ZARZADZENIE NR 7/17
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
z dnia 17 maja 2017 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu uzywania samochodu stuzbowego
i gospodarki paliwami ptynnymi
Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie

Na podstawie § 8 pkt 8 lit a Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Kultury w Kwidzynie

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania regulamin uzywania samochodu stuzbowego i gospodarki paliwami
ptynnymi Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 7/13 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie z dnia 10 pazdziernika
2013 r. w sprawie wprowadzenia normy zuzycia paliw a ptynnego dla pojazdu eksploatowanego przez Gminny
Osrodek Kultury w Kwidzynie

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 7/17
Dyrektora GOK w Kwidzynie
z dnia 17 maja 2017 r.

Regulamin uzywania samochodu stuzbowego i gospodarki paliwami ptynnymi
Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
Rozdziat 1.
Postanowienia ogodlne
§1. 1. Celem Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego i gospodarki paliwami ptynnymi

w Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie, zwanym dalej ,Regulaminem” jest racjonalne,
efektywne i oszczedne zarzgdzanie procesem uzytkowania samochodu stuzbowego w Gminnym
Osrodku Kultury, zwanym dalej ,GOK”.

2. Regulamin wprowadza standardy i jednolite zasady dla zarzadzania, nadzorowania
i wykorzystywania samochodu stuzbowego OPEL VIVARO CB 848 GN przeznaczonego
do realizacji celéw stuzbowych w GOK.
§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dysponencie — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora GOK, a w razie jego nieobecnosci
Zastepce Dyrektora,
2) samochdd stuzbowy — nalezy przez to rozumieé samochod wykorzystywany na podstawie
umowy leasingu lub uzyczenia lub stanowigcy srodek trwaty GOK
3) uzytkownikach samochodu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, Zastepce Dyrektora,
innych pracownikow GOK upowaznionych do kierowania samochodami stuzbowymi
oraz w wyjatkowych sytuacjach inne osoby upowaznione do uzytkowania samochodéw.
Rozdziat 2.
Zasady uzytkowania samochodéw stuzbowych
§1. Uzytkownicy samochodow dysponujg samochodami stuzbowymi na zasadach okreslonych  w
niniejszym Regulaminie.
§2. 1. Samochodami stuzbowymi GOK mogg kierowaé uzytkownicy samochodow, posiadajgcy
upowaznienie zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Uzytkownicy samochodu powinni posiadac:
1) aktualne, wymagane przepisami Orzeczenie lekarskie wydane na podstawie skierowania na
badanie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwskazan zdrowotnych do kierowania pojazdem
odpowiedniej kategorii,
2) dowdd rejestracyjny i prawo jazdy,
3) karte drogowa, ktérej wzor okresla zatgcznik nr 2.
3. Rejestr upowaznien, o ktérym mowa ust. 1. prowadzi referent do spraw finansowo-kadrowych.
4. Rozliczanie przebiegu samochoddw stuzbowych oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w
okresach miesiecznych przez referenta do spraw administracji, na podstawie kart drogowych na
druku ,, Miesieczne rozliczenie paliwa”, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 3.
§3. 1. W przypadku wystgpienia szkody w samochodzie stuzbowym sporzadzany jest ,protokét
szkody” zgodnie z zatgcznikiem nr 4. Protokét szkody sporzadza osoba wyznaczona przez
Dyrektora.
2. Spowodowanie przez uzytkownikow samochodu stuzbowego zawinionej szkody, ktora nie
podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnos¢ majgtkowg tych oséb
do petnej kwoty wysokosci spowodowanej szkody. Osoba kierujgca samochodem stuzbowym
podpisuje deklaracje odpowiedzialnosci materialnej zgodnie z zatgcznikiem nr 5.
§4. 1. Uzytkownicy samochodéw zobowigzani sg do:

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

2) wiasciwego zabezpieczania samochodu przed dostepem osob nieupowaznionych,



3) 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,
wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z instrukcji fabrycznej producenta,
eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa jazdy,
dbania o czysto$¢ uzytkowanego samochodu,
wykonywania napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych oraz przeglagdéw technicznych,
zgtaszania Pracodawcy lub osobie przez niego upowaznionej wszelkich nietypowych sytuacji
zwigzanych z samochodem,
10) codziennej obstugi samochodu, ktéra polega na:
a) kontroli stanu samochodu stuzbowego i wykonaniu prostych zabiegéw technicznych,
tj. sprawdzeniu ciSnienia w ogumieniu, poziomu paliwa, ptynow i olejow, a takze Swiatet,
b) pielegnacji wnetrza i nadwozia samochodu.
2. Wszelkie zobowigzania (w tym kary, mandaty, grzywny) wynikajgce z naruszenia przepisow
prawa, w tym przepiséw ruchu drogowego pokrywajg uzytkownicy samochodu.
3. Uzytkownikom samochodow zabrania sie udostepniania pojazdéw osobom nieupowaznionym.
4. Po zakonczonej pracy samochody parkowane sg w miejscu przechowywania tj. na parkingu
w Kwidzynie lub za zgodg Pracodawcy w miejscu zamieszkania uzytkownika samochodu.
4. Kontrole nad zasadno$cig wyjazdow samochodami stuzbowymi sprawuje Zastepca Dyrektora.
Rozdziat 3.
Ewidencjonowanie przejazdéw samochodem stuzbowym oraz rozliczanie przebiegu
samochodu i zuzycia paliwa
§1. 1. Za podstawe oszacowania norm zuzycia paliwa ptynnego dla samochodu przyjmuje sie:
1) normy zuzycia paliwa podane przez producenta pojazdu i zawarte w instrukcjach fabrycznych,
2) do$wiadczenia z eksploatacji potwierdzone stosownymi dokumentami.
2. Ustalenie norm zuzycia dla nowo nabytego pojazdu, a takze zmiana normy nastepuje
w drodze Zarzadzenia Dyrektora w oparciu o normy zaktadowe lub fabryczne lub protokét analizy
zuzycia paliwa sporzgdzony wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6.
3. Norma eksploatacyjna zuzycia paliwa moze byC¢ nizsza lub réwna normie fabrycznej,
z wyjatkiem okreslonym w ust. 4.
4. W szczegodlnie 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).
5. Ustalone normy zuzycia paliwa ptynnego stanowig podstawe do rozliczania pojazdu w
normalnych warunkach eksploataciji i nie mogg by¢ przekraczane.
6. W przypadku niesprawnosci technicznej pojazdu powodujgcej przepat, nalezy wycofaé
z eksploataciji, naprawi¢, zapewniajgc zuzycie paliwa w granicach ustalonej normy.
§2. 1. Rozliczenie uzytkowania pojazdu stuzbowego nastepuje na podstawie drukow kart
drogowych.
2. Karty, o ktorych mowa w ust.1, nalezy traktowac jako druk Scistego zarachowania i w zwigzku z
tym powinny by¢:
1) ewidencjonowane,
2) wydawane za pokwitowaniem.
3. W stosunku do pojazdu stuzbowego prowadzona jest ewidencja kart drogowych.
4. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 3, prowadzona jest z podziatem na poszczegdlne miesigce
i musi zawiera¢ nastepujgce zapisy:
1) numer wydanej karty,
2) date wydania karty,
3) podpis pobierajgcego karte.

4)
)
6)
7)
8)
9)



5. Dokumentacje dotyczgcg samochodu stuzbowego nalezy sporzgdzac¢ na biezgco i w sposéb
rzetelny i czytelny. Niedopuszczalne sg wycierania dokonanych zapiséw, a w przypadku pomyiki
wpis nalezy przekresli¢ w sposob umozliwiajgcy jego odczytanie, a obok przekreslonego zapisu
nalezy dokonaé zapisu poprawnego i podpisac.
6. Btednie wypetniony druk karty drogowej powinien by¢ anulowany przez wpisanie w Ewidencji 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 prawidtowe dokonywanie tych zapisow w karcie drogowe;.
8.W rozliczeniu ilosci zuzytego paliwa stosuje sie zasade zaokrgglenia zuzycia do jednej dziesigtej
litra, tzn. druga cyfra po przecinku od 1 do 4 zaokrggla sie w dét, a miedzy 5-9 zaokraglana jest w
gore.
9. Karte drogowg nalezy wypetnié¢ niezwtocznie po zakonczeniu korzystania z pojazdu w danym
dniu i dostarczy¢ dysponentowi pojazdu tego samego dnia, a najpdzniej nastepnego dnia roboczego
rano.
10. W wyjatkowych sytuacjach, np. wyjazdu zagranicznego, delegacji kilkudniowej itp., karta
drogowa wydawana i wypetniana jest na czas trwania catego wyjazdu.
11. W przypadku wyjazdu pojazdu w dzieh wolny od pracy, karta drogowa wydawana jest w dniu
roboczym poprzedzajgcym dzien wyjazdu pojazdu.
§3. 1. Osoba, o ktérej mowa w Rozdziale 2, §2. ust. 4 dokonuje merytorycznych i rachunkowych
rozliczen zuzycia paliwa. Zobowigzana jest do:

1) rzetelnego weryfikowania zapisow w karcie pojazdu,

2) zapewnienia rzetelnego i terminowego rozliczania zuzycia paliwa,

3) informowania o wystepujgcych nieprawidtowosciach w gospodarce paliwem.
2. Kazdorazowe zuzycie w okresie rozliczeniowym wiekszej ilosci paliwa od wynikajgcej z
okreslonych norm wymaga przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego przez referenta
do spraw administracji odpowiedzialnego za rozliczenie paliwa.
3. Uzytkownik samochodu sktada stosowne wyjasnienie wskazujgce przyczyny powstania
niedoboru.
4. Nie ztozenie wyjasnienia jest rownoznaczne z obcigzeniem w/w osoby za powstate niedobory
wedtug aktualnych cen paliwa.
5. W przypadku nieuzasadnionego ponadnormatywnego zuzycia paliwa, po stronie osoby
odpowiedzialnej za ten fakt powstaje obowigzek zwrotu kwoty odpowiadajgcej wartosci
przekroczenia normy lub uzupetnienia brakujgcej ilosci materiatéw pednych.
6. Wynik postepowania wyjasniajgcego zaistniatej sytuacji wraz ze sposobem rozliczenia wymaga
zatwierdzenia przez Dyrektora.
§4. Polecenia wyjazdu stuzbowego wydaje dysponent pojazdu.
§5. 1.GOK ponosi petne koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania samochodu stuzbowego .
2. Podstawe rozliczenia kosztéw eksploatacji pojazdu stuzbowego stanowia:

1) faktury za zakup paliwa, oleju, ubezpieczenie

2) faktury za zakup innych materiatéw eksploatacyjnych,

3) faktury za zakup ustug (wymiana opon, mycie samochodu itp.).
§6. Do wszelkich spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
odpowiednie przepisy Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego i inne obowigzujgce przepisy prawa.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu uzywania samochodu
stuzbowego i gospodarki paliwami ptynnymi
Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie

ustalonego Zarzadzeniem Nr 7/17

Dyrektora GOK z dnia 17 maja 2017 r.

UPOWAZNIENIE
do kierowania samochodem stuzbowym

L0 0011172 - =1 o
(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe)

legitymujacego sie dowodem osobistym sefii ................eeeee... ] SRR
WYSTAWIONYIM PIZEZ ..iviiieiee ettt ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e s e st ae et e e e e s e e e bnbbeeeeeaeeennnnbbeeeeas

oraz prawem jazdy Kat. ..........ccccoccvvieeenennnnnne ] PP :

ktéry posiada wazne okresowe badania lekarskie i psychologiczne stwierdzajgce brak
przeciwwskazan do prowadzenia samochodu.

Marka SamoChOdU STUZDOWEGO .......cceiiiiiiiiiiieie et e et e e e e e
N[ g T G T ES (=03 ) AP

Upowaznienie obowigzuje od ................... (o [0 T

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie uzywania
samochodu stuzbowego i gospodarki paliwami ptynnymi Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie.

(DOdpij Prac)ownika) (podpis i  pieczet
Pracodawcy
Otrzymuja:

1) upowazniony pracownik
2) ala-2 szt.



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu uzywania samochodu
stuzbowego i gospodarki paliwami ptynnymi
Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie

ustalonego Zarzadzeniem Nr 7/17

Dyrektora GOK z dnia 17 maja 2017 r.

| D-2 | B [orukaria Sieradzki te.fax (22) 758-81-16, 7284949| www.drukarniasieradzki.pl

A 2]
KARTA DROGOWA |SM
g =
=
R 101
(o[- |- PR S = NS
Z’ Samochdéd osobowy - specjalny - motocykI*) Nrrej. - - - - - - - - _ . _______
Marka P - s o attit s o b Pojemnos¢ eylindrow._ _ _ _ _ - _ _ - _ _ _ _ ______.
Rodzajpaliwa_ - - _ _ _ __________ Rodzaj nadwozia_ _ _ _ _ __ _ _______________
(€1 5¥] o - [RRSRIS. NEIMWeNt —cos e com o Miejsce garazowania_ - - - _ . _______.
Nazwisko i imie kierowc: ¥ 3 odz. uk. dz. i i
4 Y go%zratr:z;zp g prac; g?a czy 5 Promien wyjazdu
6 Pojazd samochodowy sprawny do wyjazdu 7 Kontrola drogowa
~ “(podpis) ~ Tpodpis kierowcy)~
8 Zleca wyjazd Stwierdza przyjazd
~ T(podpis)” ~ ~ " (podpis) ~
9| PALIWO
Stan paliwa Stan paliwa
przy otrzyma- E Nr ) odpis przy zwrocie
niu karty gdzie kwitu ilos¢ wpydaFj)a_c. karty
1 2 3 4 5 8
10]
podpis wystaw. karte
11 Norma zu-
__________ 2ycia paliwa na
(podpis) (podpis) 100 km przebiegu
12 1 2 3 | T T T
O Data Godz./min] Stan licznika Zuzycie paliwa
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13 WYJAZD sEl gl B¢
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14 Czas pracy|  Przebieg g | € 8 5
WYN I K| Godz./min. km S
15 |Podpis 16 Wyniki obliczyt 17 l Podpis kontr. wyniki
KIBFOWCY = = = = = = = = == == === mmmmm == [ et e e s e c e e[ m e m - m - —m— -
18 19
Uwagi: ;
W razie niemoznosci powrotu pojazdu w tym samym dniu do miejsca statego postoju, nao‘,%'-(;az?%gza
to jest przy dalszych jazdach, dysponuja.(cy pojazdem obowiazany jest codziennie odnotowaé r{) FAleh
w dziatce 18 czas, to jest iodzine i minute rozpoczecia pracy (wyjazdu) i czas ukonczenia p
(przyjazdu). W dziatce 18 kierowca wpisuje uwagi o stanie tech. pojazdu samochodowego,
wydyarzenia w drodze, opdznienia, przestoje, zmiane ogumienia itp. "
| g e e

*) niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr - 3 do Regulaminu uzywania samochodu
stuzbowego i gospodarki paliwami ptynnymi
Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie

ustalonego Zarzadzeniem Nr 7/17

Dyrektora GOK z dnia 17 maja 2017 r.

Miesieczne rozliczenie paliwa

(miesigc rozliczeniowy, rok)

Opel Vivaro CB 848 GN
(nazwa auta, numer rejestracyjny)

Orientacyjny stan paliwa w zbiorniku na poczatek miesigca

Stan licznika na poczgtku miesigca

Stan licznika na zakohczenie miesigca L

Miesieczny przebieg

Przyjeta norma spalania litra/200 km
MiesieCzne ZUZYCIE PAlIWA ........c.oiii i

Tankowanie (data, ilo$¢ zatankowanego paliwa) ...........ccooiiiiiiiii i
Orientacyjny stan paliwa w zbiorniku na zakohczenie miesigea ...........coovvvieiiiiiiiiiiiieie,

(podpis, pieczatka pracownika rozliczajgcego)



Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu uzywania samochodu
stuzbowego i gospodarki paliwami ptynnymi
Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie

ustalonego Zarzadzeniem Nr 17/17

Dyrektora GOK z dnia 17 maja 2017 r.

PROTOKOL SZKODY

Ja, nizej podpisany(a)

zamieszkaty(a)
( doktadny adres)

posiadajgcy(a) prawo jazdy kat. .......................... 1<) 4T W 21 SO U PP PURPPPRPPUN
legitymujacy(a) Si€ ...

( nazwa dok. tozsamosci )
ST = N 1] S wydanym przez
Lo YAV F=To [o¥2= 1o g =XV o [ | U PR okoto
JOAZINY ooiiiiiiiieeee
W MIEJSCOWOSCI .eeeeeeeeiiiiiiiieeeeeeeeiiieeeeeee e e e UL e
(TS U= Yo oo F= .o L= o o PP

( marka, typ, model )

O NI FEJESIIACYJNYIM eeiiiiiiiiiiie et

ktérego wtascicielem jest

( imie i nazwisko lub nazwa firmy, adres )
ubezpieczony w zakresie obowigzkowego ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej ( OC )
WO POLISY NI et e e eeeas z okresem ubezpieczenia
VY £SY F= T o 0 1= I o] 4 =4

POzostate INfOrMAaCIE. ... .



OPIS OKOLICZNOSCI | SKUTKOW ZDARZENIA

1. Okolicznosci kolizji/zdarzenia



Miejscowosé, dnia Podpis osoby kierujacej
pojazdem



Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu uzywania samochodu
stuzbowego i gospodarki paliwami ptynnymi
Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie

ustalonego Zarzadzeniem Nr 7/17

Dyrektora GOK z dnia 17 maja 2017 r.

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwigzku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu stuzbowego: marki
....................................... 0O  numerze  rejestraCyjnyM i
oswiadczam, Zze przyjmuje odpowiedzialnosé materialng za powierzony samochod (art. 114

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

poz. 1666 z p6ézn. zm.).

Zobowigzuje sie jednoczesnie do przestrzegania zasad okresSlonych w Regulaminie uzytkowania
samochodu stuzbowego i gospodarki paliwami ptynnymi Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie.

(podpis Pracownika) (podpis i pieczg¢ Pracodawcy)



Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu uzywania samochodu
stuzbowego i gospodarki paliwami ptynnymi
Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie

ustalonego Zarzadzeniem Nr 17/17

Dyrektora GOK z dnia 17 maja 2017 r.

Protokot
sporzgdzony W dniu ..........cccevveeeennn. 20....r. na okolicznos¢ ustalenia normy zuzycia paliwa
na 100 km dla samochodu SIUZDOWEGO .........cccuuiiiiiiiieiieii e

Komisja w skfadzie:

dokonata testowania zuzycia paliwa przez pojazd ...........ccccccooiiieiiiiiiiiiiiiii————— o nr rej.
................................. 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 poczagtku jazdy: .... km

Przed wyjazdem zbiornik zatankowano ....... litrami paliwa (do petnego)*, t.

W trakcie jazdy zatankowano ......... litréw.

Stan licznika na koniec jazdy: ......... km

Na koniec zatankowano do petnego zbiornika ............. litrow.

Przejechano tacznie .................... km, zuzyto rzeczywiscie ................ litrow paliwa (......... litrow
pozostatych po skonczonej jezdzie).

Stwierdzono, iz zuzycie paliwa na 100 km wynosi: ....... litrow

Ustalono na podstawie:

- wyliczen

- wskazan komputera poktadowego
- norm technicznych pojazdu.

*niepotrzebne skresli¢






