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Instrukcja Prowadzenia i Rozliczania Gospodarki Samochodowej

1.Postanowienia ogélne

1.1.Za pojazdy stuzbowe Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie uwaza sie samochody osobowe, oraz
samochody towarowo-osobowe, stuzace do zaspakajania potrzeb komunikacyjnych zwiazanych z obstuga
administracyjno-gospodarczg Urzgdu Miejskiego w Koninie oraz wykonywaniem  przez pracownikéw

czynnosci stuzbowych, jezeli potrzeby te nie moga by¢ zaspokajane srodkami komunikacji publicznej

1.2.Za prawidlowos¢ uzytkowania pojazdéw bedacych w  stafej dyspozycji ponosi odpowiedzialno$é
uzytkownik, ktéry zobowigzany jest przestrzegac obowiazujacych zasad prawidfowej gospodarki w tym

zakresie.

1.3.Wyjazdy po za teren miasta Konin oraz w dniu ustawowo wolnym od pracy zatwierdza Dyrektor ZOUM w
Koninie -dla samochodéw obstugujacych Prezydentéw oraz dla samochodu towarowo — osobowego ,Komendant
Strazy Miejskiej w Koninie lub osoba upowazniona przez niego — dla samochodow bedacych na stanie Strazy
Miejskiej, Kierownik Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego lub osoba upowazniona przez

niego dla samochodu towarowo — osobowego bedgcy na stanie Wydziatu.

1.4.8luzbowym pojazdem moze kierowaé osoba zatrudniona w charakterze kierowcy lub pisemnie upowazniona
przez Dyrektora ZOUM w Koninie, osoba upowazniona przez Komendanta Strazy Miejskiej w Koninie oraz

osoba upowazniona przez Kierownika Wydziatu Bezpieczeistwa i Zarzadzania Kryzysowego

1.5.Stanowisko ds. transportu Zakladu Obslugi Urzedu Miejskiego w Koninie odpowiada za caloksztatt
gospodarki transportowej szczeg6lnie za zabezpieczenie potrzeb paliwowych, ustalania miesiecznych limitéw na

poszczegdlne pojazdy.
2.Normowanie zuzycia materialéw pednych

2.1.Zuzycie materiatow pednych przez poszczegélne marki i typy pojazd6éw jest ustalane na podstawie norm
zaktadowych .

2.2 Dyrektor ZOUM w Koninie ustala normy maksymalnego zuzycia paliwa w okreslonych warunkach
eksploatacji pojazdu, jako normy zakladowe.

2.3.Normy zakladowe stanowia podstawe do obliczenia oszczednosci paliwa lub przekroczenia normy czyli
przepatu

2.4.Rodzaje paliwa dla poszczeg6lnych marek i typéw pojazdéw ustala Dyrektor ZOUM w Koninie wg.
instrukcji fabrycznych.

2.5.Normy zakladowe ustala si¢ na podstawie badania zuzycia paliwa badz na podstawie instrukeji fabrycznych.
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2.6.Badania zuzycia paliwa przeprowadza si¢ wedlug zasad okreslonych pomiaru kontrolnego zuzycia paliwa z

tym, ze:

- pojazd powinien by¢ dotarty

- Wwyznaczony do badania odcinek drogi powinien by¢ zblizony do warunkéw drogowych, w ktérych norma
bedzie miata zastosowanie,

- do wynikéw pomiaru wlicza si¢ paliwo zuzyte na rozgrzanie silnika

2.7.Badania zuzycia paliwa przeprowadza si¢ réwniez w razie zgloszenia przez kierowce przekroczenia normy.

2.8.Jezeli w okresie zimowym od 01.11 do 31.03 warunki atmosferyczne powodujg zwigkszenie zuzycia paliwa

w stosunku do zuzycia wystepujacego w okresie letnim, Dyrektor ZOUM w Koninie moze uzna¢ przekroczenie

normy zaktadowej za usprawiedliwione w granicach 10% normy.

2.9.Pojazd przekraczajacy norme zakladowa z powodu niesprawnosci technicznej powinien by¢ wycofany z

eksploatacji i przywrécony do stanu technicznego zapewniajacego zuzycie paliwa w granicach ustalonej normy.

3.Zasady rozliczania kierowcéw z pobranego paliwa

3.1.Rozliczanie pracy miesi¢cznej pojazdéw nastepuje na podstawie ,, miesigcznej karty eksploatacyjnej”, ktére

prowadzi osoba na stanowisku ds. transportu dla kazdego pojazdu na podstawie miesigcznych kart drogowych

stuzacych do wewnetrznego rozliczenia z przejechanych kilometréw i pobranego paliwa. Wpis do kart

cksploatacyjnych winien by¢ dokonany najpézniej nastepnego dnia zdaniu karty drogowej.

3.2.Rozliczanie miesigcznego zuzycia paliwa przez kazdy pojazd nastepuje na podstawie ,,miesiecznej kontroli

zuzycia paliwa”. Wpis do rozliczenia winien by¢ dokonany najpozniej nastepnego dnia zdaniu karty drogowej,

ktéra stuzy tylko do sprawdzenia.

3.3.Powyzsze zestawienie eksploatacji paliwa shuzy do ewidencjonowania danych niezbednych do okresowej

kontroli paliwa i obliczenia oszczgdnosci Iub przekroczenia ( przepatu) w stosunku do przystugujacej normy

zuzycia.

3.4 Kierowca w ciggu 7 dni obowiazany jest przekazaé do dyspozytora karte drogowa, ktéry sprawdza w

oparciu o wystawione faktury VAT plus zalaczniki czy w karcie drogowej w rubryce ,, paliwo — pobrano — gdzie

— ilo$¢” zostaly wpisane wszystkie paliwa zakupione przez kierowce w czasie pracy pojazdu.

Kierowca upowazniony jest do pobierania paliwa zgodnie z umowa zawartg na rok budzetowy do pobierania

paliwa, ktora ta czynno$¢ potwierdza podpisem na zatacznikach dotaczonych do faktury wystawionej okresowo.

Dyspozytor po otrzymaniu kart drogowych dokonuje wpisu w miesigcznej kontroli zuzycia paliwa.

Na podstawie sprawdzenia i wpisania nr faktury dyspozytor wpisuje klauzule na dowodzie dofaczonym do

faktury o tresci ,,ilo§¢ zakupionego paliwa zgodne z kartami drogowymi”

W przypadku jednorazowego zakupu paliwa na nie wymienionych stacjach paliw kierowca zobowiazany jest do

wpisania na karcie drogowej ,,paliwo — pobrano — gdzie — nr faktury — ilo§¢”.

3.5.Podstawa dokonania prawidlowego rozliczenia kierowcy z pobranego paliwa w stosunku do normy i

wyliczenia oszczednosci i przepatu jest:

- zweryfikowana przez dyspozytora karta wraz z fakturg VAT i zafacznikami dotyczacych zakupu paliwa w
obcych jednostkach,

- zakupu przez kierowce ilos¢ paliwa wpisana do karty drogowej,
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- ilo$¢ przejechanych przez pojazd kilometrow, ktéra w wyniku weryfikacji ustalono na podstawie
zabezpieczonego i sprawnie dzialajacego licznika,

- zatwierdzona norma paliwa dla danego samochodu.

3.6.Na podstawie sprawdzonej karty drogowej prowadzacy rozliczenie wpisuje do zestawienia zuzycia paliwa

nastepujace dane:

- stan licznika kilometrow na poczatek miesigca,

- stan licznika kilometréw na koniec miesiaca,

- stan paliwa w zbiorniku na poczatek miesiaca,

- datg tankowania oraz og6lng ilos¢ paliwa zakupionego przez kierowce do rozliczenia wynikajace z zapisow
w karcie drogowe;j

- nr dowodu zakupu (faktura , zataczniki)

- stan paliwa w zbiorniku na koniec miesigca,

- normg zakladowg zuzycia paliwa.

3.7.Na podstawie zapisow w zestawieniu zuzycia paliwa nalezy wyliczy¢ zuzycie paliwa przystugujace wedtug

zatwierdzonych norm dla danego pojazdu i poréwnac te ilosci z iloscia faktycznie zuzyta w czasie jazdy.

3.8.Jezeli wynik poréwnania okaze, z ilo§é faktyczna zuzytego paliwa jest mniejsza od zaliczonej ilosci zuzycia

paliwa wynikajacego z normy to réznica ta oznacza oszczednosci , natomiast jezeli okaza , ze ilos¢ faktyczna

zuzytego paliwa jest wigksza od zaliczonej ilosci zuzycia paliwa wynikajgcej z normy to réznica ta oznacza

przepat. Ustalong réznice nalezy wpisa¢ do karty kontroli zuzycia paliwa danego kierowcy , ktorego dotyczyto

rozliczenie w rubryce »05zczgdnosci” lub , przekroczenie”.

3.9.Warunkiem uznania wypracowanej przez kierowce oszczednosci paliwo jest:

- sprawny i nalezycie zabezpieczony licznik kilometréw,

- przestrzeganie zasady napetnienia zbiornika samochodowego paliwem do petnego stanu po zakoficzeniu
pracy pojazdu.

3.10.W przypadku eksploatacji pojazdu o niesprawnym liczniku lub braku jego zabezpieczenia, za okres

niesprawnosci licznika nie wolno uznawaé oszczednosci zuzycia paliwa.

3.11.0soba prowadzaca rozliczenia i kontrole zuzycia paliwa obowiazana jest przeprowadzaé biezaca analize

zuzycia paliwa a zwlaszcza przekroczenia normowanego zuzycia . W przypadku stwierdzenia, ze dany

samochod wykazuje przekroczenie normowanego zuzycia, nalezy — natychmiast o tym fakcie powiadomié

pisemnie Dyrektora ZOUM w Koninie.

3.12.W przypadku gdy kierowca po zakoficzonej pracy zglosi pisemnie, ze dany pojazd wykazuje przekroczenie

zatwierdzonego normowanego zuzycia paliwa, a samochod ten w nastgpnym dniu zostat dopuszczony do

dalszej eksploatacji bez badania oraz naprawy, wowczas konsekwencje materialne wynikle z nadmiernego

zuzycia paliwa ponosi zlecajacy wyjazd pojazdu.

3.13.Kierowca ktory nie dopeit obowiazku pisemnego zgloszenia o zwigkszonym zuzyciu paliwa odpowiada

materialnie za jego przekroczenie.

3.14.Ustalenie dla kierowcy wypracowanych w okresie miesigca oszczednosci lub przepatu dokonuje sie na

zestawieniu zuzycia paliwa. Za przekroczenie ustalonej normy obciaza sie kierowce.

3.15.Zadaniem Dyrektora ZOUM w Koninie jest w szczeg6lnosci:
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- odnosnie nieuzasadnionych oszczednosci wyda¢ opinie dotyczacg przeprowadzenia rewizji norm zuzycia
paliwa,

- odnosnie przepat6w zweryfikowaé je zgodnie z postanowieniami okreslonymi w niniejszej instrukcji..

3.16.Dyspozytor d/s. transportu prowadzacy rozliczenie paliwa z obowigzany jest do miesigcznego uzgadniania

ilosciowego zuzycia paliwa wynikajacego z zestawienia zuzycia paliwa z dowodami zakupu.

4.Zasady eksploatacji i napraw

4.1.Pojazdy stuzbowe nalezy poddawa¢ okresowym przegladom technicznym i naprawom w celu utrzymania w
stalej gotowosci technicznej o maksymalnego przediozenia okresu ich uzytkowania.

4.2.Ustala si¢ minimalny czas uzytkowania samochodéw osobowych na 120 tys.km przebiegu i 5 lat eksploatacji
lub gdy koszty napraw przewyzszatby wartos¢ srodkéw lub zuzycie przekraczaloby 75% warto$ci po uzyskaniu
ekspertyzy techniczne;j.

4.3.Przekazywanie, likwidacja lub sprzedaz srodkéw transportowych nastepuje na podstawie decyzji Prezydenta

m. Konina.
S5.Gospodarka ogumienia
5.1.Ewidencje opon w uzytkowaniu prowadzi si¢ w rejestrze zakupu opon, czesci samochodowych oraz olejow.

5.2.Wycofanie opony z eksploatacji nastepuje na wniosek kierowcy i zatwierdzony przez Dyrektora ZOUM w

Koninie.
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Zalacznik nr 1

Nazwa Zaktadu

Miesieczna
Karta Eksploatacyjna
N1 f— 205 5500 rok

SM/113

Samochéd osobowy, motocykl)nr rej.

Marka i typ

Pojemnos¢ zbiornika

Norma zuzycia paliwa na
100 km przebyt.
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Zatacznik nr 2

Dla dokumentéw w ZOUM w Koninie

Miesigczna kontrola zuzycia paliwa zam-c ............... 205298 o mmsnen roku
Nr rejestracyjny pojazdu .......................... TNATKAL 33050 050 mmmnmnmnas
KIerowea ..o
/imig i nazwisko/
Data | Nrkarty Nr fry i Paliwo CPN | Data | Nr karty Nr fry i Paliwo CPN
drogowej miejsce drogowej miegjsce
1. 17.
2. 18.
3. 19.
4. 20.
5. 21,
6. 22,
% 23.
8. 24.
9. 25,
10. 26.
11, 27
12; 28.
13, 29,
14. 30.
15. 3L,
16. Razem:
Przebieg pojazdu Rozliczenie pojazdu Zuzytego paliwa
Stan licznika poczatkowego Pozostato z ubieglego m-ca Pozostato
Stan licznika konicowego Zakupiono Oszczednosci
Przebieg km Zuzycie wg.norm Przepat
Zuzycie paliwa Zuzycie rzeczywiste
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