ZARZADZENIE NR OR.120.53.2024
BURMISTRZA WOLCZYNA

z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie Instrukcji uzytkowania pojazdéw sluzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (T.j. Dz. U. 22024 r.
poz. 1465 z p6ézn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ instrukcj¢ uzytkowania pojazdow shuzbowych i gospodarki paliwami plynnymi stanowiace
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Normy zuzycia paliwa w pojazdach shuzbowych okreslajg odrebne zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Os$wiaty, Naczelnikowi Wydziatu
Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci ilInwestycji, Zastepcy Naczelnika Wydzialu Spraw
Spoteczno - Obywatelskich i Obronnych.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr OR.0120.23.2016 Burmistrza Wolczyna z dnia 8 czerwca 2016 roku
w sprawie Regulaminu korzystania z samochodéw stuzbowych w Urzedzie Miejskim w Woltczynie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Wolczyna

mgr Jan Leszek Wiacek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr OR.120.53.2024
Burmistrza Wolczyna

z dnia 31 grudnia 2024 r.

Instrukcja uzytkowania pojazdow sluzbowych i gospodarki paliwami plynnymi

§ 1. Instrukcja uzytkowania pojazdow stuzbowych gospodarki paliwami ptynnymi, zwana dalej Instrukcja,
okresla zasady eksploatacji pojazdéw stuzbowych, prowadzenia ewidencji wyjazdow stuzbowych, rozliczenia
zuzycia paliwa oraz obowiazki kierujacych pojazdami stuzbowymi.

§ 2. Okreslone w Instrukcji zasady dotycza uzytkowania nastgpujacych pojazdoéw stuzbowych:
1) Renault o nr rej. OKL 03372,
2) Peugeot o nr rej. OKL 17012,
3) Ford o nr rej. OKL 47266,
4) Ford Transit Tourneo o nr rej. OKL 51724,
5) Ford Tourneo Courier o nr rej. OKL 21295,
6) Honda CR-V o nr rej OKL 27433.

§ 3. 1. Osobg nadzorujaca wlasciwg eksploatacje pojazdow stuzbowych, prowadzenie ewidencji wyjazdow
stuzbowych oraz rozliczania zuzycia paliwa wymienionego w:

1) § 2 pkt 1-4 jest Naczelnik Wydziatu Oswiaty,
2) § 2 pkt 5 jest Zastgpca Naczelnika Wydziatu Spraw Spoteczno - Obywatelskich i Obronnych,

3) § 2 pkt 6 jest Naczelnik Wydziatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci i Inwestycji oraz jego
Zastepca.

2. Osoba wymieniona w ust. 1 realizuje zadanie w zakresie gospodarki samochodowej poprzez:
1) wydanie kart drogowych,
2) nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia kart drogowych,

3) weryfikowanie i zatwierdzanie rozliczen zakupu 1izuzycia paliwa sporzadzonych przez pracownika
kierujacego pojazdem stuzbowym,

4) weryfikowania zgodnosci danych zwigzanych zzakupem paliwa, czgsci zamiennych, materialow
eksploatacyjnych oraz innych wydatkow zwigzanych z wyjazdami pojazdu stuzbowego (np. opftaty
parkingowe, optaty za przejazdy autostrada itp.) z przedktadanymi w celu zaliczenia tych wydatkow
fakturami lub innymi, dopuszczonymi przepisami prawa dokumentami potwierdzajacymi wydatek,

5) nadzorowanie terminowego wykonywania przegladéw technicznych,

6) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych utrzymania i eksploatacji pojazdow
stuzbowych.

3.0 przypadkach niewlasciwego wykorzystania pojazdu stuzbowego przez pracownika kierujacego
pojazdem shuzbowym, osoby wymienione w ust. 1 powiadamiajg niezwlocznie Sekretarza Gminy.

§ 4. 1. Upowaznionym do dysponowania pojazdami stluzbowymi jest Burmistrz, aw razie jego
nieobecnosci Zastepca Burmistrza.

2. Pojazdem stuzbowym moze kierowa¢ pracownik wyznaczony przez Burmistrza a w przypadku pojazdéw
stuzbowych uprzywilejowanych osoba posiadajgca uprawnienia do kierowania takimi pojazdami.

§ 5. 1. Pracownik kierujacy pojazdem stuzbowym zobowigzany jest do:
1) kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,

2) eksploatowania pojazdu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkow jazdy,
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3) dbania o czysto$¢ uzytkowanego pojazdu,
4) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,

5) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczeg6lnosci sprawnosci os$wietlenia, stanu
ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym, sprawnosci uktadu hamulcowego
i kierowniczego,

6) przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych,
7) biezacego i rzetelnego dokonywania wpiséw w dokumentach eksploatacyjnych pojazdu stuzbowego,

8) niezwlocznego zglaszania osobie wymienionej w § 3 ust. 1 stwierdzonej usterki w pojezdzie stuzbowym
oraz potrzeby dokonania jego naprawy ,

9)w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy pojazdu, badz elementéw jego wyposazenia
niezwlocznego powiadomienia Policji oraz Sekretarza Gminy.

2. Spowodowanie przez pracownika kierujacego pojazdem stuzbowym szkody, ktéra zjego winy
nie podlega zwrotowi z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno§¢ majatkowg tego pracownika do
petnej wysokosci spowodowanej szkody.

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

4. Pracownikowi kierujacemu pojazdem stuzbowym =zabrania si¢ udostgpniania pojazdu osobom
nieupowaznionym.

§ 6. Dokumentacje eksploatacyjng samochodoéw stuzbowych tworza:
1) karta drogowa,
2) rozliczenie roczne zakupu i zuzycia paliwa, stanowigce zatacznik do niniejszej Instrukcji.

§ 7. 1. Karty drogowe prowadzone sa w celu codziennego ewidencjonowania przejechanych kilometrow,
zuzycia paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozycji wyjazdu i potwierdzenia oséb odbywajacych
podréz stuzbowa.

2. Karta drogowa stanowi druk $cislego zarachowania ipobierana jest z wlasciwej komorki przez
pracownika prowadzacego gospodarke pojazdami stuzbowymi.

3. Karta drogowa wydawana jest przez pracownika prowadzacego gospodarke pojazdami pracownikowi
kierujacemu pojazdem stuzbowym :

1) codziennie przed pierwszym wyjazdem pojazdu lub na koniec dnia poprzedniego w przypadku pojazdow,
o ktorych mowa w § 2 pkt 1- 4 i pkt. 6,

2) miesigcznie, pierwszego dnia miesigca lub na koniec ostatniego dnia poprzedniego miesigca w przypadku
pojazdéw, o ktérych mowa w § 2 pkt 5.

4. Karta drogowa jest wydawana odrebnie dla kazdego samochodu i wypetniania przez pracownika
kierujacego pojazdem stuzbowym:

1) za kazdy dzien pracy pojazdu w przypadku okreslonym w ust. 3 pkt 1, z zastrzezeniem ust. 5;
2) za kazdy miesigc pracy pojazdu w przypadku okreslonym w ust. 3 pkt 2.

5. W przypadku kilkudniowego wyjazdu sluzbowego karta drogowa wydawana jest i wypelniana za czas
trwania catego wyjazdu.

6. W przypadku wyjazdu pojazdu samochodowego w dzien wolny od pracy, karta wydawana jest w dniu
roboczym, poprzedzajagcym wyjazd pojazdu stuzbowego.

7. Pracownik kierujacy pojazdem stuzbowym przed otrzymaniem kary drogowej ma obowigzek zdaé
wypeltniong karte drogowa:

1) z dnia poprzedniego w przypadku okre§lonym w ust. 3 pkt 1,

2) z poprzedniego miesigca w przypadku okreslonym w ust. 3 pkt 2.
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8. Wydane karty drogowe musza by¢ kolejno ponumerowane i zawierac:
1) date wystawienia karty,
2) imi¢ i nazwisko pracownika kierujacego pojazdem stuzbowym,
3) marke i typ i nr rejestracyjny pojazdu,
4) rodzaj paliwa,
5) stan licznika przy wydaniu karty drogowej,
6) stan paliwa,
7) podpis osoby wystawiajacej karte drogowa.
9. Kazdy zakup paliwa musi zosta¢ odnotowany w karcie drogowej z podaniem ilo$ci zakupionego paliwa.

§ 8. 1. Rozliczanie przebiegu pojazdu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesi¢cznych na podstawie kart drogowych.

2. Przy rozliczaniu paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa okreslone odrebnymi zarzadzeniami.

3. W celu prawidlowego rozliczenia paliwa pracownik kierujacy pojazdem stuzbowym jest zobowigzany do
zatankowania do petna pojazdu stuzbowego na koniec kazdego miesigca.

4. Dopuszczalny procent przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa okreslaja odrebne zarzadzenia.

5. W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa pracownik kierujacy pojazdem shuzbowym ma
obowiazek przedstawic¢ pisemne wyjasnienie w tej sprawie.

6. W razie razgcego przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym, Burmistrz na
wniosek osoby nadzorujacej wlasciwa eksploatacje pojazdow stuzbowych moze obciazy¢ pracownika
kierujacego pojazdem stluzbowym kosztami ponad normatywnego zuzycia paliwa, aw przypadku, gdy
w okresie rozliczeniowym samochodem kieruje wigcej jak jedna osoba wszystkie osoby kierujace w tym
okresie w rownych czesciach, oile nie jest mozliwe ustalenie osoby odpowiedzianej za spowodowanie
razacego zwigkszenia zuzycia paliwa.

7. Samochdd przekraczajacy ustalong norme zuzycia paliwa z powodu technicznej niesprawno$ci powinien
by¢ natychmiast przywrocony do stanu technicznego zapewniajacego zuzycie paliwa w granicach ustalonych
norm.

8. W razie stwierdzenia rozbiezno$ci w zakresie rzeczywistego zuzycia paliwa w stosunku do ustalonych
norm zuzycia paliwa, na wniosek osoby nadzorujacej wtasciwg eksploatacj¢ pojazdéw stuzbowych, Burmistrz
moze zleci¢ ponowne ustalenie normy zuzycia paliwa.

Burmistrz Wotczyna

mgr Jan Leszek Wiacek
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