Zarzadzenie NrOK.0050.91.2016
Wojta Gminy Siennica
z dnia 14 grudnia 2016 roku

w sprawie okres$lenia zasad korzystania z samochoddw stuzbowych oraz ustalenia

norm zuzycia paliwa.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U z 2016r. , poz. 446 z poZzn.zm.) zarzad zam, co nastepuje:

§1.

I

Samochody osobowe marki Dacia Sandero i Volkswagen Caravelle sg
wykorzystywane na potrzeby realizacji zadant Gminy i Urzedu Gminy.

2. Wéjt ma prawo do osobistego prowadzenia samochoddw, jezeli posiada dokument
uprawniajacy do kierowania w/w pojazdami.

3. Dysponentem samochodoéw jest Wojt, a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca
Wojta lub Sekretarz Gminy.

4. Samochody stuzbowe powinny by¢ wykorzystywane w czasie niezbednym do
zalatwienia spraw stuzbowych.

§2.

1. Pracownicy Urzedu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych majg prawo do

korzystania ze stuzbowych samochodéw, w celu realizacji obowigzkow
stuzbowych, na podstawie imiennego upowaznienia Wojta Gminy i posiadania
waznego prawa jazdy odpowiednie] kategorii.

. Pracownik Urzedu Gminy ds. organizacyjno-kadrowych zobowigzany jest do

prowadzenia rejestru wszystkich udzielonych upowaznienn do prowadzenia
samochodu stuzbowego.

. Pracownicy korzystajacy z samochodu stuzbowego zobowiazani sa do kierowania

siec zasada celowosci i oszczednoscii W celu racjonalnego wykorzystania
samochodéw, przejazd powinien odbywac sie najkrotsza droga.

4. Wyjazdy pracownikéw, ktdrych trasy przejazdu sg zblizone, moga by¢ potaczone w

ramach jednego wyjazdu.

§3.

L

e

i

Do eksploatacji moze by¢ dopuszczony tylko samochdd sprawny technicznie i
wyposazony zgodnie z przepisami ruchu drogowego.

Za sprawnos¢ samochodu stuzbowego odpowiada pracownik odpowiedzialny za
pojazd stuzbowy oraz pracownik, ktéremu przekazano pojazd do odbycia
podrézy stuzbowej.

Zapotrzebowanie ze wskazaniem celu i ilosci 0sob na wyjazd samochodem
stuzbowym marki Dacia Sandero pracownik zglasza na stanowisku pracy ds.
organizacyjno-kadrowych z wyprzedzeniem umozliwiajacym podjecie decyzji
przez osoby wymienione w § 1 ust. 3.

. Pracownikowi korzystajacemu z samochodu stuzbowego marki Dacia Sandero

pracownik ze stanowiska pracy ds. organizacyjno-kadrowych wydaje kluczyki,
dokumenty oraz karte drogowa.



§4.

1. Pracownikowi korzystajacemu z samochodu stuzbowego marki Volkswagen
Caravelle pracownik ze stanowiska pracy ds. ochrony §rodowiska wydaje kluczyki,
dokumenty oraz karte drogowa.

2. Zapotrzebowanie ze wskazaniem celu i ilosci 0séb na wyjazd samochodem
stuzbowym marki Volkswagen Caravelle pracownik zglasza na stanowisku pracy
ds. ochrony srodowiska z wyprzedzeniem umozliwiajacym podjecie decyzji
przez osoby wymienione w § 1 ust. 3.

3. Pracownik jest zobowiazany do dokonania oceny stanu technicznego pojazdu przed
wyjazdem.

4. Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym jest zobowigzany niezwlocznie, po
powrocie z podrozy stuzbowej, zdaé kluczyki, dokumenty i wypelniona karte
drogowa na stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska.

§ 5.

1. Ewidencjonowanie przejazdéw samochodu stuzbowego marki Dacia Sandero,
prowadzone jest na kartach drogowych.

2. Karty drogowe wydawane s3 codziennie przed pierwszym wyjazdem samochodu.

3. Karta drogowa jest wydawana i wypelniana odrebnie na kazdy dzien pracy
samochodu.

4. W przypadku wyjazdu samochodem stuzbowym w dziett wolny od pracy, karta
drogowa wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajacym dzien wyjazdu
samochodu.

5. Rozliczenia przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonuja na
koniec kazdego miesigca pracownik na stanowisku pracy ds. organizacyjno-
kadrowych. Wzér miesigcznej karty zuzycia paliwa stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

6. W celu prawidlowego rozliczenia zuzytego paliwa zobowiazuje sie pracownika
odpowiedzialnego za samochdd do tankowania na koniec miesigca do pelna z
wpisaniem aktualnego stanu licznika w czasie tankowania.

7. Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje si¢ nastepujace normy:

1) Pb - 1,0 litr/100 km - jazda przy uzyciu gazu,

2) LPG -10,0 litr6w/100 km - jazda przy uzyciu gazu,

3) Pb-7,4 litr/100 km - jazda na trasie przy uzyciu etyliny,
4) Pb-9,9 litr/100 km - jazda po mieécie przy uzyciu etyliny.

8. Pojazd przekraczajacy ustalone normy z powodu technicznej niesprawnosci
powinien by¢ natychmiast przywrécony do stanu technicznego zapewniajacego
zuzycie paliwa w granicach ustalonych norm.

9. Decyzjg¢ w sprawie rozliczania ,, przepatu” lub ,0szczednoéci”, podejmuje Wojt
Gminy. -3

10. W razie stwierdzenia rozbieznosci, a w szczeg6lnoéci przepatu w zakresie zuzycia
paliwa przez samochéd stuzbowy mozna powotaé komisje i dokona¢ komisyjnego
tankowania pojazdu. Komisja na podstawie zatankowanego paliwa oraz
faktycznie przejechanych kilometréw wyliczy faktyczne zuzycie paliwa i
wyznaczy norme zuzycia paliwa przewidziana w danym okresie w uzytkowanym
samochodzie stuzbowym.



§ 6.

1. Ewidencjonowanie przejazdéw samochodu stuzbowego marki Volkswagen
Caravelle prowadzone jest na kartach drogowych.

11. Karty drogowe wydawane sa codziennie przed pierwszym wyjazdem samochodu.

12. Karta drogowa jest wydawana i wypelniana odrebnie na kazdy dzien pracy
samochodu.

13. W przypadku wyjazdu samochodem stuzbowym w dzien wolny od pracy, karta
drogowa wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajagcym dzien wyjazdu
samochodu.

14. Rozliczenia przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonuje na
koniec kazdego miesigca pracownik na stanowisku pracy ds. organizacyjno-
kadrowych. Wzor miesiecznej karty zuzycia paliwa stanowi zalgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

15. W celu prawidlowego rozliczenia zuzytego paliwa zobowiazuje si¢ pracownika
odpowiedzialnego za samochdd do tankowania na koniec miesigca do pelna z
wpisaniem aktualnego stanu licznika w czasie tankowania.

16. Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje si¢ norme zuzycia oleju napedowego —

9,2 litr/100 km.

17. Pojazd przekraczajacy ustalone normy z powodu technicznej niesprawnosci
powinien by¢ natychmiast przywrdcony do stanu technicznego zapewniajacego
zuzycie paliwa w granicach ustalonych norm.

18. Decyzje w sprawie rozliczania , przepatu” lub ,0szczednosci”, podejmuje Wit
Gminy.

19. W razie stwierdzenia rozbieznosci, a w szczegdlnosci przepatu w zakresie zuzycia
paliwa przez samochdd stuzbowy mozna powoltac komisje i dokonac komisyjnego
tankowania pojazdu. Komisja na podstawie zatankowanego paliwa oraz
faktycznie przejechanych kilometréw wyliczy faktyczne zuzycie paliwa i
wyznaczy norme zuzycia paliwa przewidziang w danym okresie w uzytkowanym
samochodzie stuzbowym.

57,

1. Pracownik korzystajacy z samochodu stuzbowego zobowigzany jest do:

1) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkow jazdy,

2) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu i estetyczny wyglad,

3) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,

4) dokonywania codziennej obstugi technicznej samochodu (przed pierwszy
wyjazdem samochodu), ze szczegdlnym uwzglednieniem kontroli: oswietlenia,
stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w ukladzie chtodniczym,

5) w przypadku zauwazenia awarii czy usterek natychmiastowego zgloszenia ich
pracownikowi odpowiedzialnemu za samochdd stuzbowy,

6) w razie wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu badz
elementow jego wyposazenia - niezwlocznego powiadomienia organu poligji oraz
zgloszenia za posrednictwem pracownika odpowiedzialnego za samochod
osobowy, w przewidzianym przepisami terminie, szkody do ubezpieczenia,

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



8) biezgcego dokonywania wpisow w kartach drogowych.

2. Pracownik odpowiedzialny za samochdd stuzbowy zobowigzany jest do
przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych okreslonych
przepisami prawa oraz czynnosci obstugowych (przegladéw technicznych)
wynikajgcych z instrukcji obstugi samochodu stuzbowego.

3. Spowodowanie przez pracownika korzystajacego z samochodu stuzbowego
szkody, ktora z jego winy nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje
odpowiedzialnos¢ majatkowa tej osoby, do pelnej kwoty wysokosc
spowodowanej szkody.

4. Wszelkie szkody wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa
pracownik korzystajacy z samochodu.

5. Zabrania si¢ pracownikowi korzystajacemu z samochodu stuzbowego
udostepniania pojazdu osobom trzecim.

6. W samochodzie stuzbowym obowiazuje zakaz palenia.

1. Miejscem garazowania samochodu stuzbowego marki Dacia Sandero jest garaz
Urzedu Gminy w Siennicy przy ulicy Kotbielskiej 1 lub inne miejsce wskazane
przez Wojta Gminy.

2. Miejscem garazowania samochodu stuzbowego marki Volkswagen Caravelle jest
teren oczyszczalni sciekow w Siennicy ul. Kolbielska.

3. Podczas wyjazddéw stuzbowych parkowanie pojazdu stuzbowego powinno sie
odbywa¢ w miejscach zapewniajacych maksymalne zabezpieczenie pojazdu
stuzbowego przed kradzieza lub uszkodzeniem przy uwzglednieniu warunkdéw
miejscowych.

§9.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy w Siennicy
§ 10.
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Siennica.

§ 11.

Z dniem wejscia w Zycie niniejszego Zarzadzenia uchyla sie Zarzadzenie Nr
OK.120.6.2012 Wojta Gminy Siennica z dnia 29 kwietnia 2012 r. w sprawie okreslenia
zasad korzystania z samochodu stuzbowego oraz ustalenia norm zuzycia paliwa,
zmienionego Zarzadzeniem Nr OK.0050.20.2014 Wojta Gminy Siennica z dnia
31 marca 2014 r. oraz Zarzadzenie Nr OK.120.12.2011 Wojta Gminy Siennica z dnia
13 kwietnia 2011 r. w sprawie okreélenia norm zuzycia paliwa dla samochodu marki
Volkswagen Caravelle.

§12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 grudnia
2016 r.




zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia
Nr OK.0050.91.2016

Wojta Gminy Siennica

z dnia 14 grudnia 2016 r.

MIESIECZNA KARTA ZUZYCIA PALIWA

5 511 (51 1 ORI,

Pojazd marki Dacia Sandero nr rejestracyjny WM 9993A
Rodzaj paliwa: 1) Pb - 1,0 1itr/100 km - jazda przy uzyciu gazu
2) Pb 10 m/100 km- jazda przy uzyciu gazu
3) Pb - 7,4/100 km - jazda trasie przy uzyciu etyliny
4) Pb - 9,9/100 km - jazda po miescie przy uzyciu etyliny

1. Stan licznika na poczatek miesigea = i
2. Stan licznika na koniec miesigca = e,
3. Przejechano kilometrdw w miesiacu e

4. Stan paliwa pozostatego z ubieglego miesigca: 1) Pb.......ccc.ceee.e..

2) LPG ..o
5. Ilos¢ paliwa zakupionego w miesigcu: 1) Phousssesnnonsonssases
71§ 4 - —————
Data i numer Nr karty Stan licznika
Lp. [dokumentu zakupu drogowej Ilos¢ paliwa [przy zakupie

RAZEM
6. Faktyczne zuzycie paliwa: 1}
2) LPG
7. Zuzycie paliwa wg NOIMY |y oy
eksploatacyjnej: )PDb....
; 2) LPG.......
8. Zuzycie ponad normatywne: 1) Pb
2y LPG e isnsn
9. Oszczednosci: 1) Pb....
2)LPG.......

10. Pozostato paliwa na nastepny miesiac: DPb...

YLPG ..

. Uwagi: o
s USp(?n%.}dzii Sprawdzit Zatwierdzil



zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr OK.0050.91.2016

Wojta Gminy Siennica

z dnia 14 grudnia 2016 1.

MIESIECZNA KARTA ZUZYCIA PALIWA

ZA MIESIAC ueuerireuirreeneerrecnsresnssssssssssssesssenssssessssssssssssssssssssnneses

Pojazd marki Volkswagen Caravelle nr rejestracyjny WM 81991

Rodzaj paliwa: Pb olej napedowy - norma zuzycia paliwa 9,2 litr/100 km

1. Stan licznika na poczatek miesiaca .o
2. Stan licznika na koniec miesigca e
3. Przejechano kilometréw w miesigou = .cccvcenrinnnnnnnisnsesssnsiennss
4. Stan paliwa pozostatego z ubieglego miesigca: ......coecverererrversnennnes

5. Ilos¢ paliwa zakupionego w Miesiacll: .....eevvvveervrvenerinnnenns

Data i numer Nr karty Stan licznika
Lp. |dokumentu zakupu drogowej | Iloé¢ paliwa| przy zakupie
RAZEM
6. Faktyczne zuzycie paliwa: ] [—
7. Zuzycie paliwa wg ON
normy eksploatacyjnej: :
8. Zuzycie ponad normatywne: ON
9. Oszczednosci: ON

10. Pozostalo paliwa na nastepny miesiac: ON suvess

11. Uwagi:

Sporzadzit © Sprawdzil Zatwierdzit



