Wijt Cminy Sicienko

ZARZADZENIE NR 63/08
WOJTA GMINY SICIENKO
z dnia 28 listopada 2008 roku

w sprawie ustalenia instrukcji prowadzenia gospodarki samochodowe] w
Urz¢dzie Grminy w Sicienku

Na podstawie art. 31 ustawy 7 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z
2001r. Nr 142, poz 1591 z pozn. zm.) zarzadzam co nastgpuje

§1

Uslalam ,,Instrukcje w sprawic prowadzenia gospodarki samochodowej w Urzedzie
Gminy w Sicienku” stanowigcq zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér nad przestrzeganiem zasad okre§lonych w instrukcji sprawuje Sekretarz Gminy.,
§3

1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2008 roku.

2. Traci moc zarzadzenie nr 27/07 Wojta Gminy Sicienko z dnia 8 sierpnia 2007 roku w
sprawie ustalenia instrukeji prowadzenia gospodarki samochodowe) w Urzedzie
Gminy w Sicienku.
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Falaczmk do

Zarradzenia Nr 63/08
Wojta Gminy Sicienko

z dnia 28 listopada 2008 roku

INSTRUKCIJA
prowadzenia gospodarki samochodowej w Urzedzie Gminy w Sicienku

Mla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania transportu samochodowego w
[ Irzedzie Gminy Sicienko ustala sie nastepujace zasady gospodarki samochodowej.

Rozdzial 1

Postanowienia Oodlng

I. Gmina Sicienko - Urzad Gminy w Sicienku jest wladcicielem nastgpujacych
pojazdow shuzbowych, ktorych dotyczy niniejsza instrukcja:

a) Peugeot Boxer 2.5D o nr rejestracyjnym CBY 40UL, rok produkeji 2000 o nr
podwozia VF3231A515897784.,

b) Renault Traffic o nr rejestracyjnym CBY 25T2 (pozwolenie czasowe), rok
produkcji 2008, nr podwozia VF1JLAHA69V333596,

¢) Volkswagen Transporter o nr rejestracyjnym CBY 50FV, rok produkcyi 1999 o
nr podwozia WVI12ZZZT07 XX 149276

2. Dysponentem pojazdéw shuzbowych jest Sekretarz Gminy.
3. Sekretarz Gminy kontroluje prawidlowosé stosowania niniejszej instrukeji.

4, Pojazdy shuzbowe przekazuje si¢ na podstawie protokoh zdawczo-odbiorczego,
imiennie pracownikowi, ktéry odpowiada shizhowo i materialnie 7a powierzone
mienie. 7 pracownikiem, ktoremn przekazano pojazd zawiera sie¢ umowg o
adpowiedzialnndci za powierzone mienie.

5. Pracownik, ktoremu powierzono pojazd odpowiada w szczegolnosci za wlasciwg
eksploatacje, naleiyta obstuge codzienna i techniczng pojazdu oraz rozliczenie kart
drogowych, paliwa, olcjow oraz czgsci zamiennych pojazdu.

Rozdziat 11
Zasady zlecania wyjazdow pujazdow stuibowych.

1. Zapotrzebowanie na wyjazd pojazdem shizhowym zglasza si¢ Sekretarzowi Gminy.

2. Zgloszenia dokonuje si¢ jeden dzien przed planowanym wyjazdem. W wyjatkowych
sytuacjach zgloszenie wyjazdu mozna dokona¢ w dniu planowanego wyjazdu z
vdpowiednim  wyprzedzeniem dla umozliwicnia wlasciwego zadysponowania
pojazdami.



3. Pracownicy, ktérym powierzono pojazdy stuzbowe podaja Sekretarzowi Gminy lub
wyznaczonemu przez niego pracownikowi Referatu Organizacyjnego dzienny plan
wyjazdow pojazdem shuzbowym.

4. Plan wyjazdu pracownik przekazuje z jednodniowym wyprzedzeniem, badé w dniu,
ktorego dotyczy plan wyjazdu - do gode, 7.30

5. Plan wyjazdu pojazdem shuzbowym obejmuje informacje o godzinie wyjazdu i
przewidywanej godzinie powrotu oraz o trasie wyjazdu.

6. Sekretarz Gminy lub wyznaczony przez niego pracownik Referatu Organizacyjnego
rejestruje plan wyjazdu pojazdow stuzbowych oznaczajac datg, godzing wyjazdu i
przewidywang godzing powrotu, trase przejazdu oraz informacie o osobie
zotaszajacej zapotrzebowanie na wyjazd.

Rozdzial 111
Eksploatacja pojazdiw samochodowych

1. Do eksploatacji mozna dopudcic tylko pojazd sprawny technicznie i wyposazony
zgoddnie 7 przepisami ruchu drogowego.

2. Po zakoniczonej pravy pojasd winien byé przechowywany w garazach na terenie
Zakladu Komunalnego w Sicienku lub na placu przy budynku Urzedu Gminy w
Sicienku.

3. Podstawe wyjazdu dla kierowey stanowi karta drogowa typu SM 1011 Karty drogowe
wydaje pracownik ds. ewidenc)i dziatalnosci gospadarczej Referatu Organizacyjnego.
Kierowea moze posiadac maksymalnie 2 karty ( na dzien biezacy i nastepny).

4. Za sprawnos¢ pojazdu do jazdy odpowiedzialny jest kierowca.

5. W eksploatacji pojazdow samochodowych w zakresie norm zuzycia paliw plynnych
stosuje sig nastepujace normy w litrach na 100 km przebiegu pojazdu:

MARKA POJAZDU NORMA zuzycia paliw plynnych
Podstawowa w okresie od 1.11 do 31.03
a) Peugeot Boxer 2.5D 10,8 11,9
b} Renault Traffic 7.9
) Volkswagen Transporier 9.8 10,8

6. Dla pojazdu marki Renault Traffic przyjeta zostaje norma paliwa okreslona przez
producenta i stosowana bedzie do czasu przeprowadzenia pierwszego badania zuzycia
paliwa.

7. Norma zuzycia paliwa moze byé zmieniona zarzgdzeniem Wojta. Ustalenie nowej
normy nastgpuje na podstawic badania zuzycia paliwa, ktore przeprowadza
uprawniony rzeczoznawca na wniosek pracownika, ktoremu powierzono pojazd
zaopiniowany przez Sekretarz Gminy.



8.

10,

11
12,

13

14,

Badanie zuzycia paliwa przeprowadza sie w warunkach zblizonych przy eksploatacji
pojazdu, przy czym:

a) wyznaczony do badania odcinek powinien by¢ zblizony do warunkow drogowych,
b) do wynikéw pomiardw zalicza sig paliwo zuZyte na rozgrzanic silnika,

W zaleznoéci od warunkéw atmosferyeznych lub utrudnionych warunkéw eksploatacyi
Sekretarz Gminy moze uznaé przekroczenie ustalone) normy zuzyeia paliwa w
granicach 10%.

Za kazdy litr paliwa zuzytego ponad ustalona norme, polrgca sig kierowey kwotg
stanowigcy rownowailosé 100% ceny detaliczne] paliwa, o ile nie zachodza
szczegdlne oko-licznosci uzasadniajace przekroczenie normy zuzycia paliwa.

Obowiazuje zasada tankowania zbiomika paliwa do pelna.

Szezegolne okolicznodel  uzasadniajace przekroczenie normy  zuzycia paliwa
kazdorazowo na wniosek kierowcy rozpatruje Wojt po uzyskaniu opinii Sekretarza
Gminy.

W cksploatacji pojazdéw catkowite dopuszczalne zuzycic ubytku oleju potrzebnego
do biczacego uzupelnicnia nie powinno przekroczyé objetosciowo 1 litr na 10.000 km
przebiegu.

W eksploatacji pojazdow stosuje si¢ norme 40 000 km do przebiegu opon wszystkich
pojazdow, z rozroznieniem na letnie i zimowe.

Rozdzial TV

ienna i techniczna pojazd

. Pojazd samochodowy nalezy poddaé:

a) obstudze codziennej — OC;

b) okresowe) ohstudze techniczne) — (0T,

Obstuge codzienng pojazdu wykonuje pracownik, kitbremu powierzono pojazd i

polega ona na.

a) kontroli stanu pojazdu i wykonania prostych zabiegéw technicznych
utrzymujacych samochéd we wlasciwym stanie technicznym (cidnienie w
ogumieniu, poziom paliwa, plynow i oleju, swiatta, itp ),

b) pielegnacja wnetrza i nadwozia pojazdu.

Okresowa obshugg techniczna pojazdu nalezy przeprowadzi¢ zgodnic z instrukcja

obstugi danej marki w warsztatach mechaniki pojazdowej po okreslonym przebiegu

kilometroéw i obejmuje ona czynnosci:

a) smarowania;

b) czyszczenia, kontroli, regulacji i niezbednych wymian;

¢) diagnostyki.

Przy dokonywaniu czynnoéci okresowe] obstugi technicznej winien uczestniczy¢
pracownik, ktéremu powierzono pojazd.




l.

[

uiace druki w zakresie eksploatacji i remontdéw pojazdéw samochodowych,

W eksploatacji pojazdow nalezy stosowac nastepujace druki:

a) karta drogowa typu SM 101- dokument eksploatacji pojazdu, na ktérym pola
nr3, 4,5 6,9, 11,12, 13, 14, 15, 16, 18 uzupelnia kierowca a pola nr 2,10, 17
pracownik ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej Referatu Organizacyjnego.
Pole nr 8 wypetnia dysponent samochodu. Dysponentem samochodow ustalam
pracownika ds. ewidenc)i dziatalnodci gospodarczej Referatu Organizacyjnego, a
przypadku jego nieobecnosci Sekretarz Gminy b WyzZnaczony przez niego
pracownik Referatu Organizacyjnego. Potwierdzenia wykonania zadania
dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje.

b) miesieczne rozliczenie zuiycia paliwa sporzadzone przez pracownika ds.
ewidencji detalalnoci gospodarczej Referatu Organizacyjnego na konice micsigca
dla poszczegolnych pojazdow.

¢) rejestr zakupionego paliwa i oleju prowadzi pracownik ds. ewidenc)i
dziatalnoéci gospodarczej Referatu Organizacyjnego.
d) zestawienie przepalow i oszczednosci paliw sporzadza pracownik ds. ewidencii

dziatalnosci gospodarczej Referatu Organizacyinege raz na kwartal i przekazuje
do Referatu Finansow do 10-go dnia nastgpnego micsiaca,

¢) ewidencja wymiany ogumienia prowadzona przez pracownika ds. ewidencji
dziatalnosci gospodarczej Referatu Organizacyjnego.

f) ewidencjia wymiany akummulatoréw prowadzona przez pracownika  ds.
ewidencji dziatalnosci gospodarczej Referatu Organizacyjnego.

Pracownikiem kontrolujacym prawidlowosé rozliczenia kart drogowych i paliwa jest
pracownik ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej Referatu Organizacyjnego.

Zestawienia kilometrow w celu dokonania obcigzenia faktura za wykonang ushuge
dokonuje  pracownik ds. ewidencji dziafalnodci  gospodarczej  Referatu
Organizacyjnego.

Przy remontach pojazdu stosuje sig:
a) zlecenie (dot. naprawy pojazdu i okresowej obshugi technicznej);
b} ewidencje wykonanych napraw i okresowej obshugi techniczne.

. Zlecenie naprawy nastepuje na wniosek pracownika, ktoremu powierzono pojazd i

wymaga akceptacji Wojta Gminy oraz Skarbnika.
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