowy, Zleceniobiorca
zobowigzany jest do:

Sprawowanie pieczy nad powierzonym mu mieniem,

Niezwfocznego informowania bezposredniego przetozonego poprzez ztozenie oSwiadczenia
na piémie o stwierdzonych zagrozeniach dla prawidtowego zabezpieczenia powierzonego mu
mienia badZ o brakach w tym zakresie,



e Rozliczenia sie powierzonego mienia,
o  Wyrdwnania wszelkich szkdd powstatych w mieniu powierzanym, wyniktych z zawinionego
zachowania pracownika,

§4

Zleceniobiorca zobowigzany jest do rozliczenia sie z powierzonego mu mienia na kazde zadanie
Zleceniodawcy oraz pokrycie strat powstatych w skutek niedoboru lub uszkodzen w powierzonym

mu mieniu, powstatych z winy Zleceniobiorcy.

§5

1. Umowa zostaje zawarta na okres od dnia ....cc.ccoco e roku do dnia ....ccccecervveieinieinee

roku.

2. Zleceniodawca moze odstgpic od niniejszej umowy w kazdym czasie, za$ Zleceniobiorca
moze od niniejszej umowy odstgpic z 14-dniowym wypowiedzeniem.

3. W przypadku odstgpienia od umowy przez Zleceniodawce inwentaryzacja powierzonego
Zleceniobiorcy mienia powinna nastapi¢ nie pdzniej niz w ciggu trzech dni.

4, W przypadku wypowiedzenia umowy przez Zleceniobiorce inwentaryzacja powinna by¢
przeprowadzona przed uptywem okresu wypowiedzenia.

§6
Wszelkie zmiany umowy wymagajq pod rygorem niewaznosci, formy pisemnej.
§7

Sprawy sporne wynikte ze stosowania umowy rozstrzygaé bedzie sad wtasciwy dla siedziby
Zleceniodawcy.

§8

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron
umowy

Zleceniodawca Zleceniobiorca



