ZARZADZENIE NR 33A/2014
Woéjta Gminy Kowiesy
z dnia 6 sierpnia 2014 roku

w sprawie zasad korzystania z pojazdéw mechanicznych stuzbowych, bedacych wlasnoscia
Gminy Kowiesy

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6Zniejszymi zmianami)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Pojazdy mechaniczne stuzbowe, w tym samochod osobowy, ciggnik rolniczy oraz przyczepka
samochodowa i inny osprzet, bedace wiasnoscig Gminy Kowiesy mogg by¢ wykorzystywane
wytgcznie w celu realizacji zadan statutowych

§ 2. Z pojazdéw mechanicznych stuzbowych moga korzystaé: Wéjt, Radni, pracownicy Urzedu
Gminy, Kierownicy, Dyrektorzy oraz pracownicy gminnych jednostek organizacyjnych na
podstawie polecen wyjazdu. Polecenia wyjazdu mogg by¢ wydawane ustnie.

§ 3. 1. Korzystajgc z samochodu stuzbowego, w celu racjonalizacji kosztéw transportu, nalezy
organizowac¢ wyjazdy kilkuosobowe.

2. Odstapienie od zasady okreslonej w ust. 1 jest dopuszczalne z uwagi na szczegélny charakter
sprawy lub brak dogodnego potgczenia komunikacyjnego umozliwiajacego jej zatatwienie w
godzinach pracy lub o okreslonej porze.

§ 4. Korzystanie z samochodu stuzbowego i ciggnika powinno by¢ udokumentowane w karcie
drogowej, przekazywanej odpowiednio Sekretarzowi w przypadku korzystania z samochodu
stuzbowego oraz pracownikowi ds. infrastruktury w przypadku ciggnika rolniczego.

§ 5. Korzystanie z pojazdéw mechanicznych do celéw stuzbowych, w tym w niedziele i $wieta oraz
dni wolne od pracy moze odbywa¢ sie za zgodg Wajta lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 6. Zaspokajanie potrzeb komunikacyjnych pracownikéw Urzedu Gminy moze byé uzupetnione
poprzez uzywanie przez pracownikéw wiasnych samochodéw do celéw stuzbowych na podstawie
odrebnej umowy cywilno-prawnej.

§ 7. 1. Do realizacji celéow stuzbowych Woéjt Gminy moze upowaznié pracownika Urzedu do
osobistego korzystania i kierowania pojazdem stuzbowym.

2. Pracownik upowazniony na podstawie ust. 1, obowigzany jest posiadaé stosowny dokument
uprawniajacy do kierowania danym pojazdem i ponosi petng odpowiedzialno$¢ materialng za
udostepniony pojazd.

3. Upowaznienie, o ktérym mowa, moze wynika¢ z zakresu czynnosci.

§ 9. 1. Udostgpnianie pojazdéw mechanicznych osobom, o ktérych mowa w § 7, nastepuje na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, okreslone w instrukcji w sprawie gospodarki $rodkami
transportu w Urzedzie Gminy Kowiesy.

2. Po zakonczeniu korzystania z pojazdéw mechanicznych do celdéw stuzbowych pojazdy powinny
by¢ odprowadzane w miejsce statego garazowania.

3. W przypadku niespetnienia warunku, o ktorym mowa w ust. 2 korzystajacy z pojazdu
mechanicznego ma obowigzek dotozyé maksymalnej starannosci w celu odpowiedniego
zabezpieczenia pojazdu.

4. Rozliczenie korzystania z pojazdu mechanicznego stuzbowego nastepuje na zasadach
okreslonych w § 4.



§ 10. Szczegdtowe zasady gospodarki $rodkami transportu, bedacymi wiasnoscig Urzedu Gminy
Kowiesy okresla Instrukcja w sprawie gospodarki Srodkami transportu w Urzedzie Gminy Kowiesy,
stanowigca zatgcznik do Zarzadzenia.

§ 11. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 12. Traci moc zarzadzenie Nr 29/2008 z dnia 31 pazdziernika w sprawie zasad korzystania z
srodkow transportu bedacych wiasnoscig Urzedu Gminy Kowiesy.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 33A/2014
Wojta Gminy Kowiesy z dnia 6 sierpnia
2014 roku w sprawie zasad korzystania
z Srodkow transportu bedgcych
wilasno$cig Urzedu Gminy Kowiesy

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki srodkami transportu w Urzedzie Gminy Kowiesy

§ 1. 1. Srodki transportu, w tym samochéd stuzbowy, ciagnik rolniczy oraz przyczepka
samochodowa i inny osprzgt, stanowigce wiasno$¢ Urzedu Gminy Kowiesy moga by¢
wykorzystywane wylacznie do celéw stuzbowych.

2. Ciagnik rolniczy wraz z osprz¢tem wykorzystywany jest przez pracownika gospodarczego.

3. W przypadku potrzeby korzystania z ciagnika i osprzetu przez innych pracownikéw zgode
wyraza Wojt lub osoba przez niego upowazniona.

3. Decyzje o wykorzystaniu samochodu stuzbowego np. w celu wyjazdu pracownikéw na
szkolenia, konferencje, narady itp. podejmuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona.

§ 2. Pracownik, ktéremu przekazano protokolarnie pojazd mechaniczny ponosi pelng
odpowiedzialno$¢ majatkowa za pojazd i powstale uszkodzenia nie wynikajace z normalnej
eksploatacji, a w szczeg6lnosci:
a) takich, ktérych warto$¢ nie przekracza 1% sumy ubezpieczenia okreslonej w dokumencie
ubezpieczenia i nie mniej niz 150 z1.,
b) powstale umyslnie lub wskutek niedbalstwa pracownika,
c¢) wynikle podczas kierowania pojazdem w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem Srodkéw
odurzajacych,
d) wynikte podczas uzywania pojazdu jako narzedzie przestepstwa.

§ 3. Pojazdami shuzbowymi moga kierowaé pracownicy wymienieni w § 2 Zarzadzenia w sprawie
zasad korzystania z pojazdéw mechanicznych stuzbowych, bedacych wiasnoscia Urzedu Gminy
Kowiesy po protokolarnym przekazaniu pojazdu lub polecenia wyjazdu shuzbowego (wzoér
protokotu przekazania stanowi zatacznik nr 1).

§ 4. Osoby kierujace pojazdem zobowigzane sg do przestrzegania przepiséw ustawy Prawo o ruchu
drogowym oraz posiadania nast¢pujacych dokumentow:
a) dokumenty wiasne:
e aktualne prawo jazdy
b) dokumenty pojazdu:
e kart¢ pojazdu
e dowdd rejestracyjny z aktualnym badaniem technicznym
® polisg ubezpieczeniowg OC z dowodem wplaty
e karte drogowa
§ S. Pracownik, ktéremu przekazano protokolarnie pojazd mechaniczny zobowigzany jest do:
1. Utrzymywania pojazdu w czystosci oraz stanie technicznym warunkujacym pelne
bezpieczenstwo.
2. Dokonywania przegladéw technicznych codziennych, okresowych i rejestracyjnych,
zgodnie z zakresem obstugi technicznej pojazdu, stanowigcym zatacznik nr 2 oraz ksiazka
obstugi pojazdu wydana przez producenta.



3. Informowanie przelozonych o zauwazonych w trakcie jazdy usterkach wplywajacych na
warunki eksploatacji pojazdu i bezpieczefistwo w ruchu drogowym.
4. Rzetelnego, zgodnego ze stanem faktycznym prowadzenia dokumentacji eksploatacyjnej
pojazdu.
5. Kierowania pojazdu do naprawy wylacznie w punktach naprawy samochoddow.
6. Tankowanie pojazdow w miare potrzeb.
7. Wykonywanie innych polecen przetozonych regulujacych sprawy gospodarki pojazdami i
paliwami.
§ 6. 1. Za normatywne zuzycie paliwa przyjmuje si¢ norm¢ okre$lona w Zarzadzeniu Wéjta Gminy.
2. Dopuszcza si¢ zwigkszenie zuzycia paliwa do 10% normy w przypadku jej przekroczenia ze
wzgledu na warunki atmosferyczne np. obnizenie temperatury powietrza ponizej 0°C, intensywne
opady $niegu powodujace utrudnienia w ruchu pojazdéw, jazdy na krétkich odcinkach na nie
rozgrzanym silniku, jazde z obcigzeniem oraz jazde po drogach polnych nieutwardzonych.

§ 7. 1. Stwierdzenie, przez pracownika nadzorujacego eksploatacje samochodu, przekroczenia
normy zuzycia paliwa w okresie miesiaca, tj. w okresach rozliczeniowych kart drogowych,
powoduje obcigzenie osobe kierujaca pojazdem kosztami ponadnormatywnego zuzycia paliwa.

2. W przypadku, gdy pojazdem w danym miesiacu kieruje wigcej niz 1 osoba, odpowiedzialnosé za
ponadnormatywne zuzycie paliwa ponoszona jest przez wszystkich kierujacych w réwnych
czgsciach, o ile nie jest mozliwe ustalenie osoby odpowiedzialnej za spowodowanie zwigkszenia
zuzycia paliwa.

3. Za ponadnormatywne zuzycie paliwa nie ponosi odpowiedzialnosci kierujacy pojazdem, o ile
zglosi ten fakt w trakcie eksploatacji przelozonemu lub wykonuje jazde na polecenie przetozonego,
ktéry zostat o tym fakcie poinformowany odpowiednig notatkg stuzbowa.

§ 8. Kazdy pojazd mechaniczny powinien by¢ wyposazony w:
gasnice,

apteczke pierwszej pomocy,

koto zapasowe,

podnosnik samochodowy

link¢ holownicza,

niezbedny komplet kluczy slusarskich,

trojkat ostrzegawczy,

oraz inne wynikajace z przepisOw prawa

§ 9. 1. Podstawowym dokumentem potwierdzajacym korzystanie z pojazdu mechanicznego
stuzbowego jest karta drogowa (druk SM 101 dla samochodu - zalgcznik nr 3 oraz wzor karty
drogowej dla ciagnika — zalacznik nr 4 )

2. Po zakonczeniu kazdego miesiaca osoba nadzorujaca korzystanie z pojazdéw stuzbowych
wypetnia:

1) miesigczna karte eksploatacyjna (druk SM 113 dla samochodu — zatacznik nr 5 oraz wzor karty
eksploatacyjnej dla ciagnika — zalacznik nr 6)

2) karte rozliczenia miesigcznego zuzycia paliwa wraz z zestawieniem kilometréw/motogodzin (dla
samochodu - zalacznik nr 7, dla ciagnika — zalgcznik nr 8)

§ 10. Osoba nadzorujaca korzystanie z pojazdéw stuzbowych prowadzi réwniez ewidencje kosztow
przegladow technicznych, czg$ci zamiennych, napraw i wyposazenia na karcie stanowiacej
zatacznik nr 9.

§ 11. 1. Osoba odpowiedzialna za nadzdér nad eksploatacja pojazdéw stuzbowych sporzadza
zbiorcze zestawienie roczne rozliczenia zuzycia produktow naftowych wedlug wzoru stanowiagcego
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zalacznik nr 10 oraz zestawienie zbiorcze kosztéw eksploatacji pojazdéw — zatacznik nr 11.
2. Zestawienia roczne winny by¢ przekazane do referatu finansowego do 15 dnia po zakonczeniu
roku kalendarzowego.

§ 12. Do obowigzkéw osoby nadzorujacej korzystanie z pojazdéw stuzbowych nalezy w
szczegdlnosci:

prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej pojazdow,

nadzér nad terminami przegladdw technicznych,

dokumentacji zwiazanej z ubezpieczeniem pojazdéw OC, AC, NW,

spraw zwigzanych z kolizjami i wypadkami drogowymi,

gospodarki zuzytymi czg$ciami samochodowymi zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych,

wnioskowanie do W¢jta Gminy o uznanie ponadnormatywnego zuzycia paliwa,

ustalanie przyczyny ponadnormatywnego zuzycia paliwa.

HET#



Zalacznik Nr 1

(wzdr)
PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
sporzadzony W dniul .........cececceeeeecrevieennerenennenn w Urzedzie Gminy Kowiesy na okoliczno$é
przekazania .......c.ccocceeerieneennnnne. MATKi oo IS ) G5 <) TR do

uzywania do celow stuzbowych

Na podstawie niniejszego protokotu strona zdajaca:
(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

APAN (e - strona przyjmujaca — przyjmuje
(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

do uzywania do celow sluzbowych pojazd mechaniczny samoch6d/ciagnik' marka

......................................... O NI T€J. wevireeeueeneercnseersesesessnssrsessssesessesesnssesessessesessenssses OTAZ toverevererereenenns
.............................................................................................................................................. (wymienié
osprzgt).
Pojadz przekazano technicznie sprawny ze stanem licznika ........................ km/mtg i stanem paliwa
................................. litréw.
Pojazd posiada wyposazenie:

1. Koto zapasowe 7/ A

2. Tréjkat ostrzegawczy = SZL. cererreererreniennene

3. Apteczka samochodowa .7/ PO

4. Klucze do két i swiec 74 TR

5. Podnosnik. 7.4 FORUUU

0. e et

T e et
Na tym protokot zakonczono i podpisano:
Uwagi stron do stanu technicznego pojazdu:
............ (pOdPISZdancego) (pOdplsprzyjmqucego)

! Niewlasciwe skresli¢



Zalacznik Nr 2

ZAKRES OBSLUGI TECHNICZNEJ POJAZDU

I. Obsluga codzienna:

1. Na przeglad i obstugg codzienna pojazdu przeznacza si¢ okres czasu wynoszacy 0,5

godziny przed rozpoczeciem jazdy.

2. ‘W ramach obstugi codziennej sprawdzeniu podlega:

stan og6lny pojazdu (czysto$¢ pojazdu, uszkodzenia nadwozia, stan
ogumienia, obudowy reflektoréw i lamp zespolonych oraz lusterek),

poziom plynéw technicznych w zbiorniczkach w komorze silnika oraz
stanowigcych zapas,

poziom oleju w misce olejowej,

wyposazenie dodatkowe pojazdu zgodnie z protokotem zdawczo-odbiorczym
(kolo zapasowe, bezpieczniki, zaréwki itp.),

uktad kierowniczy,

uktad hamulcowy,

dziatanie o$wietlenia samochodu i kierunkowskazow,

II. Obsluga okresowa (przynajmniej raz na kwartal):

1. Obstuge codzienng nalezy uzupetni¢ o kontrole:

typu akumulatora (zwlaszcza po jego wymianie) i poziomu elektrolitu,

stanu ogumienia z uwzglednieniem rzezby i réwnomiernosci zuzycia
bieznika opony (zuzycie ponizej 2 mm wysokos$ci decyduje o jej wymianie,
natomiast w przypadku nieréwnomiernosci zuzycia na obwodzie kola —
pojazd powinien by¢ skierowany na ustawienie geometrii),

stan oktadzin ciernych i klockéw hamulcowych,

luzéw na tozyskach két, przegubdw i obwodzie kierownicy,

przyczyn ewentualnego ubytku oleju silnikowego (wycieki).

2. W sytuacji, gdy stan pojazdu zagraza bezpieczefistwu ruchu i przewozonych osdb,

powinien on by¢ wycofany z eksploatacji i skierowany do naprawy po

powiadomieniu w formie notatki stuzbowej Wéjta Gminy.



Zatacznik Nr 3

1. 2.  KARTA DROGOWA SM
101
NR oreereereeneeeeseseseas
DATA ..., 20
Pieczgé jednostki organizacyjnej
3. )
Samochéd 0sobowy — specjalny — MOOCYKIT NI TEJ. vuuervrrvrirseeesrrseisinssesssenssesinessessssssnsssssssssessssssesesssessesseesessessessessesessessseessesseses
Marka i tYD ..cvreecreicsrrsrsisscs st resssasnane PojemnosE cylNArOW ......c.ccocvinieecenrnrnneeeerrssees e eveetenensenes
ROdZaj PaliWa .....ccevrrrerereeeeeee et enae s ROAZA] NAAWOZIA .....vecvrrererceeeeiieee ettt saenns
Grupa ..oovvenieernrerenns NI INWERL. .. MIEJSCE GAraZOWANIA ......cveererecereererererireenssersreasssssssesessasssseseness
4. Imig i nazwisko kierowcy Godzina Ilo$¢ godzin pracy 5. Promien
.................................................................................................. kierowcy wyjazdu
................................................................................................... Rozp. uk. pracy
pracy
6. Pojazd samochodowy sprawny do wyjazdu 7. Kontrola drogowa
POAPIS vttt ene s s e na s sans podpis kierowcy
8. Zleca wyjazd Stwierdza przyjazd
................................... podpis rsvssteciereeesnesesennnee. POAPIS
9. Paliwo
Stan paliwa Pobrano Stan 10. Podpis wystawiajacego kartg
przy paliwa
otrzymaniu | Gdzie Nrkwitu | Ilos¢ Podpis przy
karty wydajacego | zwrocie
karty
i 2 3 4 5 6 11 Norma zuzycia paliwa na 100 km
przebiegu
podpis podpis
12. Data Godz. - min Stan Zuzycie paliwa
Powrét licznika
1 2 3 4 5 6 7
Wgnorm | rzeczywiste | oszczgdno$ | przekrocze
po ¢ nie
uwzglednie
niu
poprawek
13. Wyjazd
14. Wyniki Czas pracy godz.l - min. Przebieg
km
15. Podpis kierowcy 16. Wyniki obliczyt 17. Podpis kontr. Wyniki
18. Uwagi 19. Deklaracja n adojazd
poza promien
NI s




Zalacznik Nr 5

1. Nazwa i adres jednostki 2. MIESIECZNA
stuzbowej KARTA EKSPLOATACYJNA SM
113

3. 4. 5. Norma
Samochéd osobowy specjalny motocyKI*¥) Nrrej. ..vuenevevuniviieennneeeirinieeanennnn. Pojemno$¢ zuzycia
Marka i typ .cooovrvnienieiieeiee e Pojemno$é cyl. .......ccevnenins cm? zbiornika paliwa na
Rodzaj paliwa .........ccccevvvnvinnnnninn, Rodzaj nadwozia ..............cocoeeeneninn 100 km
GrUPa .ovvevieiiiriie e e e NEIDW. i iieeiienniees | eieviiieneiee | eeeeeieeeinin

6. Kierowca Wyniki pracy Zuzycie paliwa

Numery pojazdu

Dz | kart Godziny Hosé Przebie | Wgnorm | Rzeczy | Oszczed | Przekro
m-c | drogowyc Imig i nazwisko pracy godzin gkm | pouwzgl. | -wiste | -noéé -czenie
pracy poprawek

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

O X N S L Py W

._.
e

Do przeniesienia

Kierowca Wyniki pracy Zuzycie paliwa
Dz. | Numery pojazdu

m-c | kart
drogowyc Godziny Hog¢ Przebie | Wgnorm | Rzeczy | Oszezed | Przekro
h

Imig i nazwisko pracy godzin gkm pouwzgl. | -wiste | -nosé -czenie
pracy poprawek

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Z przeniesienia

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3L

RAZEM




A

(wzor)

Zalacznik Nr 7

ROZLICZENIE MIESIECZNE ZUZYCIA PALIWA

Samochod Citroen Berlingo
Nr rej. ESK 85ER
Miesiac ....o.ovvvvivninnnnn.

Stan licznika na poczatku miesiaca .o,
Stan licznika na koncu miesiagca ...
Przejechano kilometréw w miesigcu ...
Stan paliwa pozostatego z ubiegltego miesiaca  ...............

Hlo$¢ paliwa zakupionego w miesigeu =~ ..o

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

Lp.

Data zakupu Nr karty Olej napedowy -ilo$é Wartosé
paliwa dm® w zl

Stan licznika
przy zakupie

10.0szczednosci

11.Pozostalo paliwa na miesiac nastepny

6. Razem paliwa
7. Faktyczne zuzycie paliwa ...
8. Zuzycie paliwa wg normy eksploatacyjnej ...
9

. Zuzycie ponadnormatywne ...

Sporzadzit:

----------

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

(data i podpis)

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

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

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



Zalacznik nr 9

KOSZTY PRZEGLADOW TECHNICZNYCH, (;ZESCI ZAMIENNYCH ORAZ NAPRAW
I WYPOSAZENIA

Lp.

Data
zakupu/naprawy

Zakres napraw, przegladu
technicznego. Rodzaj cz¢$ci zamiennych
i wyposazenia

Nr rachunku

Warto$é w zlotych
Zakupionych | Naprawy ogoblem
czesci
zamiennych




Samochéd/ciggnika (marka)

ROCZNE ROZLICZENIE ZUZYCIA PRODUKTOW NAFTOWYCH

nr rej.

Norma zuzycia paliwa .......ccceeueen....

Zalacznik Nr 10

Miesigce

Stan licznika

wy

Poczatko-

Koncowy

Przebieg
km.

Faktyczne
zuzycie
paliwa
(litry)

Koszt
zakupu w
miesiaeu (zl)

Zakupy w
litrach

Zuzycie wg
normy

Roéznica

Zakup oleju silnikowego

Oszczed-
nosé

Przekro-
czenie

Ilos¢ litrow

Koszt

Ogoélem
wartos$é
prod.
naftowych

styczen

luty

marzec

kwiecien

maj

czerwiec

lipiec

sierpien

wrzesien

pazdziernik

listopad

grudzien

Razem:

Sporzadzit:



Zaltacznik Nr 11
ZESTAWIENIE ZBIORCZE KOSZTOW EKSPLOATACJI SAMOCHODU/CIAGNIKA
W roku ....eeeeceeeene cesrensencenne

marka nr rej.

Wyszezegol | Zuzycie |+ - Zakup paliwa Zakup oleju Koszty Wartos$¢ . Zakup plynu Zakup plynu Roczna wartosé Warto§¢ Ogoélem
nienie paliwa napraw wyposaZenia | hamulcowego chlodzacego ubezpieczenia pozost. Koszty
Hlos€ | Wartos¢ | Ilosé | warto$¢ | remontéw i | dodatkowego - Kosztéw | eksploata

przegladow | Ilo§é¢ | Koszt Ilbéé Koszt OC/NW AC cyjne

styczei

luty

marzec

kwiecien

maj

czerwiec

lipiec

sierpien

wrzesien

pazdziernik

listopad

grudzien

Razem:

Dni jazdy: ..cccoveereceeereierenne,
Dni w naprawie: ..........c.u.....
Dni w gotowosci eksploatacyjnej: .......................

Sporzadzit:



