Zarzadzenie Nr 9
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 27 stycznia 2015 roku

w sprawie okreslenia Instrukcji uzytkowania samochodow stuzbowych i gospodarki
paliwami plynnymi oraz ustalenia norm zuzycia paliwa w samochodach stuzbowych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2013 r. poz. 594 ze zmianami) oraz § 7 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta 1 Gminy Ryn zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1.
Ustala si¢ Instrukcje uzytkowania samochodow stuzbowych i gospodarki paliwami
ptynnymi, stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Normy zuzycia paliwa w samochodach stuzbowych okre$la zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi na stanowisku ds. obronnych, p. poz.
I drogownictwa.
2. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie Nr 4/98 Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z dnia 31 grudnia 1998r.
w sprawie wytycznych dotyczacych racjonalizacji wydatkéw na samochody stuzbowe w
Urzedzie Miasta i Gminy Ryn.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2015 roku.

Burmistrz Miasta i Gminy Ryn

Jozet Karpinski



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 9

Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 27.01.2015 roku

INSTRUKCJA
UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SELUZBOWYCH I GOSPODARKI
PALIWAMI PLYNNYMI

1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.
Instrukcja uzytkowania samochodow stuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi, zwana
dalej Instrukcja, okresla zasady eksploatacji samochodow stuzbowych, prowadzenia
ewidencji wyjazdow stuzbowych, rozliczania zuzycia paliwa oraz obowigzki kierujgcych
pojazdami stuzbowymi.

§ 2.
Okreslone w Instrukcji zasady dotyczg uzytkowania nast¢pujacych samochodow
stuzbowych:
1) Volkswagen Transporter Nr rej. NGI 00296
2) Volkswagen Transporter Nr rej. NGl 1W37

§ 3.
1. Osoba nadzorujaca wiasciwg eksploatacje samochodoéw stuzbowych, prowadzaca
ewidencj¢ wyjazdoéw stuzbowych oraz rozliczanie zuzycia paliwa jest pracownik na
stanowisku ds obronnych, p. poz. i drogownictwa.

2. Pracownik na stanowisku ds obronnych, p. poz. i drogownictwa realizuje zadania w
zakresie gospodarki samochodowej poprzez:

1) wydawanie kart drogowych,

2) nadzorowanie prawidtowos$ci prowadzenia kart drogowych,

3) weryfikowanie 1 zatwierdzanie rozliczen zakupu 1 zuzycia paliwa sporzadzanych przez
pracownika kierujacego samochodem stuzbowym,

4) weryfikowanie zgodno$ci danych zawartych w rozliczeniu zaliczki na wydatki
zwigzane z zakupem paliwa, cze$ci zamiennych, materiatow eksploatacyjnych oraz
innych wydatkow zwigzanych z wyjazdami samochodu stuzbowego (np. optaty
parkingowe, oplaty za przejazd autostradg itp.) z przedktadanymi w celu rozliczenia
tych wydatkow rachunkami, fakturami lub innymi, dopuszczonymi przepisami prawa,
dokumentami potwierdzajacymi wydatek,

5) nadzorowanie terminowego wykonywania przegladow technicznych,

6) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za zakup paliwa, za naprawy 1
przeglady samochodoéw stuzbowych.



3. O przypadkach niewtasciwego wykorzystania samochodu stuzbowego przez pracownika
Kierujacego samochodem stuzbowym, osoby wymienione w ust. 1 powiadamiajg
Sekretarza Gminy.

§ 4.
1. Samochodem stuzbowym, wymienionym w § 2, moze kierowac:

1) pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy,

2) pracownik, ktoremu w ramach zakres czynnos$ci powierzono kierowanie samochodem
stuzbowym,

3) pracownik, ktéremu w ramach zakresu czynnos$ci powierzono zastepstwo kierowcy lub
pracownika wymienionego w ust. 1 pkt 2.

2. Samochodem stuzbowym moze rowniez kierowa¢ upowazniony przez Burmistrza
pracownik.

3. Wz6r upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 2 stanowi zalgcznik nr 1 do Instrukcji.

§ 5.
1. Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym zobowigzany jest do:

1) kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,

2) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkéw jazdy,

3) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

4) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,

5) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegodlnosci sprawnos$ci
oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w ukladzie chtodniczym,
sprawnosci uktadu hamulcowego 1 kierowniczego, dziatania drogomierza,

6) przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych,

7) nalezytego przechowywania kluczy do samochodu oraz do garazu, a takze
dokumentow samochodu,

8) biezacego i rzetelnego dokonywania wpiséw w dokumentach eksploatacyjnych
samochodu stuzbowego, o ktorych mowa w § 6 pkt 1, § 10 ust. 1 pkt 1 oraz § 10 ust.
2,

9) terminowego skladania rozliczen zuzycia paliwa,

10) niezwlocznego zglaszania osobie wymienionej w § 3 ust. 1 stwierdzonej usterki w
samochodzie stuzbowym oraz potrzeby dokonania naprawy pojazdu,

1T) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badZ elementéw
jego wyposazenia niezwlocznego powiadomienia Policji oraz Sekretarza Gminy
I pracownika ds obronnych, p. poz. i drogownictwa, a takze zgloszenia,

w przewidzianym terminie, szkody do ubezpieczenia.

2. Spowodowanie przez pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym szkody, ktéra
Z jego winy nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnosc¢
majatkowa tego pracownika do petnej wysokosci spowodowanej szkody.

3. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepisoOw ruchu drogowego pokrywa
pracownik kierujacy pojazdem stuzbowym.

4. Pracownikowi kierujagcemu samochodem stuzbowym zabrania si¢ udost¢pniania pojazdu
osobom nieupowaznionym.



2. ZASADY PROWADZENIA DOKUMENTACJI EKSPOATACYJNEJ
SAMOCHODOW SLUZBOWYCH,

§ 6.

Dokumentacje¢ eksploatacyjng samochodow stuzbowych, tworza:

1) karta drogowa, ktorej wzor okresla zatgcznik nr 2 do Instrukeji,

2) miesigczna karta kontroli zuzycia paliwa, stanowigca zatacznik nr 3 do Instrukcji,
3) rozliczenie roczne zakupu i1 zuzycia paliwa, stanowigca zalacznik nr 4 do Instrukcji.

§ 7.

1. Karty drogowe, prowadzone sg w celu codziennego ewidencjonowania przejechanych
kilometréw, zuzycia paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozycji wyjazdu i
potwierdzenia os6b odbywajacych podrédz stuzbowa.

2. Karty drogowe wydawane sg pracownikowi kierujacemu pojazdem stuzbowym
codziennie przed pierwszym wyjazdem samochodu lub na koniec dnia poprzedniego.

3. Karta drogowa jest wydawana odrebnie dla kazdego samochodu 1 wypetniana przez
pracownika kierujacego samochodem stuzbowym za kazdy dzien pracy samochodu, z
zastrzezeniem ust. 4.

4. W przypadku kilkudniowego wyjazdu stuzbowego karta drogowa wydawana jest na czas
trwania catego wyjazdu.

5. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od pracy, karta drogowa
wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajacym wyjazd samochodu stuzbowego.

6. Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym przed otrzymaniem karty drogowej ma
obowiazek zda¢ wypelniong karte drogowa z dnia poprzedniego.

7. Karty drogowe na samochody wymienione w § 2 pkt 1 1 2 wydaje pracownik na stan. ds
obronnych, p. poz. i drogownictwa

8. Wydane karty drogowe musza by¢ kolejno ponumerowane i zawierac:

1) date wystawienia karty,

2) imi¢ i nazwisko pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym,

3) marke, typ 1 numer rejestracyjny pojazdu,

4) rodzaj paliwa,

5) stan licznika przy wydaniu karty drogowej,

6) stan paliwa,

7) podpis osoby wystawiajacej kart¢ drogowa,

8) o$wiadczenie pracownika kierujacego samochodem stuzbowym, ze pojazd jest
sprawny do wyjazdu, potwierdzone jego wlasnorecznym podpisem.

9. Kazdy zakup paliwa musi zosta¢ odnotowany w kacie drogowej z podaniem ilosci
zakupionego paliwa. Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym odpowiedzialny
jest za prawidlowe dokonywanie tych zapisow w karcie drogowe;.

§ 8.
1. Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w
okresach miesigcznych na podstawie kart drogowych,
2. Przy rozliczeniu zuzycia paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa okreslone w zataczniku
nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Ryn nr 9 z dnia 27 stycznia 2015 r.
3. W celu prawidtowego rozliczenia zuzytego paliwa pracownik kierujacy samochodem
stuzbowym jest zobowigzany do zatankowania do pelna samochodu stuzbowego na



koniec kazdego miesigca.

4. Miesigczne rozliczenie zuzycia paliwa polega na poréwnaniu ilo$ci paliwa zakupionego
oraz paliwa rzeczywiscie zuzytego w okresie rozliczeniowym z iloscig paliwa, ktore
samochdd powinien zuzy¢ w tym okresie wedtug okreslonej normy zuzycia paliwa,

w stosunku do ilo$ci przejechanych kilometrow.

5. Jezeli w wyniku miesiecznego rozliczenia okaze si¢, ze 1lo$¢ rzeczywiscie zuzytego
paliwa jest mniejsza od ilosci paliwa, ktorg pojazd mogt zuzy¢ w danym okresie na
podstawie normy zuzycia paliwa, rdznica tych ilosci oznacza oszczgdno$¢, natomiast
jezeli 1los¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest wigksza od ilosci, ktorg pojazd mogt
zuzy¢, to roéznica tych ilosci oznacza zuzycie ponad ustalong norme — przepal.

6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przekroczenia o max.10% ustalonej normy zuzycia paliwa w
szczegbOlnosci na skutek diugotrwatej eksploatacji samochodu w trudnych warunkach
drogowych, takich jak bardzo niskie temperatury, upat, intensywne opady powodujace
utrudnienia w ruchu pojazdow, jazda na krotkich odcinkach na nie rozgrzanym silniku,
jazda po drogach nieutwardzonych itp.

7. W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa pracownik kierujacy samochodem
stuzbowym ma obowigzek przedstawi¢ pisemne wyjasnienie w tej sprawie.

8. W przypadku razacego przekroczenia normy zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym,
Burmistrz, na wniosek osoby nadzorujacej wtasciwa eksploatacjg¢ samochodow
stuzbowych, moze obcigzy¢ pracownika kierujacego samochodem stuzbowym kosztami
ponadnormatywnego zuzycia paliwa, a w przypadku, gdy w okresie rozliczeniowym
samochodem kieruje wigcej niz jedna osoba wszystkie kierujagce w tym okresie osoby
w réwnych czgdciach, o ile nie jest mozliwe ustalenie osoby odpowiedzialnej za
spowodowania razgcego zwigkszenia zuzycia paliwa.

9. Samochod przekraczajacy ustalong norme zuzycia paliwa z powodu technicznej
niesprawnosci, powinien by¢ natychmiast przywrocony do stanu technicznego
zapewniajacego zuzycie paliwa w granicach ustalonych norm.

10. W przypadkach awaryjnych np. peknigecia zbiornika paliwa lub przewodu paliwowego,
wycieku z uktadu zasilania - nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowaé w karcie drogowe;j
oraz powiadomi¢ osobe nadzorujaca wlasciwg eksploatacj¢ samochodu stuzbowego,

11. Miesigczng kartg kontroli zuzycia paliwa, stanowigcg zalacznik nr 3 do Instrukcji,
wypehnia 1 podpisuje pracownik kierujacy samochodem stuzbowym i przedktada jg do
weryfikacji 1 zatwierdzenia w terminie do 5 kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

12. Miesigczna karta kontroli zuzycia paliwa po weryfikacji i zatwierdzeniu jest
przekazywana do komorki finansowej w terminie do 7 kazdego miesigca za miesigc
poprzedni.

13. W razie stwierdzenia rozbieznosci w zakresie rzeczywistego zuzycia paliwa w stosunku
do ustalonych norm zuzycia paliwa, na wniosek osoby nadzorujacej wtasciwag
eksploatacje samochodu stuzbowego, Burmistrz moze zarzadzi¢ ponowne komisyjne
ustalenie normy zuzycia paliwa.

§9.

1. W terminie do 10 stycznia kazdego roku pracownik kierujacy samochodem stuzbowym
jest zobowigzany do zlozenia, osobie nadzorujacej wlasciwg eksploatacje samochodu
stuzbowego, rocznego rozliczenia zakupu paliwa i zuzycia paliwa za poprzedni rok
kalendarzowy.

2. Rozliczenie, o ktéorym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ na podstawie miesigcznych kart
kontroli zuzycia paliwa.



3. Osoba nadzorujaca wlasciwg eksploatacje samochodu stuzbowego dokonuje sprawdzenia
prawidtowos¢ sporzadzonego rozliczenia, zatwierdza je i w terminie do 15 stycznia
przekazuje do komorki Finansowe;.



Zatacznik nr 1

do Instrukcji uzytkowania samochodow
stuzbowych i1 gospodarki paliwami
pltynnymi,

(pieczeé nagtowkowa)

Nr upowaznienia: (znak)

UPOWAZNIENIE

do prowadzenia samochodu stuZbowego ...........cccoeevviieiiiiiiiiieeieeiee e,
(marka pojazdu)
NT T€JESTACYJIY tovvvveeiireeeirieeeireeeeereeenns , nalezgcego do Urzedu Miasta i Gminy Ryn.

Upowaznienie wydaje si¢

( okres obowigzywania upowaznienia)

(pieczec i podpis Burmistrza)



Zalacznik Nr 2
do Instrukcji uzytkowania samochodow
stuzbowych i gospodarki paliwami

ptynnymi,

WZOR KARTY DROGOWE]
1 2
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Marka i typ Pojemnos¢ cylindrow
Rodzaj paliwa Rodza| nadwozia
Grupa .. Nr inwent., Miejsce garazowania
4 Nazwisko 1 imig kierowcy godz. rozp. | godz. zak godz. ﬂ Promien wyjazdu
‘ pracy pracy pracy

6| Pojazd samochodowy sprawny 4o wyjazdu 7] Kontrola Grogowa
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10|
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11] Norma
Zukyca
paliwa na 100
podpis podpis km przebiegu
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4
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18] Uwagi 19| Deklaraga
W razie niemaznosel powrotu pojazdu w lym samym dniu do migjsca stalego postoju, to | D&:m?en
jest przy dalszych jazdach dysponujacy pojazdem obowizany jest codziennie odnotowacd
w dzalce 18 czas, to jest godzing | minute rozpoczgcia pracy (wyjazdu) | czas ukohczenia
(przyjazdu W dzialce 18 kierowca wpisuje uwagi 0 stanie technicanym pojazdu samocho-
dowego, wydarzenia w drodze, opo2nienia, przesioje, zmiang ogumienia itp Nr

*} nlepotrzebne skrashe

OC wykonatem
14 godzin odpoczynku na dobe

Wypeinia¢ dhugopisem lub oldwkiem kopiowym
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Zatacznik Nr 3

do Instrukcji uzytkowania samochodow
stuzbowych i1 gospodarki paliwami
pltynnymi,

MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZY CIA PALIWA

Wzér
Urzad Miasta i Gminy MIESIECZNA
11-520 Ryn KARTA EKSPLOATACYJNA
ul. Swierczewskiego ) ZAMICSIAC ..eovviiiiiiciiieieeeecee s
Pojemnosé¢ Zuzycie paliwa
zbiornika na 100 km
Dz Nr Kierowca _ Zuzycie paliwa
m. | karty Imie i nazwisko | godz. | Frebies Wg rzeczy- | oszezed- | prze-
pracy km normy wiste | nosci kroczeni
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
RAZEM Oszczednosci 0
Przekroczenia 0
Uwagi Data sporzadzenia
04.12.2014r.
Podpis sporzadzajacego




Zalacznik Nr 4

do Instrukcji uzytkowania samochodow
stuzbowych i1 gospodarki paliwami
pltynnymi,

WZOR
ROZLICZENIE ROCZNE ZAKUPU I ZUZYCIA PALIWA

(imie i nzawisko pracownika sporzqdzajgcego rozliczenie)

1. Marka pojazdu
2. NI TEJESIrACYJNY e
3. R0dzaj paliwa e —————
4. Norma zuzycia paliwana 100 km ...
Tlosé Tlosé Hosé zuzytego  |ope akYeznie
miesigc przejecha zakupionego paliwa wg Z“Z{Wg kgrtlw Oszczednos¢ | Przepal
nych km paliwa normy drog%wych)
styczen
luty
marzec
kwiecien
maj
Czerwiec
lipiec
sierpien
wrzesien
pazdziernika
listopad
grudzien
RAZEM

(data i podpis sporzgdzajgcego rozliczenie)




Lp.

Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 9
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 27.01.2015 roku

NORMY ZUZYCIA PALIWA W SAMOCHODACH SELUZBOWYCH

Marka samochodu
sluzbowego

\Volkswagen Transporter
\Volkswagen Transporter

Numer
rejestracyjny

NGI 00296
NGI 1W37

Rodzaj paliwa

ON
ON

Ustalona norma
zuzycia paliwa
na 100 km

9 litrow

9 litrow



