Zarzadzenia Nr 181
Wéjta Gminy Sanok

Z dnia 9.11.2012r.

W sprawie , Instrukcji uzytkowania samochodéw stuzbowych oraz gospodarki
paliwami ptynnymi” w Urzedzie Gminy w Sanoku

Na podstawie art.30 ust. 2 pkt 3 oraz art.33 ust.1i3 hstawy z dnia 8 marca
1990 roku — o samorzgdzie gminnym /Dz U.z 2001r.Nr 142,p0z1591 z
pdz.zm/zarzgdzam co nastepuje:

§1

v

Ustalam ,,Instrukcje uzytkownika samochodéw stuzbowych oraz gospodarki
paliwami ptynnymi” stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Spraw
Obywatelskich | Administracyjnych.

§3

Zobowigzuje Kierownika Referatu spraw Obywatelskich i Administracyjnych do
zapoznania z niniejszym Zarzgdzeniem pracownikéw Urzedu Gminy.
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§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 1 listopada 2012r.

Sprawdzono pod wzglgdem
formalno-prawnym

Sanok, dnia ... ccnnnerssses
‘J_L,y{.,;l. ‘ RAWNY

@

wor Ryszarda Niemczyk



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 181

z dnia 09-11-2012

INSTRUKCIA

Uzytkowania'samochodéw stuzbowych oraz gospodarki paliwami ptynnymi.
§1
1. llekro¢ jest mowa w instrukcji o:

a) samochodzie stuzbowym — nalezy przez to rozumie¢ samochody stanowigce wtasnos¢ Gminy

Sanok

b) uzytkowniku samochodu, kierowcy — nalezy przez to rozumiec pracownika zatrudnionego na
. stanowisku kierowcy lub innego pracownika upowaznionego do kierowania samochodem

sfui.bowym.

§2

1.Pracownicy w Referacie Finansowym:

zapewniaja prowadzenie ewidencji i zbioru dokumentéw potwierdzajacych celowo$¢ i gospodarnos¢
wydatkowania $rodkéw finansowych przeznaczonych na utrzymanie samochodéw stuzbowych , a

mianowicie:
a) kart drogowych —wg wzoru stanowigcego zat. Nr 1 do Instrukcji,
b) miesiecznych kart zuzycia paliwa —wg wzoru stanowigcego zat. Nr 3 do Instrukgji,

' ¢) rozliczer wydatkow zwigzanych z zakupem paliwa, czgsci zamiennych, materiatow
eksploatacyjnych oraz ustug niezbednych dla uzytkowania samochodow stuzbowych.

§3

I. Samochodem stuzbowym moze kierowac :
a) pracownik zatrudniony na etacie kierowcy,
b) pracownik, ktérego upowazniono do kierowania samochodem stuzbowym,

c) pracownik, ktéremu powierzono zastepstwo kierowcy.

¢



2. Uzytkownik samochodu zobowigzany jest do:

a) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczernistwa i ekonomicznych warunkéw jazdy,
b) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,
c) przestrzegania obowigzujgcych norm zuzycia paliwa,

d) dokonywania obstugi technicznej samochodu z uwzglednieniem kontroli: oswietlenie, stanu
ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym,

e) przestrzegania wykonywania badan technicznych okreslonych przepisami prawa,

f) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek- natychmiastowe zgtoszenie ich Kierownikowi Referatu
Spraw Obywatelskich i Administracyjnych,

g) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz elementéw jego
wyposazenia- niezwtocznego powiadomienia organu policji oraz zgtoszenia za posrednictwem
pracownika Urzedu Gminy, w przewidzianym przepisami terminie, szkody do ubezpieczenia.

h) biezgcego dokonywania wpiséw w kartach drogowych.

3. Uzytkownikowi samochodu stuzbowego zabrania sie udostepniania pojazdu osobom

nieupowaznionym.

@

"4. Po zakoriczonej pracy samochody parkowane s3 w miejscach wskazanych przez Wéjta Gminy.
§4

1. Zasadq jest, ze karty drogowe wydawane sg uzytkownikowi samochodu codziennie przed
pierwszym wyjazdem w Sekretariacie Urzedu Gminy i podpisane przez Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich i Administracyjnych.

2. Karty drogowe dla samochodu Mercedes- Benz wydawane sg raz w tygodniu.

3. w wyjatkowych sytuacjach (np.: wyjazdu za granice kraju, delegacji kilkudniowej), karta drogowa
wydawana i wypetniana jest na czas trwania catego wyjazdu.

4. Uzytkownik samochodu, przed otrzymaniem karty drogowej, ma obowigzek zda¢ wypetniong karte

drogowa z poprzedniego dnia.

* 5. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzieri wolny od pracy, karta drogowa wydawana
jest w dniu roboczym poprzedzajacym dzier wyjazdu samochodu stuzbowego.



§5

1. Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesigcznych na postawie kart drogowych, o ktérych mowa w &4 oraz miesiecznych kart zuzycia
paliwa, ktérych wzér stanowi zatgcznik nr 3.

2. Pszy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje sie normy zuzycia paliwa ustalone w zat. Nr 2.

‘3. Pojazd przekraczajacy ustalong norme zaktadowga z powodu technicznej niesprawnoéci, powinien
by¢ natychmiast przywrécony do stanu technicznego zapewniajgce zuzycie paliwa w granicach

ustalonych norm.

4. W przypadkach awaryjnych np. pekniecia zbiornika lub przewodu paliwowego, wycieku z uktadu
zasilania nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowac w karcie drogowej pojazdu oraz powiadomié¢
Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich i Administracyjnych lub Wéjta Gminy.

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

6. Uzytkownik odpowiedzialny jest za prawidtowe dokonywanie zapiséw dotyczacych zakupu paliwa

w karcie drogowej.

7. Rozliczenia kierowcy z pobranego paliwa nalezy dokonywa¢ na nastepujgcych zasadach:
' 1) o:kresem rozliczeniowym jest miesigc kalendarzowy;

2) w celu ustalenia iloci 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,

¢) odnotowac ilo$¢ paliwa pozostatego w samochodzie w chwili dokonywania poprzedniego

rozliczenia,
d) zsumowac ilo$¢ paliwa zgodnie z lit. b) i c) i od sumy tej odja¢ iloé¢ paliwa ustalong zgodnie z it. a).

3) Jezeli w wyniku rozliczenia okaze sig, ze ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest mniejsza od ilosci
paliwa, ktora pojazd mégt zuzy¢ w danym okresie na podstawie normy zuzycia paliwa, réznica tych
ilosci oznacza oszczednosci. Jezeli ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest wieksza od iloci, ktérg

‘ pojazd madgt zuzyc, to réznica tych iloéci oznacza zuzycie ponad ustalong norme ,przepat”.

4) W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa kierujgcy samochodem stuzbowym ma
obowigzek przedstawi¢ wyjasnienie na pismie.

5) Decyzjg w sprawie sposobu rozliczania , przepatu” lub ,,0szczednosci”, po uwzglednieniu
okolicznoéci ich wystapienia, podejmuje W6jt Gminy.

6) W razie stwierdzenia rozbieznosci, a w szczegdlnosci , przepatu” w zakresie zuzycia paliwa przez
samochéd stuzbowy mozna powotaé komisje i dokona¢ komisyjnego tankowania pojazdu. Komisja na
podstawie zatankowanego komisyjnego tankowania pojazdu. Komisja na postawie zatankowanego



komisyjnie paliwa oraz faktycznie przejechanych kilometréw wyliczy faktyczne zuzycie paliwa i
wyznaczy norme zuzycia paliwa przewidziang w danym okresie w uzytkowanym samochodzie

stuzbowym.

7) Komisja przedstawi protokét z tankowania uzytkowanego pojazdu wraz z wyliczeniem faktycznego
zuzycia paliwa i ustalong norma do zatwierdzenia.

8) Zabrania sie dokonywania zakupu paliwa poza zbiornik zamontowany w samochodzie oraz
posiadania i przewozenia jakichkolwiek naczyn przeznaczonych na paliwo.

Zapoznatem sig z tredcig Instrukcji i zobowigzuje si¢ do jej przestrzegania

% Obglﬁ,r /)\{Jc

Zatwierdzam:

p.0. WOJTA GMINY SANOK

mgr Anha Halas



