ZARZADZENIE Nr 37/2018r.
Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw
z dnia 26.02.2018r.
w sprawie okreslenia Instrukeji 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 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2017 r.,

poz. 1875 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Ustala si¢ Instrukcje uzytkowania samochodow stluzbowych i gospodarki paliwami pltynnymi

stanowigca zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Normy zuzycia paliwa w samochodach stuzbowych okresla zatagcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta 1 Gminy Staszow.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 12 marca 2018r.

Burmistrz Miasta i Gminy Staszow

/-/ Leszek Kopeé



Zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 37/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Staszoéw
7 dnia 26.02.2018r.
INSTRUKCJA UZYTKOWANIA

SAMOCHODOW SLUZBOWYCH I GOSPODARKI PALIWAMI PLYNNYMI
Postanowienia ogdlne

§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 obowiazki kierujacych pojazdami stuzbowymi.

§2.
Okreslone w Instrukcji zasady dotycza uzytkowania samochodow stuzbowych wymienionych w
zataczniku Nr 2 do zarzadzenia.

§3.
1.0soby nadzorujace wilasciwa eksploatacje samochodow shuzbowych, prowadzenie ewidencji
wyjazdow stuzbowych oraz rozliczania zuzycia paliwa zostaly wymienione w zalaczniku Nr 2 do
zarzadzenia.
2. Osoby okreslone w ust. 1 realizujg zadania w zakresie gospodarki samochodowej poprzez:
1) wydawanie kart drogowych,
2) nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia kart drogowych,
3) weryfikowanie i zatwierdzanie rozliczen zakupu i zuzycia paliwa sporzadzanych przez pracownika
kierujacego samochodem shuzbowym,
4) weryfikowanie zgodnos$ci danych zawartych w rozliczeniu zaliczki na wydatki zwigzane z zakupem
paliwa, cze$ci zamiennych, materialdow eksploatacyjnych oraz innych wydatkow zwigzanych
z wyjazdami samochodu stluzbowego (np. optaty parkingowe, optaty za przejazd autostraday itp.)
z przedktadanymi w celu rozliczenia tych wydatkéw rachunkami, fakturami lub innymi, dopuszczonymi
przepisami prawa, dokumentami potwierdzajacymi wydatek,
5) nadzorowanie terminowego wykonywania przegladow technicznych,
6) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym faktur dot. utrzymania i1 eksploatacji samochodoéw
stuzbowych.
3. O przypadkach niewlasciwego wykorzystania samochodu stuzbowego przez pracownika kierujacego
samochodem stluzbowym, osoba wymieniona w ust. 1 powiadamia niezwlocznie Sekretarza Miasta
Gminy Staszow.

§4.
1. Upowaznionym do dysponowania samochodami stuzbowymi jest Burmistrz Miasta i Gminy Staszow,
a w razie jego nieobecnos$ci Z-ca Burmistrza Miasta i Gminy Staszow oraz Sekretarz Miasta 1 Gminy

Staszow.



2. Samochodami shluzbowymi mogg kierowac¢ pracownicy posiadajacy stosowne uprawnienia oraz
upowaznienie Burmistrza Miasta i Gminy Staszow.

§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 warunkow jazdy,
3) dbania o czystos$¢ uzytkowanego pojazdu,
4) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,
5) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegolnosci sprawnos$ci o$wietlenia, stanu
ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym, sprawnosci uktadu hamulcowego
1 kierowniczego,
6) przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych,
7) biezacego 1 rzetelnego dokonywania wpisow w dokumentach eksploatacyjnych samochodu
stuzbowego,
8) niezwlocznego zglaszania osobie wymienionej w § 3 ust. 1 stwierdzonej usterki w samochodzie
stuzbowym oraz potrzeby dokonania naprawy w samochodzie,
9) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badZ elementow jego wyposazenia
niezwtocznego powiadomienia Policji oraz Sekretarza Miasta i Gminy Staszow.
2. Spowodowanie przez pracownika kierujagcego samochodem stuzbowym szkody umysinej, powoduje
odpowiedzialno$¢ majatkowa tego pracownika okreslong w dziale pigtym Kodeksu Pracy.
3. Wszelkie koszty oraz konsekwencje wynikajace z naruszenia przepisOw ruchu drogowego ponosi
pracownik kierujacy pojazdem stuzbowym.
4. Pracownikowi kierujacemu samochodem stuzbowym zabrania si¢ udost¢pniania pojazdu osobom
nieupowaznionym.

Zasady prowadzenia dokumentacji eksploatacyjnej dla samochoddéw sluzbowych

§6.
Dokumentacje¢ eksploatacyjng samochodow stuzbowych tworza:
1) karta drogowa stanowigca zalacznik nr 1 do Instrukcji,

2) miesigczna karta kontroli zuzycia paliwa, stanowiaca zalacznik nr 2 do Instrukeji,

§7.

1. Karty drogowe prowadzone sa w celu codziennego ewidencjonowania przejechanych kilometrow,
zuzycia paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozycji wyjazdu 1 potwierdzenia os6b odbywajacych
podrdz stuzbowa.

2. Karta drogowa stanowi druk $cistego zarachowania i pobierana jest z wlasciwej komorki przez
upowaznionego pracownika.

3. Karta drogowa wydawana jest przez pracownika prowadzacego gospodarke pojazdami pracownikowi



kierujacemu pojazdem stuzbowym.

4. Karta drogowa jest wydawana odrgbnie dla kazdego samochodu 1 wypelniania przez
pracownika/pracownikow kierujacych w danym dniu samochodem stuzbowym, z zastrzezeniem ust. 5.
5. W przypadku kilkudniowego wyjazdu stuzbowego karty drogowe wydawane sa i wypeliane na czas
trwania catego wyjazdu, dopuszcza si¢ wydanie kart drogowych na kazdy dzien pracy samochodu.

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

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

1) date wystawienia karty,

2) imi¢ i nazwisko pracownika kierujacego samochodem stuzbowym,

3) marke, typ i nr rejestracyjny pojazdu,

4) rodzaj paliwa,

5) stan licznika przy wydaniu karty drogowej,

6) stan paliwa,

7) podpis osoby wystawiajacej karte drogowa,

8) nazwisko jadacego lub przewozonej osoby,

9) przebyta trase (skad-dokad)

10) godzing odjazdu

11) godzing przyjazdu

12) przebieg km

8. Kazdy zakup paliwa musi zosta¢ odnotowany w karcie drogowej z podaniem ilo$ci zakupionego
paliwa potwierdzong dokumentem ze stacji paliw (np. faktura Vat, Wz).

§8.

1. Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesi¢cznych na podstawie kart drogowych.

2. Przy rozliczaniu paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa okreslone w zalaczniku nr 2 do Zarzadzenia
w sprawie okreslenia Instrukcji uzytkowania samochodow stuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi
oraz ustalenia norm zuzycia paliwa w samochodach stuzbowych.

3. W celu prawidlowego rozliczenia paliwa pracownik kierujacy samochodem shuzbowym jest
zobowigzany do zatankowania do petna samochodu stuzbowego na koniec kazdego miesigca.

4. Miesigczne rozliczenie zuzycia paliwa polega na poréwnaniu ilosci paliwa zakupionego oraz paliwa
rzeczywiscie zuzytego w okresie rozliczeniowym z ilo$cia paliwa, ktére samochdd powinien zuzy¢
w tym okresie wedlug okre$lonej normy zuzycia paliwa, w stosunku do ilosci przejechanych
kilometrow.

5. Jezeli w wyniku miesigcznego rozliczenia okaze si¢, ze ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest

mniejsza od ilosci paliwa, ktérg pojazd mogl zuzy¢ w danym okresie na podstawie normy zuzycia



paliwa, rdznica tych ilosci oznacza oszczednos¢, natomiast jezeli ilos¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa
jest wieksza od ilosci, ktora pojazd mogt zuzy¢, to rdznica tych ilosSci oznacza zuzycie ponad ustalong
norme¢ — przepat.
6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przekroczenia do 10% ustalonej normy zuzycia paliwa w szczego6lno$ci na
skutek dtugotrwatej eksploatacji samochodu w trudnych warunkach drogowych, takich jak bardzo
niskie temperatury, upal, intensywne opady powodujace utrudnienia w ruchu pojazdow, jazda na
krotkich odcinkach na nie rozgrzanym silniku, jazda na drogach nieutwardzonych itp.
7. W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa pracownik kierujacy samochodem stuzbowym
ma obowiazek przedstawi¢ pisemne wyjasnienie w tej sprawie.
8. W przypadku razacego przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym,
Burmistrz Miasta i Gminy Staszow na wniosek osoby nadzorujacej wiasciwg eksploatacje samochodow
sluzbowych moze obcigzy¢ pracownika kierujacego samochodem stuzbowym  kosztami
ponadnormatywnego zuzycia paliwa, a w przypadku, gdy w okresie rozliczeniowym samochodem
kieruje wigcej niz jedna osoba wszystkie kierujace w tym okresie osoby w réwnych czesciach, o ile nie
jest mozliwe ustalenie osoby odpowiedzialnej za spowodowanie razacego zwigkszenia zuzycia paliwa.
9. Samochodd przekraczajagcy ustalong norm¢ zuzycia paliwa z powodu technicznej niesprawnosci
powinien by¢ natychmiast przywrdcony do stanu technicznego zapewniajacego zuzycie paliwa
w granicach ustalonych norm.
10. Miesigczng karte kontroli zuzycia paliwa wypetnia i podpisuje pracownik prowadzacy gospodarke
pojazdami i przedktada ja do weryfikacji i zatwierdzenia Sekretarzowi Miasta i Gminy Staszow
w terminie do 10-go kazdego miesigca za miesigc poprzedni.
11. W razie stwierdzenia rozbieznosci w zakresie rzeczywistego zuzycia paliwa w stosunku do
ustalonych norm zuzycia paliwa, na wniosek osoby nadzorujacej wtasciwag eksploatacje samochodow
stuzbowych, Burmistrz Miasta i Gminy Staszow moze zarzadzi¢ ponowne komisyjne ustalenie normy
zuzycia paliwa.

§9
1. W terminie do 10-ego stycznia kazdego roku pracownik prowadzacy gospodarke pojazdami jest
zobowigzany do zlozenia osobie nadzorujacej wilasciwa eksploatacje samochodow shuzbowych
rocznego rozliczenia zakupu paliwa i1 zuzycia paliwa za poprzedni rok kalendarzowy zgodnie
z zalacznikiem nr 3 do Instrukcji.
2. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ na podstawie miesigcznych kart kontroli zuzycia
paliwa.
3. Osoba nadzorujaca wlasciwa eksploatacj¢ samochodow stuzbowych dokonuje sprawdzenia
prawidtowosci sporzadzonego rozliczenia, zatwierdza je i w terminie do dnia 15- go stycznia kazdego
roku przekazuje do Wydziatu Finansowego.

Burmistrz Miasta i Gminy Staszow
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