ZARZADZENIE NR 28/2024
WOJTA GMINY DYGOWO
z dnia 1 lipca 2024 r.

w sprawie okreslenia Instrukeji uzytkowania pojazdéw sluzbowych i gospodarki paliwami
plynnymi oraz ustalenia norm zuzycia paliwa w pojazdach sluzbowych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2024 r. poz. 609, 721), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig¢ Instrukcje uzytkowania pojazdow stuzbowych i gospodarki paliwami plynnymi
stanowigcg zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Normy zuzycia paliwa w pojazdach stuzbowych okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. 1. Wykonanie zarzgdzenia powierza sig kierownikowi Referatu budownictwa planowania
przestrzennego i rozwoju gospodarczego.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2024r.

Grzegorz Starczyk
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 28/2024
Waojta Gminy Dygowo z 1 lipca 2024r

]  INSTRUKCJA UZYTKOWANIA
POJAZDOW SEUZBOWYCH I GOSPODARKI PALIWAMI PLYNNYMI

Postanowienia ogélne

§ 1. Instrukeja uzytkowania pojazdow stuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi, zwana dalej
Instrukcjg, okresla zasady eksploatacji pojazdow stuzbowych, prowadzenia ewidencji wyjazdow
stuzbowych, rozliczania zuzycia paliwa oraz obowiazki kierujgcych pojazdami stuzbowymi.

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1. Wojcie /Zastgpey Wojta/ Sekretarzu- rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Dygowo, Zastepce
Wajta, Gminy Dygowo, Sekretarza Gminy;

2. karcie drogowej - rozumie sig przez to kartg drogowg wypelniong przez uzytkownika i
pracownika prowadzacego gospodarke pojazdami, dokumentujgcg historie uzytkowania pojazdu w
danym dniu;

4 karcie przebiegu pojazdu - rozumie si¢ przez to kart¢ przebiegu wypelniang przez uzytkownika,
dokumentujaca eksploatacje samochodu;

5. pracowniku - kazdg osobg zatrudniong w Urzgdzie Gminy Dygowo na podstawie stosunku
pracy
7. Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzgd Gminy Dygowo;

8. Kierowniku Referatu - rozumie si¢ Kierownika Referatu budownictwa, planowania
przestrzennego i rozwoju gospodarczego Urzedu Gminy Dygowo;

9.Uzytkowniku - rozumie si¢ przez to pracownika upowaznionego do kierowania samochodem
stuzbowym

§ 2.1.0kreslone w Instrukcji zasady dotycza uzytkowania nastgpujgcych pojazdéw sluzbowych:
1) Citroen/BMB o nr rej ZKL 3366
2) Kia Sportage o nr rej ZKIL. 33KJ
3) Peugot Partner o nr rej ZKL. 819JS
4) Ciggnik rolniczy Valtra o nr rej ZKL1299A

2. Koszty utrzymania 1 eksploatacji pojazdow stuzbowego to w szczegélnosci:

1) zakup paliwa;
2) zakup olejow silnikowych i innych plyndéw eksploatacyjnych;
3) oplaty za myjnie i czyszczenie wewnetrzne;
4) zakup czgsci zamiennych i podstawowych kosmetykow samochodowych;
5) naprawy i oplaty serwisowe;
0) oplaty za parkowanie;
7) oplaty za przejazd drogami platnymi, w ramach wykonywania obowigzkow stuzbowych.

3. Podstawg rozliczenia kosztow eksploatacji samochodu stuzbowego jest karta drogowa.
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4. Rozliczenie kosztow eksploatacji, na koniec kazdego miesigca, dokonuje osoba wyznaczona do
bezposredniego nadzoru nad uzytkowaniem pojazddéw stuzbowych,

5. Faktury za zakup paliwa, uzytkownik zobowigzany jest do przekazywania do pracownika
nadzorujacego gospodarke pojazdami.

§ 3. 1. Osobg nadzorujgcg wlasciwg eksploatacje pojazdow stuzbowych, jest Kierownik Referatu
budownictwa, planowania przestrzennego i rozwoju gospodarczego, ktory weryfikuje i zatwierdza
rozliczenia zakupu i zuzycia paliwa sporzgdzanych przez pracownika sprawujacego bezposrednia
piecze nad pojazdami stuzbowym,

2. Osoba wyznaczona przez Kierownika Referatu o bezposredniego nadzoru nad
uzytkowaniem pojazdéw stuzbowych, realizuje zadania w zakresie gospodarki samochodowej
poprzez:

1) wydawanie kart drogowych,
2) nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia kart drogowych,
3) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych oraz rozliczania zuzycia paliwa,

4) weryfikowanie zgodnosci danych zawartych w rozliczeniu zaliczki na wydatki zwigzane z
kosztami eksploatacyjnymi pojazdow wskazanymi w § 2.2.

5) nadzorowanie terminowego wykonywania przegladow technicznych,

6) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym faktur dot. utrzymania i eksploatacji samochoddow
stuzbowych.

7) przechowywanie i wydawanie kluczy oraz dokumentéw do pojazddw stuzbowych.

8) dbanie o czystos¢, sprawno$¢ techniczng i wyposazenie pojazdow zgodnie z przepisami o ruchu
drogowym.

3. O przypadkach niewlasciwego wykorzystania pojazdu stuzbowego przez pracownika
kierujgcego samochodem stuzbowym, osoby wymienione w § 3 ust. 11 2 powiadamiajg niezwlocznie
Sekretarza Gminy.

§ 4. 1. Upowaznionym do dysponowania pojazdami sluzbowymi jest Wojt Gminy, a w razie jego
nieobecnosci dysponowac pojazdami moze Z-ca Wajta lub Sekretarz Gminy.

2. Pojazdem shuzbowym moze kierowac:

1) Wojt Gminy,

2) Sekretarz Gminy,

3) Z-ca Wojta,

4) Kierownicy referatow

5) pracownik upowazniony przez Wdjta Gminy (wzoér upowaznienia -zalacznik nr 1 do Instrukeji).
§ 5. 1.Uzytkownik pojazdu stuzbowego zobowigzany jest do:

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

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

3) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

4) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,
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5) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegdlnodci sprawnosdci o$wietlenia, stanu
ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym, sprawnosci ukladu
hamulcowego i kierowniczego,

6) przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych
A yen,

7) biezgcego i rzetelnego dokonywania wpiséw w dokumentach eksploatacyjnych pojazdu
stuzbowego,

8) niezwlocznego zglaszania osobie wymienionej w § 3 ust. 2 stwierdzonej usterki w pojezdzie
stuzbowym oraz potrzeby dokonania naprawy w samochodzie,

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

10) mozliwie najlepszego zabezpieczania samochodu stuzbowego, nie pozostawiania bez nadzoru
dokumentéw pojazdu oraz innych cennych przedmiotow oraz parkowania samochodu w
miejscach do tego przeznaczonych.

2. Po zakonczonej pracy samochdd stuzbowy parkowany jest na parkingu przy Urzedzie Gminy
lub na wyznaczonym miegjscu garazowania, a w uzasadnionych przypadkach, za zgodg Wojta, Z-cy
Woijta lub Sekretarza w innym miejscu.

3. Uzytkownik nie moze wprowadza¢ jakichkolwiek zmian technicznych w samochodzie
stuzbowym.

4. Wszelkie koszty wynikajgce z naruszenia przepisow ruchu drogowego pokrywa pracownik
kierujacy pojazdem stuzbowym.

5. Spowodowanie przez pracownika kierujgcego pojazdem stuzbowym szkody, ktéra powstata
Jego ewidentnej winy powoduje odpowiedzialno$¢ majgtkowsq tego pracownika . W przypadku, gdy
ubezpieczyciel odmoéwi wyplaty odszkodowania lub obnizy jego wysoko$¢, z uwagi na okolicznosci
zawinione przez uzytkownika, uzytkownik moze zosta¢ zobowiagzany do naprawienia szkody w
catosci lub czgsci na koszt wlasny,

6. Uzytkownikowi pojazdu stuzbowego zabrania si¢ udostepniania pojazdu osobom
nieupowaznionym.

Zasady prowadzenia dokumentacji eksploatacyjnej dla pojazdow sluzbowych

§ 6. Dokumentacj¢ eksploatacyjna pojazdow stuzbowych tworza:
1) karta drogowa (wzor karty - zalgeznik nr 3 do Instrukeji)
2) rozliczenie roczne zakupu i zuzycia paliwa, (wzor rozliczenia - zalgeznik nr 2 do Instrukcji).

§ 7. 1. Karty drogowe prowadzone sg w celu codziennego ewidencjonowania przejechanych
kilometrow, zuzycia paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozycji wyjazdu i potwierdzenia osdb
odbywajgcych podréz stuzbows.

2. Karta drogowa wydawana jest przez pracownika prowadzacego gospodarke pojazdami
pracownikowi kierujgcemu pojazdem stuzbowym codziennie przed pierwszym wyjazdem samochodu
[ub na koniee dnia poprzedniego.

3. Karta drogowa jest wydawana odrebnie dla kazdego pojazdu i wypelniania przez pracownika
kierujgcego pojazdem stuzbowym za kazdy dzien pracy. z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku kilkudniowego wyjazdu sluzbowego karta drogowa wydawana jest i wypelniana

za czas trwania calego wyjazdu.
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6. W przypadku wyjazdu pojazdu stuzbowego w dzien wolny od pracy, karta drogowa wydawana
jest w dniu roboczym poprzedzajgcym wyjazd.

7. Pracownik kierujacy pojazdem stuzbowym przed otrzymaniem karty drogowej ma obowigzek
zda¢ wypelniong kart¢ drogowa z dnia poprzedniego.

8. Wydane karty drogowe muszg by¢ kolejno ponumerowane i zawieraé:
1) date wystawienia karty,
2) imi¢ i nazwisko pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym,
3) marke, typ i nr rejestracyjny pojazdu,
4) rodzaj paliwa,
5) stan licznika przy wydaniu karty drogowej,
) podpis osoby wystawiajgce] karte drogowa,

9. Kazdy zakup paliwa musi zosta¢ odnotowany w karcie drogowej z podaniem ilosci zakupionego
paliwa,

§ 8. 1. Rozliczenie przebiegu pojazdu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest
w okresach miesigcznych na podstawie kart drogowych.

2. Przy rozliczaniu paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa okreslone w zalgczniku nr 2 do
Zarzgdzenia Wojta Gminy Dygowo w sprawie okreslenia Instrukeji uzytkowania pojazdéw
stuzbowych i gospodarki paliwami plynnymi oraz ustalenia norm zuzycia paliwa w pojazdach
sluzbowych. Normy okresla si¢ w oparciu instrukcje eksploatacji pojazdu oraz $rednie zuzycie paliwa
z ostatnich 6 miesiecy od daty ustalenia obowigzujacych norm

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

4. Dopuszceza sig mozliwo$¢ przekroczenia do 10% ustalonej normy zuzycia paliwa
w szczegolnosci na skutek diugotrwalej eksploatacji pojazdu w trudnych warunkach drogowych,
takich jak bardzo niskie temperatury, upal, intensywne opady powodujace utrudnienia w ruchu
pojazddw, jazda na krotkich odcinkach na nierozgrzanym silniku, jazda na drogach nieutwardzonych,
praca pojazdu z dodatkowym osprzetem, itp.

5. W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa pracownik kierujgcy pojazdem
stuzbowym ma obowigzek przedstawi¢ pisemne wyjasnienie w tej sprawie.

6. W przypadku razagcego przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa w okresie
rozliczeniowym, Wajt na wniosek osoby nadzorujacej wlasciwa eksploatacje pojazdow stuzbowych,
moze obcigzy¢ pracownika kierujgcego pojazdem stuzbowym kosztami ponadnormatywnego zuzycia
paliwa, a w przypadku, gdy w okresie rozliczeniowym pojazdem kieruje wiecej niz jedna osoba
wszystkie kierujgce w tym okresie osoby w rownych czeseiach, o ile nie jest mozliwe ustalenie osoby
odpowiedzialnej za spowodowanie razgcego zwickszenia zuzycia paliwa.

7.Pojazd przekraczajgey ustalong norme zuzycia paliwa z powodu technicznej niesprawnosci
powinien by¢ natychmiast przywrécony do stanu technicznego zapewniajgcego zuzycie paliwa
w granicach ustalonych norm.

8. W razie stwierdzenia rozbieznosci w zakresie rzeczywistego zuzycia paliwa w stosunku do
ustalonych norm zuzycia paliwa, na wniosek osoby nadzorujacej wlasciwa eksploatacje pojazdow
stuzbowych, Wojt moze zarzadzi¢ ponowne komisyjne ustalenie normy zuzycia paliwa.

§9. 1. W terminie do 10 stycznia kazdego roku pracownik prowadzacy gospodarke pojazdami jest
zobowigzany do zlozenia Kierownikowi Referatu budownictwa, planowania przestrzennego i rozwoju
gospodarczego, rocznego rozliczenia zakupu paliwa i zuzycia paliwa za poprzedni rok kalendarzowy.
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2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. [, sporzadza si¢ na podstawie miesiecznych kart kontroli
zuzycia paliwa, wzor rozliczenia stanowi zalgcznik r 2 do Instrukeji.

3. Kierownik Referatu budownictwa, planowania przestrzennego i rozwoju gospodarczego
dokonuje sprawdzenia prawidlowosci sporzadzonego rozliczenia, zatwierdza je i w terminie do dnia
15-go stycznia przekazuje do Referatu Finansowego.
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Zalgcznik nr 1 do Instrukeji uzytkowania pojazddw

stuzbowych i gospodarki paliwami pltynnymi

UPOWAZNIENILE

UpOWHZIMII ssovvaasamianviisiisinssisines N

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko shuzbowe)

posiadajgcego prawo jazdy kat. .................nr ...
WAL U0 vsnmemsnissanas i , do prowadzenia samochodu stuzbowego
(marka pojazdu)
Y e eSITRACY JINY sasnsummsnexausssr Gradsniav s SUa Ry s SR s Rs veeneeny Nalezgcego do Urzedu Gminy w
Dygowie.
Upowaznienie wydaje Si¢ Na.....ocvvviiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiieinnnn.., O AR RS

(okres obowigzywania upowaznienia)

(pieczed i podpis Wojta)
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ROZLICZENIE ZAKUPU 1 ZUZYCIA PALIWA

------------------------

Zalgcznik nr 2 do Instrukeji uzytkowania pojazdow

stuzbowych i gospodarki paliwami plynnymi

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

(imig i nazwisko pracownika prowadzacego gospodarke pojazdami)

1. Marka pojazdu:

2. Nr rejestracyjny:

3. Rodzaj paliwa:

4, Norma zuzycia paliwa na 100 km:

5. Norma zuzycia paliwa na 1 MTH

Miesige Ilos¢ Ilos¢ ‘ Hos¢ Ilos¢ Oszezednosé Przepaﬂ
przejechany | zakupionego | zuzytego faktycznie
ch paliwa paliwa wg | zuzytego
kilometréw normy paliwa
_ (wg kart
- drogowych) .
. 3 |4 5 6 ) 7
Styczen - -
' Luty o
Marzee | _ N ) )
Kwiecien B
- Maj )
| Czerwiec i o
Lipiec B I N L . L
Sierpied o I ]
Wrzesien - ) B B N
Pazdziemik | R L 1 e
 Listopad | . I S ]
Grudzien - ) il - N -
RAZEM M

(podpis osoby nadzorujgeej wlaseiwvg eksploatacje samochoddw stuzbowyeh)
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Zalgcznik nr 3 do Instrukeji uzytkowania pojazdow

stuzbowych i gospodarki paliwami plynnym

(picczgé jednostki organizacyjnej)

KARTA DROGOWA

Samochod osobowy (marka / typ / nr rejestracyjny)

Pojermno§e oylnadiimw ..o it

Migjsce garazowania

Nazwisko i imig kierowcey

.

godzina rozpoczgeia pracy

godzina ukonczenia pracy

liczba godzin pracy

Zleca wyjazd Stwierdza przyjazd
(podpis) (podpis)
pOWR(')T Data Godz./min. Stan licznika

WYJAZD

WYNIK

Caas pracy * Przebicg km

godz./min.

(podpis osoby, kiora obliczyla wyniki)

(podpis kierowcy)

(podpis Kontroluj
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