Zarzadzenie NR OR.0050.104.2022
WOJTA GMINY DABROWNO

z dnia 31 sierpnia 2022 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu uzytkowania pojazdow bedacych wlasnoscia Urzedu Gminy
w Dabrownie oraz prowadzenia gospodarki paliwami ptynnymi.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22022 r., poz. 559 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2021 r., poz. 305 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin uzytkowania pojazdow bedacych wlasnoscia Urzedu Gminy
w Dabréwnie oraz prowadzenia gospodarki paliwami pltynnymi, w brzmieniu okreslonym
w zaltaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie od 1.09.2022 r.



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr Or.0050.104.2022
Woéjta Gminy Dabréwno
z dnia 31 sierpnia 2022 r.

Regulamin uzytkowania pojazdéw bedacych na stanie Urzedu Gminy w Dabréwnie oraz prowadzenia
gospodarki paliwami plynnymi.

§ 1. Regulamin uzytkowania pojazdéw bedacych wtasnoscig Urzedu Gminy w Dabrowno oraz prowadzenia
gospodarki paliwami ptynnymi, zwany w dalszej czesci "Regulamin,,, okresla zasady eksploatacji pojazdow,
bedacych wilasnoscia Urzedu Gminy w Dabroéwnie, prowadzenia dokumentacji eksploatacyjnej, rozliczania
zuzycia paliwa oraz obowiazki oséb kierujacych tymi pojazdami.

§ 2. Nadzor nad prawidlowg eksploatacja pojazdow sprawuje Kierownik Referatu  Gospodarki
Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Lokalnego Urzedu Gminy w Dabréwnie.

§ 3. 1. Pojazdem, moze kierowac:
1) pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy,

2) pracownik posiadajacy odpowiednie uprawnienia, ktéremu Wojt lub Zastgpca Wojta powierzyt
prowadzenie pojazdu, w dalszej czesci niniejszej instrukcji zwany takze kierowca.

2. Pracownikom, o ktorych mowa wust 1 Wéjt Gminy wydaje stosowne upowaznienia wg Wwzoru
okreslonego w zalaczniku nr 1 do niniejszej Instrukc;ji.

§ 4. 1. Osoby, o ktorych mowa w § 3 zobowigzane sg do:
1) kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,
2) eksploatowania pojazdu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkow jazdy,
3) dbania o czysto$¢ uzytkowanego pojazdu,
4) przestrzegania ustalonych norm zuzycia paliwa,

5) dokonywania systematycznych kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczeg6lnosci sprawnosci
oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu ptyndéw i oleju, sprawnosci uktadu hamulcowego i kierowniczego,
dzialania drogomierza i innych,

6) przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych oraz przegladow technicznych
wynikajacych z ksigzki gwarancyjno-przegladowe;j,

7) nalezytego przechowywania kluczy i dokumentéw pojazdu,

8) biezacego i rzetelnego dokonywania wpisow w kartach drogowych,

9) terminowego sktadania wypetnionych kart drogowych,

10) niezwlocznego zglaszania stwierdzonej usterki w pojezdzie oraz potrzeby dokonania naprawy pojazdu,

11) niezwlocznego powiadomienia odpowiednich stuzb oraz Kierownika Referatu ds. Gospodarki
Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Lokalnego w przypadku wypadku drogowego, kolizji lub
kradziezy w celu zgtoszenia szkody do ubezpieczyciela. Ponadto, w przypadku wykonywania przejazdow
zwigzanych z dowozem uczniow/wychowankow  nalezy dokonaé¢ zgloszenia o nietypowej sytuacji
Dyrektorowi danej szkoty.

2. Spowodowanie przez kierowce szkody, ktora nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje
jego odpowiedzialno$¢ majatkowa do pelnej wysokosci spowodowanej szkody. Osoby kierujace pojazdem
podpisuja deklaracje odpowiedzialno$ci materialnej zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Wszelkie zobowigzania lub naleznosci (w tym: kary, mandaty, grzywny) wynikajace z naruszenia
przepisoOw prawa, w tym przepisé6w ruchu drogowego pokrywa kierowca pojazdu.

4. Kierowcy pojazdu zabrania si¢ udostgpniania go innym, nieupowaznionym osobom.



5. Po zakonczeniu pracy pojazd parkowany jest w miejscu do tego wyznaczonym lub po uzyskaniu zgody
Woéjta - w miejscu zamieszkania kierowcy pojazdu, z zastrzezeniem, ze nie wigze si¢ to z dodatkowymi
wydatkami.

§ 5. Dokumentacje eksploatacyjna pojazdu tworza:
1) Karta drogowa - druk o symbolu SM-101,
2) Miesieczna karta eksploatacyjna - druk o symbolu SM-113
3) Rozliczenie zakupu i zuzycia paliwa.

§ 6. 1. Karty drogowe prowadzone sg w celu codziennego ewidencjonowania przejechanych kilometrow,
zuzycia paliwa i zrealizowanych dyspozycji wyjazdu.

2. Karty drogowe sa wydawane i wypetniane odrgbnie na kazdy dzien pracy pojazdu, z zastrzezeniem ust 3.

3. W sytuacji wyjazdu kilkudniowego poza teren gminy, karta drogowa jest wydawana i wypelniana na
czas trwania calego wyjazdu.

4. Kierowca pojazdu odbierajac kart¢ drogowa na dany dzien, zobowigzany jest zda¢ wypelniong karte
drogowa z poprzedniego dnia.

5. Kazdy zakup paliwa musi zosta¢ odnotowany w karcie drogowej z podaniem ilo$ci zakupionego paliwa.
6. Kierowca pojazdu jest odpowiedzialny za prawidlowe dokonywanie zapisow w kartach drogowych.

7. Kierowca pojazdu, przed otrzymaniem karty drogowej na koleiny dzien, ma obowigzek zda¢
upowaznionemu pracownikowi Referatu ds. Inwestycji, Ochrony Srodowiska iRozwoju Lokalnego,
wypetniong karte drogowa z poprzedniego dnia. Natomiast pracownik zobowigzany jest do sprawdzenia
prawidtowosci wypelnienia karty.

8. W przypadku stwierdzenia oczywistej omytki, braku wypeknienia rubryk obowigzkowych lub braku
ztozenia podpisu, btedow rachunkowych iinnych btedow pisarskich nalezy niezwlocznie, jednak nie pdzniej
niz w okresie trzech dni od otrzymania wypetionej kary drogowej, dokona¢ stosownych poprawek i korekt.
Poprawki bezwzglednie musza by¢ dokonywane zgodnie zustawa o rachunkowos$ci, poprzez skreslenie
dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci btgdnego zapisu oraz podpisanie poprawki
i umieszczenie daty w miejscu parafowania.

§ 7. 1. Rozliczenie przebiegu pojazdu oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach kwartalnych,
zawsze na koniec kwartatu kalendarzowego przez pracownika ds Kadr i Ubezpieczen Spotecznych.

2. Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa okreslone odrebnym zarzadzeniem
Wojta Gminy.

3. Kwartalne rozliczenie zuzycia paliwa polega na poréwnaniu ilosci paliwa zakupionego oraz paliwa
rzeczywiscie zuzytego w okresie rozliczeniowym z iloscig paliwa, ktore pojazd powinien zuzy¢é w tym okresie
wedtug okreslonej normy zuzycia paliwa, w stosunku do ilosci przejechanych kilometrow. Wzor Rozliczenia
kwartalnego zuzycia paliwa stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

5. Jezeli w wyniku kwartalnego rozliczenia zuzycia paliwa okaze sig¢, ze ilo§¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa
jest mniejsza od ilosci paliwa, ktorg pojazd mogt zuzy¢é w danym okresie na podstawie normy zuzycia paliwa,
roznica tych ilosci oznacza oszczednosc.

6. Jezeli w wyniku kwartalnego rozliczenia zuzycia paliwa okaze si¢, ze i1l0$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa
jest wigksza od ilosci paliwa, ktora pojazd mégt zuzy¢ w danym okresie na podstawie normy zuzycia paliwa,
roznica tych ilosci oznacza zuzycie ponad ustalong norme - przepat.

7. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przekroczenia ustalonej normy paliwa do 10% w szczegdlnosci na skutek
dtugotrwatej eksploatacji pojazdu w trudnych warunkach drogowych, takich jak np. bardzo niskie temperatury,
upatl, intensywne opady powodujace utrudnienia w ruchu drogowym itp.

8. W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa kierowca pojazdu ma obowiazek przedstawic
pisemne wyjasnienie w tej sprawie.

9. Decyzje w sprawie sposobu rozliczania przepatu podejmuje si¢ po uwzglednieniu okoliczno$ci
wystapienia.



10. Pojazd przekraczajacy ustalong norme zuzycia paliwa z powodu technicznej niesprawnosci, powinien
by¢ niezwlocznie przywrocony do stanu technicznego zapewniajacego zuzycie paliwa w granicach ustalonych
norm.

11. W przypadkach awaryjnych np. pekniecia zbiornika paliwa lub przewodu paliwowego, wycieku
z ukladu zasilania nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowa¢ w karcie drogowej oraz niezwlocznie powiadomié
Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Lokalnego.

12. Roczne rozliczenie zakupu paliwa i zuzycia paliwa za poprzedni rok kalendarzowy sporzadza si¢ na
podstawie miesigcznych kart kontroli zuzycia paliwa.



Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Upowaznienie do kierowania pojazdem

Dabrowno, ........ccccevevevvervenienienenenens

(Numer upowaznienia)

UPDOWAZIAIIL ...ttt ettt ettt ettt ettt b e eat et e s bt bt et et e sb e e bt et e b e sbeest e aeebesbeentenbene
(Imig 1 nazwisko pracownika)
(Stanowisko stuzbowe)
posiadajacego numer PESEL .............c.ccccveennee. oraz prawo jazdy kat. ........... 111 SRR ,
ktory posiada wazne okresowe badania lekarskie i psychologiczne stwierdzajace brak przeciwwskazan
psychologicznych do prowadzenia pojazdu marki ...........ccoeeveveerierieniieniienienienenns ,
0 NUMETZE T€JESIACYJIYIM ...eevieeieiieiieniierieesieesiee e sieenaens .

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie uzytkowania
pojazdéow bedacych na stanie Urzgdu Gminy w Dabrownie oraz prowadzenia gospodarki paliwami
ptynnymi (ZarzadzenieNr OR.0050......2022 Wjta Gminy Dabrowno, z dnia ........c..ccccevereenee ).

(podpis i pieczeé pracodawcy)
Otrzymuja:
1) Upowazniony pracownik
2)ala



Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

(Komorka organizacyjna)

W zwigzku z upowaznieniem do kierowania pojazdem marki ..........ccccocoeeevieeiiienirenieenieeeieenns 0 numerze
JCS] (518 8216374111741 1 NS o$wiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzony pojazd (art 114 iart 122 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy) w dniu i godzinach
wykonywania czynnos$ci stuzbowych. Zobowigzuje si¢ jednoczesnie do przestrzegania zasad okreslonych
w Regulaminie uzytkowania pojazdow bedacych na stanie Urzgdu Gminy w Dabrownie oraz prowadzenia
gospodarki paliwami pltynnymi (Zarzadzenie Nr OR.0050......... 2022 Wojta Gminy Dabrowno z dnia
................................... ).

(Data i czytelny podpis pracownika



0 AN L R W —

Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

ROZLICZENIE KWARTALNE ZUZYCIA PALIWA

Za

Pojazd marki: ......cceoveviieiieieeee e,
NI T€JESIIACYJIY vevveenvieiieieeieeie ettt

Nazwisko 1 IMI¢ KICTOWCY ...vecviviiiieiieeieiiiiieeie e saeeresaeseesereseresenesanesenenenas

. Stan licznika na poczatku okresu rozliczeniowego: ........cccceveevererierienineeieens
. Stan licznika na koncu okresu rozlicZEniowego: .......cceoveveereereeriienieniereeneens
. Przejechano kilometrow w okresie rozlicZeniowym: .........cccceeeveeervveenveenreennnen.
. Stan paliwa z poprzedniego okresu rozliCZEnioOWeEg0: .......cververververceervervenenens

. Ilo$¢ paliwa zakupionego w okresie rozlicZEnioWym: .......c.ccoceeveeverereeriennenen.

. Zuzycie paliwa w okresie rozlicZeniowym Wg. NOIMY: .......ccceccveerveeecreeesreeennnns
. Pozostalo paliwa na nastepny okres rozliczeniowy: ...................

. Rozliczenie: (4+5-7) =6

Zuzycie ponadnormatywne (przepat): (4+5-7 > 6): cceovievieiieiieeeeeeee e
05zczednosci: (445-7 < 6): ovevvveeciieeieecieeeee e
Sporzadzit:

(Data i podpis pracownika sporzadzajacego)
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