Zarzadzenie Nr 66/2021
Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
z dnia 26.10.2021 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu uzywania samochodu stuzbowego i gospodarki paliwami
ptynnymi

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 17 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturainej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 194), statutu Osrodka Kultury stanowi zatacznik
Nr 2 do Uchwaly Nr XXXIX/393/2014 Rady Gminy Wieliszew z dnia 28 stycznia 2014 r.
oraz Zarzadzenia Nr 27/2021 z dnia 26.04.2021 r. w sprawie zasad wydawania i rejestracji

upowaznien oraz petnomocnictw w Osrodku Kultury w Wieliszewie zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania regulamin uzywania samochodu stuzbowego i gospodarki paliwami

ptynnymi Osrodka Kultury w Wieliszewie stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 66/2021
Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
z dnia 26.10.2021 r.

Regulamin uzywania samochodu stuzbowego Osrodka Kultury w Wieliszewie i gospodarki
paliwami pltynnymi

Postanowienia ogodlne
§1

1. Celem Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego i gospodarki paliwami ptynnymi
w Os$rodku Kultury w Wieliszewie, zwanym dalej ,Regulaminem” jest racjonalne, efektywne
i oszczedne zarzadzanie procesem uzytkowania samochodu stuzbowego w Osrodku Kultury
w Wieliszewie, zwanym dalej ,OKW”.

2. Regulamin wprowadza standardy i jednolite zasady dla zarzgdzania, nadzorowania
i wykorzystywania samochodu stuzbowego VOLKSWAGEN CADDY nr rej. WL85883
przeznaczonego do realizacji celéw stuzbowych w OKW.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) dysponencie — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora OKW, a w razie jego nieobecnosci
pracownika o$rodka zastepujacego Dyrektora;

b) samochdd stuzbowy — nalezy przez to rozumie¢ samochdd wykorzystywany na podstawie
umowy leasingu lub uzyczenia lub stanowiacy srodek trwaty OKW

c) uzytkownikach samochodu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, pracownika OKW
zastepujacego Dyrektora, innych pracownikéw OKW upowaznionych do kierowania
samochodami stuzbowymi oraz w wyjatkowych sytuacjach inne osoby upowaznione

do uzytkowania samochodéw.

Zasady uzytkowania samochodéw stuzbowych
§3
Uzytkownicy samochodow dysponujg samochodami stuzbowymi na zasadach okreslonych
w niniejszym Regulaminie.
§4
1. Samochodami stuzbowymi OKW moga kierowaé uzytkownicy samochodéw, posiadajacy
upowaznienie.
2. Wzor upowaznienia, o ktorym mowa w pkt. 1 jest okreslony w odrebnym przepisie.
3. Uzytkownicy samochodu powinni posiadac:
a) dowdd rejestracyjny i prawo jazdy;

b) karte drogowa, ktorej wzér okresla Zatacznik nr 1.



4. Rozliczanie przebiegu samochodow stuzbowych oraz zuzycia paliwa dokonywane jest
w okresach miesiecznych przez wskazanego przez Dyrektora pracownika OKW,
na podstawie kart drogowych na druku ,, Miesieczne rozliczenie paliwa”, ktérego wzér okresla
Zalgcznik nr 2.

§5

1. W przypadku wystgpienia szkody w samochodzie stuzbowym sporzadzany jest ,protokét
szkody” zgodnie z Zatgcznikiem nr 3. Protokdt szkody sporzadza osoba wyznaczona przez
Dyrektora.

2. Spowodowanie przez uzytkownikéw samochodu stuzbowego zawinionej szkody, ktdra nie
podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majgtkowa tych osob
do petnej kwoty wysokos$ci spowodowanej szkody. Osoba kierujagca samochodem
stuzbowym podpisuje deklaracje odpowiedzialnosci materialnej zgodnie z Zatgcznikiem nr 4.

§6
Uzytkownicy samochoddw zobowigzani sg do:

1. przestrzegania przepiséw prawa, w tym ustawy Prawo o ruchu drogowym;

a) wlasciwego zabezpieczania samochodu przed dostgpem os6b nieupowaznionych;

b) natychmiastowego poinformowania Pracodawcy o: wypadku drogowym, kolizji,
uszkodzeniu oraz kradziezy samochodu i niezwtocznego powiadomienia organu Policji
oraz dokonaé zgtoszenia za posrednictwem Pracodawcy, w przewidzianym przepisami
terminie, szkody do ubezpieczyciela;

¢) natychmiastowego poinformowania Pracodawcy o zauwazonych awariach i usterkach;

d) wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z instrukcji fabrycznej producenta;

e) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa jazdy;

f) dbania o czysto$c¢ uzytkowanego samochodu;

g) wykonywania napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych oraz przegladéw technicznych;

h) zgtaszania Pracodawcy lub osobie przez niego upowaznionej wszelkich nietypowych
sytuacji zwigzanych z samochodem;

i) pielegnacji wnetrza i nadwozia samochodu.

2. Wszelkie zobowigzania (w tym kary, mandaty, grzywny) wynikajace z naruszenia przepiséw
prawa, w tym przepiséw ruchu drogowego pokrywajg uzytkownicy samochodu.

3. Uzytkownikom samochodéw zabrania sie udostgpniania pojazdow osobom
nieupowaznionym.

4. Po zakonczonej pracy samochody parkowane sg w miejscu przechowywania tj. na parkingu
w Lajskach lub za zgodg Pracodawcy w miejscu zamieszkania uzytkownika samochodu.

5. Kontrole nad zasadnoscig wyjazdéw samochodami stuzbowymi sprawuje Dyrektor.



Ewidencjonowanie przejazdéw samochodem stuzbowym oraz rozliczanie przebiegu

. §

samochodu i zuzycia paliwa

§7

. Za podstawe oszacowania norm zuzycia paliwa ptynnego dla samochodu przyjmuje sig:

a) normy zuzycia paliwa podane przez producenta pojazdu i zawarte w instrukcjach
fabrycznych,

b) dos$wiadczenia z eksploatacji potwierdzone stosownymi dokumentami.

Ustalenie norm zuzycia dla nowo nabytego pojazdu, a takze zmiana normy nastepuje

w drodze Zarzadzenia Dyrektora w oparciu o normy zaktadowe lub fabryczne lub protokot

analizy zuzycia paliwa sporzadzony wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 5.

Norma eksploatacyjna zuzycia paliwa moze by¢ nizsza lub réwna normie fabrycznej,

z wyjatkiem okreslonym w ust. 4.

W szczegdblnie uzasadnionych przypadkach norma eksploatacyjna zuzycia paliwa moze by¢

wyzsza od normy fabrycznej w granicach do 10% (np. w okresie docierania silnika,

w trudnych warunkach atmosferycznych).

Ustalone normy zuzycia paliwa plynnego stanowig podstawg do rozliczania pojazdu

w normalnych warunkach eksploatacji i nie mogg by¢ przekraczane.

W przypadku niesprawnoséci technicznej pojazdu powodujacej przepat, nalezy wycofac

z eksploatacji, naprawi¢, zapewniajgc zuzycie paliwa w granicach ustalonej normy.

§8

. Rozlirzenie uzytkowania pojazdu stuzbowego nastgpuje na podstawie drukow kart

drogowych.

2. Karty, o ktérych mowa w ust.1 powinny by¢ ewidencjonowane.

3. W stosunku do pojazdu stuzbowego prowadzona jest ewidencja kart drogowych.

4. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 3, prowadzona jest z podziatem na poszczegolne miesigce

i musi zawieraé nastepujgce zapisy:

a) numer wydanej karty;

b) date wydania karty;

c) podpis pobierajacego karte.

Dokumentacje dotyczaca samochodu stuzbowego nalezy sporzadzac¢ na biezaco i w sposob
rzetelny i czytelny. Niedopuszczalne sg wycierania dokonanych zapiséw, a w przypadku
pomytki wpis nalezy przekreslic w sposob umozliwiajacy jego odczytanie, a obok
przekreslonego zapisu nalezy dokonaé zapisu poprawnego i podpisac.

Bfednie wypetniony druk karty drogowej powinien byé anulowany przez wpisanie w Ewidenciji
kart drogowych oraz na tym dokumencie adnotacji ,Anulowano” wraz z datg i czytelnym
podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci. Anulowany druk, nalezy przechowywac

w teczce lub segregatorze.



7.

Kazdy zakup paliwa musi zosta¢ odnotowany w karcie drogowej z podaniem daty i ilosci
zakupionego paliwa. Pracownik kierujgcy samochodem stuzbowym odpowiedzialny jest za
prawidiowe dokonywanie tych zapisow w karcie drogowe;.

W rozliczeniu iloci zuzytego paliwa stosuje sie zasade zaokraglenia zuzycia do jednej
dziesiatej litra, tzn. druga cyfra po przecinku od 1 do 4 zaokragla si¢ w dot, a migdzy 5-9
zaokraglana jest w gore.

Karte drogowa nalezy wypetni¢ niezwtocznie po zakonczeniu korzystania z pojazdu w danym
dniu i dostarczyé¢ dysponentowi pojazdu tego samego dnia, a najpdzniej nastgpnego dnia

roboczego rano.

10.W wyjatkowych sytuacjach, np. wyjazdu zagranicznego, delegacji kilkudniowej itp., karta

11

drogowa wydawana i wypetiana jest na czas trwania catego wyjazdu.

.W przypadku wyjazdu pojazdu w dzien wolny od pracy, karta drogowa wydawana jest w dniu

roboczym poprzedzajacym dzien wyjazdu pojazdu.

§9

. Osoba, o ktérej mowa w Rozdziale 2, §2. ust. 4 dokonuje merytorycznych i rachunkowych

rozliczen zuzycia paliwa. Zobowigzana jest do:
a) rzetelnego weryfikowania zapiséw w karcie pojazdu;
b) zapewnienia rzetelnego i terminowego rozliczania zuzycia paliwa;
¢) informowania o wystepujacych nieprawidtowosciach w gospodarce paliwem.
Kazdorazowe zuzycie w okresie rozliczeniowym wigkszej ilosci paliwa od wynikajacej z
okreslonych norm wymaga przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego przez referenta
do spraw administracji odpowiedzialnego za rozliczenie paliwa.
Uzytkownik samochodu sklada stosowne wyjasnienie wskazujace przyczyny powstania
niedoboru.
Nie zlozenie wyjasnienia jest rownoznaczne z obcigzeniem w/w osoby za powstate niedobory
wedtug aktualnych cen paliwa.
W przypadku nieuzasadnionego ponadnormatywnego zuzycia paliwa, po stronie osoby
odpowiedzialnej za ten fakt powstaje obowigzek zwrotu kwoty odpowiadajgcej wartosci
przekroczenia normy lub uzupetnienia brakujacej ilosci materiatow pednych.
Wynik postepowania wyjasniajacego zaistniatej sytuacji wraz ze sposobem rozliczenia
wymaga zatwierdzenia przez Dyrektora.

§10

Polecenia wyjazdu stuzbowego wydaje dysponent pojazdu.

1:
2.

§11
OKW ponosi petne koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania samochodu stuzbowego .
Podstawe rozliczenia kosztéw eksploatacji pojazdu stuzbowego stanowia:

a) faktury za zakup paliwa, oleju, ubezpieczenie



b) faktury za zakup innych materiatéw eksploatacyjnych,
c) faktury za zakup ustug (wymiana opon, mycie samochodu itp.).
§12
Do wszelkich spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie

przepisy Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego i inne obowigzujace przepisy prawa.
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
Miesieczne rozliczenie paliwa

................................................................................. (miesigc rozliczeniowy, rok)

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

(nazwa auta, numer rejestracyjny)

Orientacyjny stan paliwa w zbiorniku na poczatek miesiaca

Stan licznika na poczatku miesigca Ll

Stan licznika na zakonczenie miesigca L.

Miesieczny przebieg L

Przyjeta norma spalana L litra/100 km

Miesieczne zuzycie paliwa L

Tankowanie (data, ilo$¢ zatankowanego paliwa) .............coiiiiiiiiiiiiii

Orientacyjny stan paliwa w zbiorniku na zakonczenie miesigca ..............c.cooiiiiiiiiii

(podpis, pieczatka pracownika rozliczajacego)
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

PROTOKOL SZKODY
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(marka, typ, model)
O NI rejestraCyjNyM ..o ktorego wiascicielem jest
.................................................... (Im,Q,naZWIsko,ubnazwaﬁrmyadres)
UZzytkujgoym jest .. oo PP

(imie i nazwisko lub nazwa firmy, adres)

ubezpieczony w zakresie obowigzkowego ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej (OC)
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OPIS OKOLICZNOSCI | SKUTKOW ZDARZENIA

Okolicznosci kolizji/zdarzenia



(podpis osoby kierujacej pojazdem)
(miejscowose, dnia)
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwigzku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu stuzbowego: marki

o$wiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony samochaéd (art. 114 i art.

122 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (teks jednolity — Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 z

pézn. zm.).

Zobowiazuje sie jednoczesnie do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie uzytkowania

samochodu stuzbowego i gospodarki paliwami ptynnymi Osrodka Kultury w Wieliszewie.

(podpis pracownika) (podpis i piecze¢ pracodawcy)



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

Protokot sporzgdzony w dniu .....eveeeeveeeeeeeennn, 20....r. na okoliczno$¢ ustalenia normy zuzycia paliwa
na 100 km dla samochodu SIUZDOWEGO . .....ooviiiiiiiiieieiee e

Komisja w sktadzie:

VPP RTTOT

2 e e

K TSSO URURORI

dokonata testowania zuzycia paliwa przez pojazd ..........cccveeereerecriieiiiiii e
ol o] g (- PSPPI celem ustalenia normy zuzycia paliwa na 100 km.

Na ustalenie zuzycia paliwa pozwolit test przeprowadzony w dniach:

................................................................. 20 .....r. jazda po trasach miejsko — wiejskich.
Stan licznika na poczatku jazdy: ... km
Przed wyjazdem zbiornik zatankowano ... litrami paliwa (do petnego)*, ;.
W trakcie jazdy zatankowano ... litrow.
Stan licznika na koniec jazdy: ... km
Na koniec zatankowano do petnego zbiornika ............. litréw.
Przejechano tgcznie .................... km, zuzyto rzeczywiscie .................... litrow paliwa (......... litréw
pozostatych po skohczonej jezdzie).
Stwierdzono, iz zuzycie paliwa na 100 km wynosi: ....... litrow
Ustalono na podstawie:
- wyliczen;
- wskazan komputera poktadowego;
- norm technicznych pojazdu.
Podpisy cztonkéw komisji:

\
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