ZARZADZENIE NR 46/2020
Dyrektora Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo

z dnia 7.12.2020 r.

w sprawie uzupelnienia sposobu rozliczania biezacego zuzycia paliwa w samochodach
stuzbowym Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo

Na podstawie art 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 32 ust 2 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie
przeciwpozarowej (tekst jednolity z 2009r. Dz. U. Nr 178, poz. 1380 ze zm. oraz Statutu Biblioteki
i Centrum Kultury Gminy Wejherowo nadanego Uchwata Nr XXIV/284/2016 Rady Gminy
Wejherowo z dnia 23 listopada 2016 r., Zarzadzenia nr 18/2017 z dnia 16.01.2017 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W zwigzku z zakupem drugiego samochodu stuzbowego w Bibliotece i Centrum Kultury Gminy
wprowadza sie uzupelnienie w stosowanej Instrukcji okreslajacej zasady dokumentowania pracy
samochodéw shuzbowych i rozliczania zuzycia paliwa. Instrukcje stanowi zalaczmik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia

§2.
Wprowadza si¢ norme spalania paliwa dla okreslonych samochodéw stuzbowych:
a) Fiat Doblo o numerze rejestracyjnym GWE 22WA — norma spalania 6,70 litra na 100
kilometréw, ustalone Zarzadzeniem nr 18/2017 z dnia 16.01.2017 r.
b) Opel Vivaro o numerze rejestracyjnym GWE 9275M — norma spalania 9,50 litra na 100
kilometréw, ustalone na podstawie S$redniego zuzycia paliwa z komputera poktadowego
samochodu.

§ 3.
Zobowiazuje sie pracownikow obstugujacych pojazd do wpisywania na biezaco w karty rozliczenia
pracy samochodu shuzbowego, dla kazdego pojazdu osobno, ilosci przejechanych kilometréw oraz
zuzytego badz pobranego paliwa.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 grudnia 2020 r.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 46/2020
Dyrektora BCK z dnia 7.12.2020

Instrukcja dokumentowania pracy
oraz Kontroli zuzycia paliwa w samochodach sluzbowych stanowigcych
wlasno$é Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

1. Instrukcja uzytkowania samochodéw stuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi, zwana dalej
Instrukcja, okresla zasady eksploatacji samochodéw stuzbowych, prowadzenia ewidencji
wyjazdow stuzbowych, rozliczania zuzycia paliwa oraz obowigzki kierujagcych pojazdami
stuzbowymi.
§ 2.
Okreslone w Instrukcji zasady dotycza uzytkowania wszystkich samochodow stuzbowych
bedacych na stanie Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo w Goscicinie.
§3.

1. Osoby nadzorujace wiasciwg eksploatacje samochodéw shuzbowych, zobowigzane sg do:

a) prowadzenia ewidencji wyjazdow stuzbowych oraz rozliczania zuzycia paliwa

b)dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegélnosci sprawnosci oswietlenia,

stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym, sprawnosci ukiadu

hamulcowego i kierowniczego, dziatania drogomierza,

¢) przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych,

d) terminowego sktadania rozliczen zuzycia paliwa,
2. Osoby wymienione w ust. 1 realizujg zadania w zakresie gospodarki samochodowej poprzez:
1) wydawanie kart rozliczenia pracy samochodu stuzbowego,
2) nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia kart rozliczania pracy samochodu,
3) weryfikowanie i zatwierdzanie rozliczen zakupu i zuzycia paliwa sporzadzanych przez
pracownika kierujacego samochodem stuzbowym,
4) weryfikowanie zgodnosci danych zwiazanych z zakupem paliwa, czgsci zamiennych, materialow
eksploatacyjnych oraz innych wydatkéw zwiazanych z wyjazdami samochodu stuzbowego (np.
oplaty parkingowe, oplaty za przejazd autostrada itp.) z przedktadanymi w celu rozliczenia tych
wydatkéw rachunkami, fakturami lub innymi, dopuszczonymi przepisami prawa, dokumentami
potwierdzajacymi wydatek,
5) nadzorowanie terminowego wykonywania przegladow technicznych,
6) powiadamiania Dyrektora Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo o wszelkich
usterkach i nieprawidlowosciach niezwtocznie po ich zauwazeniu

§ 4
1. Samochodem stuzbowym, wymienionym w § 2, moze kierowac:
1) dyrektor BCK
2) pracownicy merytoryczni
3) pracownik gospodarczy i pracownik gospodarczy/konserwator
4) pracownik, ktéremu w ramach zakresu czynnosci powierzono zastepstwo innego pracownika
2. Samochodem stuzbowym moze réwniez kierowa¢ upowazniony przez Dyrektora BCK
pracownik.
3. Wzor upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zalgcznik nr 1 do Instrukcji.



§5
1. Pracownik kierujgcy samochodem stuzbowym zobowigzany jest do:
1) kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,
2) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkéw
jazdy,
3) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,
4) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,
5) nalezytego przechowywania kluczy do samochodu, a takze dokumentéw samochodu,
6) biezacego i rzetelnego dokonywania wpiséw w dokumentach cksploatacyjnych samochodu
stuzbowego,
7) niezwlocznego zglaszania osobie wymienionej w § 3 ust. 1 stwierdzonej usterki w
samochodzie stuzbowym oraz potrzeby dokonania naprawy pojazdu,
8) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badz elementéw jego
wyposazenia niezwlocznego powiadomienia Policji oraz Dyrektora BCK.
2. Spowodowanie przez pracownika kierujacego samochodem stuzbowym szkody, ktéra z jego
winy nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkows tego
pracownika do pelnej wysokosci spowodowanej szkody.
3. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa pracownik
kierujacy pojazdem stuzbowym.
4. Pracownikowi kierujacemu samochodem stuzbowym zabrania sie udostepniania pojazdu osobom
nieupowaznionym.

ZASADY PROWADZENIA DOKUMENTACIJI EKSPLOATACYJINEJ DLA SAMOCHODOW
SEUZBOWYCH
§ 6.
Dokumentacje eksploatacyjng samochodéw stuzbowych, tworza:
1) karta rozliczenia pracy samochodu stuzbowego. ktérej wzér okresla zalacznik nr 2 do
Instrukeji,
2) miesigczna karta kontroli zuzycia paliwa. stanowiaca zalacznik nr 3 do Instrukcji.
3) rozliczenie roczne zakupu i zuzycia paliwa. stanowiaca zalacznik nr 4 do Instrukeji.

§7.
1. Karty rozliczenia pracy samochodu stuzbowego, prowadzone sa w celu codziennego
ewidencjonowania przejechanych kilometréw, zuzycia paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych
dyspozycji wyjazdu i potwierdzenia 0s6b odbywajacych podréz stuzbowa.
2. W przypadku kilkudniowego wyjazdu stuzbowego karta wydawana jest i wypehiana za czas
trwania catego wyjazdu.
3. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od pracy, karta wypelniana jest w
dniu roboczym nastepujgcym po dniu wyjazdu samochodu shuzbowego.
9. Kazdy zakup paliwa musi zosta¢ odnotowany w kacie z podaniem ilosci zakupionego paliwa.
Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym odpowiedzialny jest za prawidlowe dokonywanie
tych zapisow w karcie drogowe;.

§ 8.
1. Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesigcznych



Zatacznik Nr 1

Do Instrukcji dokumentowania pracy oraz kontroli zuzycia
paliwa w samochodzie stuzbowym

Zarzadzenie Nr 46/2020, Dyrektora BCK z dnia 7.12.2020 r.

GOSCICING; siestssmsssesassmrsmsmssamssassieisns
(pieczeé nagtéwkowa)
Nr upowaznienia: .......ccevevuinnnns
UPOWAZNIENIE
U D OWAZDIAIM - cocxcssssisis sosiomasncrsnvssssmonssnenmmassnsss sanssamemsnsanmsasssanssasssnsseseisssssssios
(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)

posiadajgcego prawo jazdy kat. ......... NI i, SWAEIRE A0 et s it cirannnssesisrss
do prowadzenia samochodu STUZDOWEEO ......ccueveuiiiieiniiiiinii s

(marka pojazdu)
Nrrejestracyjny ..ceeeeecresesencnnes , nalezacego do Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo.
Upowaznienie Wydaje Si€ Na ......cccceeereerenieeneniene st

(okres obowigzywania upowaznienia)

(pieczeé i podpis Dyrektora BCK)



Zatacznik Nr 3

Do Instrukcji dokumentowania pracy oraz kontroli zuzycia
paliwa w samochodzie stuzbowym

Zarzadzenie Nr 46/2020, Dyrektora BCK z dnia 7.12.2020.

MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

rozliczenie za miesiac ............... (o] QU

-Marka pojazdu: e
CNFTEJeStracyiny: e
.Rodzaj paliwa: e,

. Norma zuzycia paliwa na 100 KM: ....ooeeeemeeee oo

1

2

8

4

5. Stan licznika na poczatku MIeSigea: oo
6. Stan licznika na koniec miesigea: oo
7. Przejechane kilometry W mi€Sigeu: oo
8. Stan paliwa na poczgtku Miesigea: oo,
9. llos¢ zakupionego paliwa W mMIieSigeu:  weoeeeevveeeeees oo

Szczegotowe rozliczenie zakupionego paliwa:

Lp. Data zakupu Numer faktury Nr karty llos¢ Wartos¢
drogowe;j zakupionego | zakupionego
paliwa paliwa
RAZEM
10. Razem paliwo (SUMa Pkt 819) oo e e
11. Stan paliwa na koniec Miesigea coeoeceeeeeeeee oo,
12. Faktycznie zuzyte paliwo w miesigcu
(wedtug kart rozliczenia) e eeee e e ee e ee e ee e eesnn
13. Zuzycie paliwa wedtug normy eksploatacyjne;j
(PKEZ/I00%DKE4) e eeereeeeeeeee s eetaaaeenn——————————
14. Oszczednos$é/Przepat*
(réZnica pkt 12=pKt 13) iiieeeeeeeeiseeeseeseeaneanaaeaesre e ——.————

WYJASNIENIA dotyczace pkt 14:

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

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

(data i podpis pracownika sporzadzajacego rozliczenie)

* niepotrzebne skreslic



Zatacznik Nr 4
Do Instrukcji dokumentowania pracy oraz kontroli zuzycia
paliwa w samochodzie stuzbowym
Zarzadzenie Nr 46/2020, Dyrektora BCK z dnia 7.12.2020 .

ROZLICZENIE ROCZNE ZAKUPU | ZUZYCIA PALIWA

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

1. Marka pojazdu:
2. Nr rejestracyjny:

3. Rodzaj paliwa:

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

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

Miesigc

llos¢
przejechanyc
h kilometrow

llos¢
zakupionego
paliwa

llo$€ zuzytego
paliwa wedtug
normy

lloé¢ faktycznie
zuzytego paliwa
(wedtug kart
drogowych)
4

Oszczednosc

Przepat

2

3

styczen

luty

marzec

kwiecien

maj

czerwiec

lipiec

sierpien

wrzesien

pazdziernik

listopad

grudzien

RAZEM

(data i podpis pracownika sporzadzajgcego rozliczenie)
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