Zatacznik nrl

do Zarzadzenia nr &0

Wojta Gminy Nowy Dunindw
2 dnia 09,12.2C13r,

REGULAMIN UZYTKOWANIA POJAZDOW StUZBOWYCH
| GOSPODARKI PALIWAMI PLYNNYMI

I.  Postanowienia ogolne
51

Regulamin uzytkowania pojazdow stuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi, zwany dalej
Regulaminem, okreéla zasady ekspioatac]i pojazdéw stuzbowych, urzadzey spalinowych
stanowigcych wiasnodc Gminy Nowy Dunindw, prowadzenia ewidencji wyjazdow stuzbhowych,
rozliczania zuzycia paliwa oraz obowigzki kierujgcych pojazdami stuzhowymi.

§2.
Okreélone w Regulaminie zasady dotycza uzytkowania nastepujgcych pojazdéw stuzhowych:

1) Skoda Octavia o numerze rejestracyjnym WPLI9SK;

2) Volkswagen T5 Caravelle o numerze rejestracyjnym WPLISYU;
3} Autobus Autosan o numerze rejestracyjnym WPLAAGE;

4) ciggnik Ursus C360 o numerze rejestracyjnym WPL3K11.

§ 3.

1. QOsobg nadzorujgcg wiasciwa eksploatacje pojazdéw stuzbowych oraz rozliczanie zuzycia
paliwa jest

1) pracownik, ktéremu w ramach zakresu czynnosci powierzono nadzor nad wiasciwg
eksploatacja pojazdéw stuzbowych oraz rozliczaniem zuzycia paliwa,

2) pracownik, ktéremu w ramach zakresu czynnosci powierzono zasigpstwo pracownika
wymienionego w ust. 1 pkt. 1).

2. Osoba nadzorujgcg rozliczenie czasu pracy kierowcéw pojazdow stuzbowych jest Sekretarz
Gminy.

3, Osoby wymienione w ust. 1 realizujq zadania w zakresie nadzoru nad wiasciwa eksploatacjg
pojazdow stuzbowych oraz rozliczania zuzycia paliwa poprzez:

1) wypetnianie kart drogowych w zakresie okredlonym w Instrukeji wypeiniania kart drogowych
stanowiace] zatacznik nr 8 do Regulaminu,

2) wydawanie kart drogowych,

3) nadzorowanie prawidiowosci prowadzenia kart drogowych,

4) sporzadzanie rozliczen zakupu i zuzycia paliwa wg zat. nr 3 araz 4 do Instrukeji,

5) nadzorowanie terminowego wykonywania przegladéw technicznych pojazdow stuzbowych,

6) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym faktur za zakup paliwa, za naprawy i przeglady
pojazddw stuzbowych.

§4.

1. Pojazdem stuzbowym wymienionym w §2 moze kierowac:



1)
2)

3)

10.

f)
g)

pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy,

pracownik, ktdremu w ramach zakresu czynnosci powierzono kierowanie pojazdem
stuzbowym,

pracownik, Ktdremu w ramach zakresu czynnosci powierzono zastepstwo kierowcy.

Pojazdem stuzbowym moze rownie? kierowaé upowainiony przez Wajta Gminy pracownik.
WzOr upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu,
Upowaznienie do kierowania pojazdu stuzbowego motle zosta¢ wydane na czas okreslony lub
nieokreslony.

Upowazniony do kierowania pojazdem stuzbowym moze zosta¢ kazdy pracownik Urzedu
Gminy posiadajacy niezbedne kwalifikacje oraz aktualne prawo jazdy odpowiedniej kategorii.
Pracownika upowaznionego do kierowania pojazdem stuzbowym obowigzujg zapisy ujete w §
5 Regulaminu.

Zz wyjazdy pracownika upowaznionego do kierowania pojazdem stuzbowym pod wzglgdem
meryterycznym odpowiada jego przetozony.

O kolejnosci wyjazddow pracownikow upowainionych do kierowania pojazdem stuzbowym
decyduje Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego.

W przypadku  koniecznosci zastepstwa uiytkownika pojazdu, nastepuje protokolarne
przekazanie pojazdu sluzbowego, wraz z wyposazeniem, innemu upowaznionemu do
kierowania pojazdem pracownikowi.

Przekazanie pojazdu stuzbowego ohywa sie w obecnosci przedstawiciela Urzedu Gminy na
druku protokotu przekazania pojazdu sfuibowego stanowigcego zatgcznik nr 7 do
Regulaminu.

§5,

Pracownik kierujgcy pejazdem sfuzbowym zobowigzany jest do:

kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,

eksploatowania pojazdu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkéw jazdy,
dbania o czystosc uzytkowanego pojazdu,

przestrzegania obowiazujgcych norm zuzycia paliwa,

dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegolnosci sprawnego oéwietlenia,
stanu ogumienia, peziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chlodniczym, sprawnosci uktadu
hamulcowego i kierowniczego, dziatania licznika,

przestrzegania harmonogramu wykonywania badar technicznych,

nalezytego przechowywania kluczy do samochodu oraz garaiu, a takie dokumentow
samochodu,

wypetniania kart drogowych,

terminowego skiadania kart drogowych,

niezwlocznego zgtaszania osobie wymienionej w § 3 ust. 1 stwierdzonej usterki w pojeidzie
stuzbowym oraz potrzehy dokonania naprawy pojazdu,

w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badi elementéw jego
wyposazenia niezwtocznego powiadomienia Policji oraz Sekretarza Gminy, a takze zgloszenia,
w przewidzianym terminie, szkody do ubezpieczenia.

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



¢

3)

4)

Pracownikowi kierujgcemu pojazdem siuzbowym zabrania sie udostgpniania pojazdu osobom
nieupoOWazNionym.

Zasady garazowania pojazddw stuibowych oraz przechowywania kluczy zapasowych.
§6

Pojazdy stuzbowe naleiy garazowad w miejscu do Legse przeznaczonym.

Miejscami garazowania pojazdow sa:

dla pojazdu stuzbowego marki Skoda Octavia © numerze rejestracyjnym WPLI9SK - garaz
stanowiacy wlasnos$é Gminy Nowy Dunindw zlokalizowany w Nowym Duninowie przy ul.
Stonecznej,

dla pojazdu stuzbowego marki Votkswagen T5 Caravelle o numerze rejestracyjnym WPL 99YU
- utwardzony plac betonowy przy gminnym budynku komunalnym przy ul. Stonecznej 2 w
Nowym Duninowie.

dla poiazdu sluzbowego marki Autosan o numerze rejestracyjnym WPLISGL - utwardzony
plac betonowy przy gminnym budynku kemunalnym przy ul. Stonecznej 2 w Nowym
Duninowie.

dla ciggnika Ursus C360 o numerze rejestracyjnym WPL3K11 - garaz stanowigcy wiasnosc
Gminy Nowy Duninow zlokalizowany w Nowym Duninowie przy ul. Stonecznej.

Po zakonczeniu pracy pojazdy sfuzbowe nalezy cdstawia¢ w miejsce garazowania.

Za zgoda Wajta Gminy dopuszczalne jest garazowanie w innym miejscu niz opisane w ust. 1.
Klucze zapasowe do pojazddw sluzhowych przechowywane s3 przez Sekretarza Gminy,

Zasady prowadzenia dokumentacji eksploatacyjne] dla samochoddéw stuibowych,
wymienionych w § 2.

§7.

Dokumentacje eksploatacyjng pojazdow stuzbowych, wymienionych w § 2, tworza:

1)

karta drogowa przeznaczona dla pojazdow marki Skoda Octavia oraz Volkswagen T5
Caravelle, ktdrej wzor okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu,

karta drogowa przeznaczona dia pojazdéw marki Ursus C360 oraz Autobus Autosan, ktorej
wzar okreéla zalgeznik nr 3 de Regulaminu,

miesieczna karta kontroli zuzycia paliwa, stanowigca zatacznik nr 4 do Regulaminu,
rozliczenie roczne zakupu i zuzycia paliwa, stanowiace zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§8.

Karty drogowe prowadzone sg w celu codziennego ewidencjonowania przejechanych
kilometrow, zuzycia paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozycjii wyjazdu i
notwierdzenia osob odbywajacych podréz stuibowa.

Karty drogowe wydawane s3 pracownikowi kierujgcemu pojazdem stuzbowym codziennie
przed pierwszym wyjazdem pojazdu lub na keniec dnia poprzedniego.

Karta drogowa jest wydawana odrebnie dla kazdego pojazdu i wypelniana przez pracownika
kierujgcego pojazdem stuzbowym za kazdy dzien pracy pojazdu, z zastrzezeniem ust. 4.



&

10.

W przypadku kilkudniowego wyjazdu stuzbowego karta drogowa jest wydawana i wypeiniana
za czas trwania catego wyjazdu.

W przypadku wyjazdu pojazdu stluzbowego w drziedn wolny od pracy, karta drogowa
wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajgeym wyjazd pojazdu stuzbowego.

Pracownik kierujacy pojazdem stuzbowym przed otrzymaniem karty drogowej ma obowigzek
zdac¢ wypetniong karte drogowa z dnia poprzedniego.

Karty drogowe dla pojazdéw wymienionych w § 2 wydaje pracownik wymieniony w § 3 ust. 1.
Wydawane karty drogowe musza by¢ kolejno ponumerowane i zawierac:

date wystawienia karty,

imie i nazwisko pracownika kierujacego pojazdem stuzbowym,

marke, typ i numer rejestracyjny pojazdu,

rodzaj paliwa,

stan licznika przy wydaniu karty drogowe],

stan paliwa przy wydaniu karty drogowej,

podpis osoby wystawiajgcej karte drogows,

oswiadczenie oséb wymienionych w § 3 ust. 1 oraz w § 4 ust. 11 2 Regulaminu, ze pojazd jest
sprawny do wyjazdu, potwierdzone ich wiasnorecznym podpisem.

Kaidy zakup paliwa musi zosta¢ ocdnotowany w karcie drogowe] z podaniem ilodci
zakupionego paliwa. Pracownik kierujgcy pojazdem stuzbowym odpowiedzialny jest za
prawidtowe dokonywanie tych zapisow w karcie drogowe].

Zabrania si¢ tankowania paliw poza zbiornik zamontowany w pojeidzie stuzbowym oraz
posiadania | przewoienia jakichkolwiek naczyd przeznaczonych na paliwo do pojazdu
stuzbowego.

§9.

Rozliczenie przebiegu pojazdu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesiecznych na podstawie kart drogowych,

Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje sie normy zuzycia paliwa okreslone w zatgczniku nr 5
do Regulaminu.

Miesieczne rozliczenie zuzycia paliwa polega na pordwnaniu ilosci paliwa zakupionego oraz
paliwa rzeczywiscie zuiytego w okresie rozliczeniowym z iloscia paliwa, ktére pojazd
powinien zuzyé w tym okresie wedtug ckreslonej normy zuzycia paliwa w stosunku do ilosci
przejechanych kilometrdw.

fezeli w wyniku miesiecznego rozliczenia okaze sie, 7e iloéé rzeczywiscie zuiytego paliwa jest
mniejsza od ilosci paliwa, ktorg pojazd mogl zuzy¢ w danym okresie na podstawie normy
zuzycia paliwa, roznica tych ilodci oznacza oszczednosd, natomiast jezeli ilo$¢ rzeczywiscie
zuzytego paliwa jest wieksza od ilosci, ktérg pojazd maogh zuiye, to roznica tych ilosci oznacza
zuzycie ponad ustalong norme - przepat.

O kaidym przekroczeniu ustalone] normy zuzycia paliwa lub wystgpieniu oszczednosci
uzytkownik pojazdu stuzbowego niezwiocznie zawiadamia pracownika wymienionego w § 3.
ust. 1.

W przypadku przekroczenia ustalone) normy zuzycia paliwa lub wystgpienia znacznej
oszczednosel pracownik kierujacy pojazdem stuzbowym ma obowigzek przedstawié pisemne
wyjasnienie w tej sprawie,



10.

11

12.

d)

e)

Decyzje w sprawie rozliczenia nadmiernego zuiycia paliwa lub  oszczednosci, po
uwzglednieniu okolicznosci jego wystapienia, podejmuje Wojt Gminy.

W przypadku razacego przekraczenia normy zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym, Wojt
Gminy, na wniosek osoby nadzorujacej wlasciwg eksploatacje pojazddw stuzbowych, o ktdrej
mowa w § 3 ust. 1, motze obcigiyé pracownika kierujagcego pojazdem stuzbowym kosztami
ponagdnormatywnego zuzycia paliwa, a w przypadku, gdy w okresie rozliczeniowym pojazdem
kicruje wiecej niz jedna osoba, wszystkie kierujgce w tym okresie osoby proporcjonalnie do
wykonanych przez te osohy przebiegdw pojazdu stuzbowego, o ile nie jest mozliwe ustalenie
osoby odpowiedzialnej za spowodowanie razgcego zwiekszenia zuzycia paliwa.

Pojazd przekraczajgcy ustalong norme zuzycia paliwa z powodu technicznej niesprawnosci
powinien by¢ natychmiast przywrécony do stanu technicznego zapewniajacego zuzycie
paliwa w granicach ustaionych norm.

W przypadkach awaryjnych, np. wycieku paliwa z ukiadu zasilania nalezy ten fakt
kazdorazowo odnctowac w karcie drogowej oraz powiadomic¢ osobe nadzarujacy wiasciwg
eksploatacje pojazdu sluzbowego, o ktorej mowa w § 3 ust. 1.

Miesieczng karte kontroli zu?ycia paliwa, stanowigcg zatgcznik nr 3 do Instrukeji, wypetnia i
pedpisuje pracownik nadzorujacy wtasciwg eksploatacje pojazdu stuzbowepgo.

W przypadku stwierdzenia rozbieznodci w zakresie rzeczywistego zuzycia paliwa w stosunku
do ustalonych norm zuzycia paliwa, na wniosek osoby nadzorujgcej wilasciwg eksploatacje
pojazdu sluzbowego, Wojt Gminy moze zarzgdzi¢ ponowne, komisyjne ustalenie normy
zuzycia paliwa.

Zasady pobierania paliw ptynnych
§ 10.

Zasady pohierania paliw dla pojazdow stuzbowych:

zakupu paliw przeznaczonych do pojazdow stuzbowych naleizy dokonywaéd na stacji paliw
wskazanej przez osoby wymienione w § 3 ust. 1 Regulaminu,

paliwa do pojazdow stuzbowych pohierane sa wylgcznie przez osoby do tego upowaznione,
osobami upowainionymi do pobierania paliw do pojarddéw stuzbowych sg osoby wymienione
w § 4 ust. 112 Regulaminu,

paliwa przeznaczone do pojazdow stuzbowych nalezy tankowac bezposrednio do zkiornika
pojazdu,

kazde tankowanie paliw do pojazddw stuzbowych nalezy odnotowad w karcie drogowe]
zgodnie z Instrukeja wypelniania kart drogowych stanowigcg zatgcznik nr 8 do Regulaminu,
Zasady pobierania paliw dla urzadzen spalinowych:

paliwa do urzadzen spalinowych nalezgcych do Gminy MNowy Duninow pobierane sg
wylgcznie przez osoby do tego upowaznione.

osobami upowaznionymi do pohierania paliw do urzadzen spalinowych stanowigcych
wlasnosé Gminy Nawy Dunindw sg pracownicy zatrudnieni na stanowisku konserwatora.
zakup paliw do urzadzen spalinowych nalezy kazdorazowo zgtaszac osobom wymienionym w
§ 3 ust. 1 Regulaminu.

Zatwierdzam:
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu uzytkowania samochodow stuzbowych
i gospodarki paliwami plynnymi

stanowigcej zalacznik nr 1 do Zarzgdzera nr

Wojta Grminy Nowy Dunindw

.............................................................. Nowy Dunindw, dnia ...
(pieczed nagtdwkowa)

UPOWAZNIENIE

o T4 AT [ OO T PP PRSPPI OTPIP TP P SO I P

{imie 1 nazwiska pracownika, stanowisko sluzbowe)

posiadajacego/posiadajgcg prawo jazdy Kat. ..oy NP s )
WaZNE O oo do prowadzenia pojazdu stuzbowego Marki ...,
................................................................... L NP TEJESEFACYINY (v cccien e, NAlEZACEGO dO

Gminy Nowy Dunindw.

Upowaznienie Wydaje SI8 ..o

{okres obowigzywania upowaznienia)

{peczed i podpis Wdna Gminy lub osoby upawazaionej}



Zatacznik nr 2

do Regulaminu uzytkowania samochodéw stuzbowych
1 gospodarki paliwami ptynnymi

stanowigce) zalacznik nr 1 do Zzrzadzenia nr

Wojta Gminy Nowy Dunindw

WZOR KARTY DROGOWE)
PRZEZNACZONE] DLA POJAZDOW MARKI
SKODA OCTAVIA i VOLKSWAGEN T5 CARAVELLE
ORAZ WZOR JEJ WYPELNIENIA
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Zafgeznik nr 3

do Regulaminu uiytkowania samochodéw stuibowych
i gospodarki paliwami ptynnym)

stanowigce) zalgcznik ni 1 do Zarzadzenia nr

Wojta Gminy Nowy Dunindw

WZOR KARTY DROGOWE)
PRZEZNACZONEJ DLA CIAGNIKA | AUTOBUSU
ORAZ WZOR JEJ WYPELNIENIA
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MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

Zatacznik nr 4

do Regulaminu uzytkowania samachadow sluzbowych
i gospodarki paliwami ptynnymi
stanowigcej zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr

Wajta Gminy Nowy Duningw

ROzHCZENIE 78 MHESIGC 1orivivecs e ceie i e s TOK vt et vt e e

Marka pojazdu:

Nr rejestracyjny:

Rodzaj paliwa:

Norma zuzycia paliwa na 100 km:
Stan licznika na poczatku miesigca:
Stan licznika na koniec miesigca:
Przejechane kilometry w miesigcu:
Stan paliwa na poczgtku miesigca:
lloé¢ paliwa zakupionego w miesigcu:

Szezegdtowe rozliczenie zakupionego paliwa:

|
Lp.

10.
11
12.
13.

14.

Uwagi:

|
Dato zakupu Numer faktury

Razem paliwc (suma pkt. 81 9):

Stan paliwa na koniec miesigca:
Faktyczne zuzycie patiwa w miesigcu:
(wedlug kart drogowych)

Hosé Wartos¢
Numer karty zakupionegqo Zakupionego
drogowe/ paliwa paliwa
RAZEM:

Zuiycie paliwa wedtug normy eksploatacyjnej:

(pkt. 7/100*pkt. 4)
Oszczednoéé/przepal;
{(réinica pkt. 12 — pkt. 13)

{data | podpis pracownika sporzgdzajacego rothczenie)




Zatacznik nr 5

do Regulaminu uiytkowania samochoddw stuibowych
i gospodarki paliwami plynnymi

stanowigeej zatgeznik nr 1 <o Zarzgdzenia nr

Waijta Gminy Nowy Duninéw

ROZLICZENIE ROCZNE ZAKUPU | ZUZYCIA PALIWA
F4= 1 4o ]

1. Marka pojazdu:
2. Nrrejestracyjny:
3. Rodzaj paliwa:
4. Normazuzycia paliwa na LOOKM: e v e s
Hos¢
Hosc faktycznie
Hosc flosc zuiytego zuzytego
Miesigc przejechanych | zakupionego paliwa paliwa Oszczednosc Przepat
kiltometrow paliwa wedftug {wedtug
normy kart .
drogowych)
r'__éty{:zef‘n o 1'
B Luty J
|' Marzec N N - 1 N J\
| Kwiecied | | o R |
| Maj ] T B r
| Czerwiiac
| Lipiec
Sierpien | I
Wrzesien
‘.—Pagu.:.lziernik o i SR |
'_-Lis-iopad
[ Grudzien | | I I
RAZEM
Uwagi:

{data i podps pracownika sporzgdiajgcego rozliczenie)
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Zatacznik nr &

do Regulaminu uzytkowania samochoddw stuzbowych
i gospodarki paliwami plynnymi
stanowigcej zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr
Wojta Gminy Nowy Dunindw

NORMY ZUZYCIA PALIWA W POJAZDACH StUZBOWYCH

Ustalona norma zuzycia

Marka pojazdu Numer Rodzaj paliwa
stuzbowega | rejestracyjny o ~ paliwa
Skoda Octavia ' WPL 995K Olej napedowy | 8l/100km
Volkswagen T5 Caravelle | WPL B9YU Olej napedowy | Od 01.04. do 30.10.
101/100km
0d 31.10.do 31.03.
10,51/100km
Autokar Autosan WPL 44GE Olej napedowy 0d 01.04.do 31.10.
231/100km
0d 01.11. do 31.03.
B o ) 24,51/100km
Ciggnik Ursus C360 WPL 3K11 Qlej napeduwy__4_,0_—ﬁ_,5!_[lmh
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Zatgeznik nr 7

do Regulaminu uzytkowania samochoddw stuibowych
i gospodarki paliwami otynnyrmi

stanowigcej zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr

Wa)ta Gminy Nowy Dunindw

PROTOKOL PRZEKAZANIA POJAZDU StUZBOWEGO

Wodniu .o PandPant o i e przekazat Panu/Pani
............ e e pojazd mATK e, T TEjESLIACY)NY
Lzestanem licznika km oraz stanem paliwa ... L.
Przekazujgcy Preejmujgcy W obecnoscl

Oswigdczam, i1z:

1. zapoznatem/am sig z normg spalama w/w samochodu stuzbowego;
2 wiw samochad stuzbowy zriajduje sie w dobrym stanie technicznym;
3 zobowigruje sig do terminowego roziiczania kart drogowych, tj. codziennie po zakorczeniu

jazdy 1 przekazywania ich w dniu nastepnym pracownikowi Urzedu Gminy.

Przejmujgcy
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