ZARZADZENIE Nr 63/2015
WOJTA GMINY SOCHOCIN

z dnia 18 wrzesnia 2015r.

w sprawie ,, Instrukcji uzytkowania samochodéw sluzbowych oraz gospodarki paliwami
plynnymi” w Urzedzie Gminy Sochocin.

Na podstawie art.30 ust. 2 pkt 3 oraz art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku

o samorzadzie gminnym ( Dz U.z 20131, poz 594 ze zm) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Ustalam ,,Instrukcje uzytkowania samochoddéw stuzbowych oraz gospodarki

paliwami ptynnymi" stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzo6r nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Kadr,

Oswiaty 1 Spraw Organizacyjnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Andrzej Rgiatowski



Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 63/2015
Wéjta Gminy Sochocin
z dnia 18 wrzesnia 2015

INSTRUKCJA

Uzytkowania samochodow stuzbowych oraz gospodarki paliwami plynnymi.

§ 1. 1. Ilekro¢ jest mowa w instrukc;ji o:

a) samochodzie sluzbowym - nalezy przez to rozumie¢ samochody stanowigce wiasnosé
Gminy Sochocin

b) uzytkowniku samochodu, kierowcy - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego
na stanowisku kierowcy lub innego pracownika upowaznionego do kierowania samochodem
stuzbowym.

§ 2. 1. Pracownik merytoryczny:

prowadzi ewidencje i1 zbiér dokumentéw potwierdzajacych celowos$¢ 1 gospodarnosé
wydatkowania Srodkéw finansowych przeznaczonych na utrzymanie samochodow
stuzbowych , a mianowicie:

a) miesigcznych zestawien zuzycia paliwa - wg wzoru stanowigcego zat. Nr 1 do Instrukcji,

b)rozliczen wydatkéw zwigzanych z zakupem paliwa, czgsci zamiennych, materiatdw
eksploatacyjnych oraz ustug niezbednych dla uzytkowania samochodéw stuzbowych.
§ 3. 1.Samochodem stuzbowym moze kierowac :
a) Wojt Gminy,
b) Kierowca, pracownik, ktérego upowazniono do kierowania samochodem stuzbowym,

¢) Pracownik, ktéremu powierzono zastepstwo kierowcy.


http:stanowiCj.ce

2.Uzytkownik samochodu zobowigzany jest do:

a)eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkéw
jazdy,
b)dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

¢) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,

d)dokonywania obstugi technicznej samochodu z uwzglednieniem kontroli: o$wietlenie, stanu
ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chlodniczym,

e) przestrzegania wykonywania badan technicznych okreslonych przepisami prawa,

f)w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek- natychmiastowe zgloszenie ich Kierownikowi
Wydziatu Kadr, O$wiaty i Spraw Organizacyjnych,

g)w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz
elementow jego wyposazenia- niezwlocznego powiadomienia organu policji oraz zgloszenia
za po$rednictwem pracownika Urzedu Gminy, w przewidzianym przepisami terminie, szkody
do ubezpieczenia.

3. Uzytkownikowi samochodu stuzbowego zabrania si¢ udostgpniania pojazdu osobom
nieupowaznionym.
4. Po zakonczonej pracy samochody parkowane sg w miejscu wskazanych przez Woéjta Gminy.

§ 4. 1 Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje si¢ normy ustalone zgodne z protokotem
ustalenia norm stanowiacy zat. Nr 2 do instrukcji w sprawie organizacji gospodarki
transportowej w Urzedzie Gminy Sochocin.

2. Pojazd przekraczajacy ustalong norme¢ zaktadowg z powodu technicznej niesprawnosci,
powinien by¢ natychmiast przywrdcony do stanu technicznego zapewniajgce zuzycie
paliwa w granicach ustalonych norm.

3.W przypadkach awaryjnych np. peknigcia zbiornika lub przewodu paliwowego, wycieku
z uktadu zasilania nalezy ten fakt kazdorazowo powiadomi¢ Kierownika Wydziatu Kadr,
Os$wiaty 1 Spraw Organizacyjnych lub Wojta Gminy.

4.Fakt dokonania zakupu paliwa nalezy odnotowa¢ w miesigcznym zestawieniu zuzycia
paliwa, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do instrukeji.

5.Rozliczenia kierowcy z pobranego paliwa nalezy dokonywaé na nastepujgcych zasadach:
1) okresem rozliczeniowym jest miesigc kalendarzowy;

2) w celu ustalenia ilosci rzeczywistego zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym nalezy:
a) ustali¢ ilo$¢ paliwa pozostalego w samochodzie w chwili dokonywania rozliczenia,

b) ustali¢ ilo$¢ paliwa zakupionego przez kierowce w okresie rozliczeniowym (miesigcu),
c) odnotowa¢ ilos¢ paliwa pozostatego w samochodzie w chwili dokonywania rozliczenia,



d)obliczy¢ ilos¢ paliwa zuzycia rzeczywistego i od sumy tej odjac¢ ilo$¢ paliwa ustalong zgodnie
Znorma.

3)Jezeli w wyniku rozliczenia okaze si¢, ze ilos¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest mniejsza od
ilosci paliwa, ktorg pojazd mogt zuzy¢ w danym okresie na podstawie normy zuzycia paliwa,
réznica tych ilosci oznacza ,,0szczgdnosci”. Jezeli ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest
wieksza od ilosci, ktérg pojazd mégt zuzy¢, to réznica tych ilosci oznacza zuzycie ponad
ustalong normg ,,przepal”.

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

5)Decyzj¢ w sprawie sposobu rozliczania ,,przepatu" lub ,,0szczednosci”, po uwzglednieniu
okolicznosci ich wystgpienia, podejmuje Wéjt Gminy.

6) W razie stwierdzenia rozbieznosci, a w szczegdlnosci ,,przepatu" w zakresie zuzycia paliwa
przez samochdd stuzbowy mozna powotaé komisje 1 dokona¢ 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 protokoét z tankowania uzytkowanego pojazdu wraz z  wyliczeniem
faktycznego zuzycia paliwa i ustalong normg do zatwierdzenia.

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

Zapoznatem si¢ z trescig Instrukcji 1 zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

......................


http:kieruj<}.cy

Zatacznik Nr |

Do instrukcji w sprawie

Organizacji gospodarki transportowej
w Urzgdzie Gminy Sochocin

MIESIECZNE ZESTAWIENIE ZUZYCIA PALIWA
MIESIAC weovvuvmsnneresnnsessrenes 1:00) QR

.................................................

(imig i nazwisko kierowcy)

Pojazil, MBPKAL g s saesssmisssmmsssss NI FEIESTEACYIIT cossinmssinnsns s v 55 s
Rodzaj paliwa:.....cccceoueeeneeeirreeiinieniiccens
Norma zuzycia paliwa LPG.......... /100 km przebiegu.

Noma zuzycia paliwa etylina 95..../100 km przebiegu.

Pojemnos¢ zbiornika ...........

REJESTR ZAKUPIONEGO PALIWA

Data Numer Etylina | Oleg Olej -
zakupu | rachunku LPG | 95/98 ()| Napedowy | Silnikowy | Wartos¢

_ _
I

ﬁjr—k’—ﬁ

-
(Tlazem: ' T

ROZLICZENIE PALIWA
Stan licznika J Paliwo
na koniec m-ca J stan na poczatek m-ca
(na poczatku m-ca Jzakuplono W m-cu |
przebieg km w m-cu | stan na koniec m-ca J

zuzycie wedtug normy

zZuzycle rzeczywiste

oszczednosé
Przekroczenie normy

_

......................................................................

(data i podpis pracownika dokonujgcego obliczenia)



Wykaz wyjazdéw samochodem

W IUESIGCU cvveerverreierrreriesvevesiveeesvenes

.......................................................................................

Data

Cel wyjazdu

Podpis
jadacej

osoby

]




Zatgcznik Nr |

Do Instrukcji w sprawie

organizacji gospodarki transportowej
w Urzedzie Gminy Sochocin

MIESIECZNE ZESTAWIENIE ZUZYCIA PALIWA
MIESIAC ....oommnerersrcssssinsens 1200) ORI

.................................................

(imie i nazwisko kierowcy)

Pojazd marka........ccccveveiiiiiiinie e Nr rejestracyjny ..cccccccceeeevvnenennnn.
Rodzaj paliwa: ......c..cceervieinieeiiceiicee
Norma zuzycia paliwa.......... /100 km przebiegu.

Pojemnos¢ zbiornika ...........

REJESTR ZAKUPIONEGO PALIWA

Data Numer Etylina | Olej Olej B
zakupu | rachunku LPG ()] 95/98 (1) | Napedowy (1)| Silnikowy ()] Wartos¢

’ Razem:
ROZLICZENIE PALIWA
Stan licznika Paliwo
na koniec m-ca stan na poczatek m-ca
na poczatku m-ca zakupiono w m-cu
przebieg km w m-cu stan na koniec m-ca

zuzycie wedtug normy

zuzycie rzeczywiste

F oszczednosé

Przekroczenie normy

(data i podpis pracownika dokonujgcego obliczenia)



Wykaz wyjazd 6w satiochodemn FIaEKT . . s sasimnsm ssmsinsn iossssnsssossisiinmsiionsnrassonmmasrn
W IMIESIZCU 1oveevrenrerererereeeranesseesaeereanes

P)ata Cel wyjazdu km Podpis osobyJ

r jadacej




Zatgcznik Nr 2

Do instrukcji w sprawie

Organizacji gospodarki transportowe;
W Urzgdzie Gminy Sochocin

PROTOKOL -
sporzadzony dnia .7/ (25r. AL,
na okoliczno$¢ ustalenia norm zuzycia paliwa: Olej napqdowy na 100 km dla samochodu
stuzbowego marki Mercedes E-320 o nr rej. WPNJP88

Komisja w sktadzie:
1) Pan Rafal Mrozek - Przewodniczacy Komisji,
2) Pani Agnieszka Wisniewska - Cztonek Komisji,
3) Pan Jan Zatecki - Cztonek Komisji

/ AT i . \‘""",'—_"' s s ‘ .
dokonala testowania zuzycia paliwa: OW ........ przez samochdd marki CESTrsi %00 or rej.
N \' 12.24.. do ustalenia norm paliwa na 100 km przebiegu.

Na ustalenie zuzy01a paliwa pozwolil test przeprowadzony w dmach od Q8. 2 do / / 58404

jazda po trasach miejskich i migdzy miejskich. Kierowea: ..[T1) LG { ...... (oMLt orkc
Stan licznika na poczatku jazdy: LAk GG 5. km,

przy wyjezdzie zatankowano zbiornik paliwa do petna, tj. {/ - litrow.

f\nxﬂ/ﬁ

Stan licznika na koniec jazdy: . AL4L D480 ... km
na koniec jazdy zatankowano zbiornik paliwa do pelna, tj. (. ‘ % litrow.
Przejechano tacznie ... ‘T J; km, zuzyto rzeczywiscie & [ 2.2 litréw paliwa,

Komisja stwierdzita, iz zuzycie paliwa na 100 km podczas proby wyniosto //f/ -.3;'.-5)

Komisja proponuje ustalenie normy zuzycia paliwa wielkosci . /( (s \ Kl/ 100km.
Podpisy Komisji:

A G R

Zatwierdzam w/w norm¢ zuzycia paliwa
WOIT GMIN, OCIN

Andrzej Romatgwski



Zalgcznik Nr 2

Do instrukcji w sprawie

Organizacji gospodarki transportowej
W Urzgdzie Gminy Sochocin

PROTQKOE, po
sporzadzony dnia Q. (/5. (.45,
na okolicznos¢ ustalenia norm zuzycia paliwa: gazu LPG na 100 km dla samochodu
stuzbowego marki Skoda Octavia o nr rej. WPNSSES

Komisja w sktadzie:
1) Pan Rafat Mrozek - Przewodniczacy Komisji,
2) Pani Agnieszka Wisniewska - Cztonek Komisji,
3) Pan Jan Zatgcki - Czlonek Komisji

,dokonata testowania zuzycia paliwa: ...../...’Q(.,’r..przez samochéd marki DKL, v nr rej.
LI\ 25E £ do ustalenia norm paliwa na 100 km przebiegu.

Stan licznika na poczatku jazdy: ‘ﬁ(.-{ Kol | C km,
ya
przy wyjezdzie zatankowano zbiornik paliwa do pelna, tj. ... Y litrow.
NV

Stan licznika na koniec jazdy: Ha+Yr km

[y Ry ,
na koniec jazdy zatankowano zbiornik paliwa do petna, tj. 2 {’r/{, litrow.

. . 26 - T« T

Przejechano tacznie ... .40 A, km, zuzyto rzeczywiscie .. .)1 A litrow paliwa.

\ —
Komisja stwierdzila, iz zuzycie paliwa na 100 km podczas préby wyniosto /((’ /ﬁ

Komisja proponuje ustalenie normy zuzycia paliwa wielkosci /(/’{ ..1/100km.

Ponadto komisja ustala zuzycie paliwa t]. Crylive, S0, wilosci . 2. /100km,
Podpisy Komisji: /
/
1. /%44//4//@/@5\

...........................

Zatwierdzam w/w norm¢ zuzycia paliwa

WOJT GMINY §QCHOCIN




