Zarzadzenie Nr 170/17
Burmistrza Miasta Porgeba

z dnia 18 pazdziernika 2017 roku

w sprawie okreslenia Instrukcji uzytkowania samochodéw stuzbowych i gospodarki paliwami
ptynnymi oraz ustalenia norm zuzycia paliwa w samochodach stuzbowych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
2017 . 1875 t.j.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustala sie Instrukcje uzytkowania samochodoéw stuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi,
stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Normy zuzycia paliwa w samochodach stuzbowych okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Poreba

DCA PRAWN
Ao



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 170/17
Burmistrza Miasta Poreba

z dnia 18 paidziernika 2017

_ INSTRUKCJA
UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SLUZBOWYCH | GOSPODARKI PALIWAMI
PLYNNYMI

1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.
Instrukcja uzytkowania samochoddw stuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi, zwana dalej
Instrukcjg, okresla zasady eksploatacji samochoddéw stuzbowych, prowadzenia ewidencji wyjazdow
stuzbowych, rozliczania zuzycia paliwa oraz obowiazki kierujgcych pojazdami stuzbowymi.
§2.
Okreslone w Instrukcji zasady dotyczg uzytkowania nastepujacych samochodow stuzbowych:
1)Opel Astra nr rej. SZA 62026
§3.
1. Osobami nadzorujacymi witasciwg eksploatacje samochoddw stuzbowych, prowadzenie
ewidencji wyjazddw stuzbowych oraz rozliczanie zuzycia paliwa s3:
1) Kierownik Referatu Organizacyjnego w odniesieniu do samochodéw
stuzbowych wymienionych w § 2 pkt 1

2. Osoby wymienione w ust. 1 realizujg zadania w zakresie gospodarki samochodowej poprzez:
1) wydawanie kart drogowych,

2) nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia kart drogowych,

3) weryfikowanie i zatwierdzanie rozliczer zakupu i zuzycia paliwa sporzadzanych przez
pracownika kierujacego samochodem stuzbowym,

4) weryfikowanie zgodnosci danych zawartych w rozliczeniu zaliczki na wydatki zwigzane

z zakupem paliwa, czesci zamiennych, materiatéw eksploatacyjnych oraz innych wydatkéw
zwigzanych z wyjazdami samochodu stuzbowego (np. optaty parkingowe, optaty za przejazd
autostradg itp.) z przedktadanymi w celu rozliczenia tych wydatkéw rachunkami, fakturami
lub innymi, dopuszczonymi przepisami prawa, dokumentami potwierdzajgcymi wydatek,

5) nadzorowanie terminowego wykonywania przeglagdéw technicznych,

6) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za zakup paliwa, za naprawy i przeglady
samochodoéw stuzbowych.

3. 0 przypadkach niewtfasciwego wykorzystania samochodu stuzbowego przez pracownika
kierujgcego samochodem stuzbowym, osoby wymienione w ust. 1 powiadamiajg Sekretarza
Gminy.

§4.

1. Samochodem stuzbowym, wymienionym w § 2, moze kierowac:

1) pracownik, ktéremu w ramach zakres czynnosci powierzono kierowanie samochodem
stuzbowym,

2) pracownik, ktéremu w ramach zakres czynnosci powierzono zastepstwo

pracownika wymienionego w ust. 1 pkt 2.

2. Samochodem stuzbowym moze rowniez kierowa¢ upowazniony przez Burmistrza pracownik.



3. Wz6r upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zatacznik 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 bezpieczenistwa i ekonomicznych warunkow
jazdy,

3) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

4) przestrzegania obowigzujgcych norm zuzycia paliwa,

5) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegdlnosci sprawnosci oswietlenia,
stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym, sprawnosci uktadu
hamulcowego i kierowniczego, dziatania drogomierza,

6) przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych,

7) nalezytego przechowywania kluczy do samochodu , a takze dokumentow

samochodu,

8) biezgcego i rzetelnego dokonywania wpiséw w dokumentach eksploatacyjnych samochodu
stuzbowego, o ktérych mowa w § 6 pkt 1

9) terminowego skfadania rozliczeri zuzycia paliwa,

10) niezwtocznego zgtaszania osobie wymienionej w § 3 ust. 1 stwierdzonej usterki

w samochodzie stuzbowym oraz potrzeby dokonania naprawy pojazdu,

11) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badZ elementéw jego
wyposazenia niezwtocznego powiadomienia Policji oraz Sekretarza Gminy, a takze

zgtoszenia, w przewidzianym terminie, szkody do ubezpieczenia.

2. Spowodowanie przez pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym szkody, ktéra z jego winy
nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowg tego
pracownika do petnej wysokosci spowodowanej szkody.

3. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepisdw ruchu drogowego pokrywa pracownik
kierujgcy pojazdem stuzbowym.

4. Pracownikowi kierujgcemu samochodem stuzbowym zabrania sie udostepniania pojazdu
osobom nieupowaznionym.

2. ZASADY PROWADZENIA DOKUMENTACJI EKSPOATACYJNEJ DLA SAMOCHODOW
SLUZBOWYCH,

WYMIENIONYCH W § 2 PKT 1

§ 6.

Dokumentacje eksploatacyjng samochoddw stuzbowych, wymienionych w § 2 pkt 1, tworza:
1) karta drogowa, ktorej wzér okresla zatgcznik nr 2 do Instrukgji,

2) miesieczna karta kontroli zuzycia paliwa, stanowigca zatgcznik nr 4 do Instrukgji,

§7.

1. Karty drogowe, prowadzone sg w celu codziennego ewidencjonowania przejechanych
kilometrow, zuzycia paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozycji wyjazdu

i potwierdzenia osob odbywajacych podroéz stuzbowa.

2. Karty drogowe wydawane sg pracownikowi kierujagcemu pojazdem stuzbowym codziennie przed
pierwszym wyjazdem samochodu lub na koniec dnia poprzedniego.

3. Karta drogowa jest wydawana odrebnie dla kazdego samochodu i wypetniana przez pracownika
kierujgcego samochodem stuzbowym za kazdy dzien pracy samochodu, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W przypadku kilkudniowego wyjazdu stuzbowego karta drogowa wydawana jest i wypetniana za
czas trwania catego wyjazdu.

5. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dziefh wolny od pracy, karta drogowa
wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajgcym wyjazd samochodu stuzbowego.

6. Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym przed otrzymaniem karty drogowej ma obowigzek
zda¢ wypetniong karte drogowa z dnia poprzedniego.

7. Karty drogowe dla samochodéw wymienionych w § 2 pkt 1 wydaje Kierownik Referatu
Organizacyjnego.

8. Wydane karty drogowe muszg byc kolejno ponumerowane i zawieraé:



1) date wystawienia karty,
2) imie i nazwisko pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym,
3) marke, typ i numer rejestracyjny pojazdu,
4) rodzaj paliwa,
5) stan licznika przy wydaniu karty drogowej,
6) stan paliwa,
7) podpis osoby wystawiajgcej karte drogowsa,
8) o$wiadczenie pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym, ze pojazd jest sprawny do
wyjazdu, potwierdzone jego wiasnorecznym podpisem.
9. Kazdy zakup paliwa musi zosta¢ odnotowany w kacie drogowej z podaniem ilosci zakupionego
paliwa. Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym odpowiedzialny jest za prawidtowe
dokonywanie tych zapisow w karcie drogowe;.

8.
?. Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesiecznych na podstawie kart drogowych, .
2. Przy rozliczeniu zuzycia paliwa stosuje sie normy zuzycia paliwa okreslone w zataczniku nr 2 do
Zarzadzenia Burmistrza 170/17.
3. W celu prawidtowego rozliczenia zuzytego paliwa pracownik kierujgcy samochodem stuzbowym
jest zobowigzany do zatankowania do petna samochodu stuzbowego na koniec kazdego
miesigca.
4. Miesieczne rozliczenie zuzycia paliwa polega na poréwnaniu ilosci paliwa zakupionego oraz
paliwa rzeczywiscie zuzytego w okresie rozliczeniowym z iloscig paliwa, ktére samochéd
powinien zuzy¢ w tym okresie wedtug okreslonej normy zuzycia paliwa, w stosunku do ilosci
przejechanych kilometrow.
5. Jezeli w wyniku miesiecznego rozliczenia okaze sie, ze iloSC rzeczywiscie zuzytego paliwa jest
mniejsza od ilosci paliwa, ktérg pojazd moégt zuzy¢ w danym okresie na podstawie normy zuzycia
paliwa, roznica tych ilosci oznacza oszczednosé, natomiast jezeli ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego
paliwa jest wieksza od ilosci, ktérg pojazd mégt zuzy¢, to réznica tych ilosci oznacza zuzycie
ponad ustalong norme — przepat.
6. Dopuszcza sie mozliwos¢ przekroczenia do 10% ustalonej normy zuzycia paliwa w szczegolnosci
na skutek dtugotrwatej eksploatacji samochodu w trudnych warunkach drogowych, takich jak
bardzo niskie temperatury, upat, intensywne opady powodujgce utrudnienia w ruchu pojazdow,
jazda na krétkich odcinkach na nie rozgrzanym silniku, jazda po drogach nieutwardzonych itp.
7. W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa pracownik kierujgcy samochodem
stuzbowym ma obowigzek przedstawic pisemne wyjasnienie w tej sprawie.
8. W przypadku razgcego przekroczenia normy zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym, Burmistrz,
na wniosek osoby nadzorujacej wiasciwa eksploatacje samochoddéw stuzbowych, o ktérej mowa
w § 3 ust. 1, moze obcigzy¢ pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym kosztami
ponadnormatywnego zuzycia paliwa, a w przypadku, gdy w okresie rozliczeniowym
samochodem kieruje wiecej niz jedna osoba wszystkie kierujgce w tym okresie osoby w réwnych
czesciach, o ile nie jest mozliwe ustalenie osoby odpowiedzialnej za spowodowania razgcego
zwiekszenia zuzycia paliwa.
9. Samochdd przekraczajacy ustalona norme zuzycia paliwa z powodu technicznej niesprawnosci,
powinien by¢ natychmiast przywrdcony do stanu technicznego zapewniajacego zuzycie paliwa
w granicach ustalonych norm.
10. W przypadkach awaryjnych np. pekniecia zbiornika paliwa lub przewodu paliwowego, wycieku
z uktadu zasilania nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowa¢ w karcie drogowej oraz powiadomic
osobe nadzorujaca wtasciwa eksploatacje samochodu stuzbowego, o ktérej mowa w § 3 ust. 1.
11. Miesieczng karte kontroli zuzycia paliwa, stanowigcg zatacznik nr 4 do Instrukcji, wypetnia
i podpisuje pracownik kierujacy samochodem stuzbowym i przedkfada ja do weryfikacji
i zatwierdzenia osobie wymienionej w § 3 ust. 1 w terminie do 5 kazdego miesigca za miesiac
poprzedni.
12. Miesieczna karta kontroli zuzycia paliwa po weryfikacji i zatwierdzeniu jest przekazywana do
Wydziatu Finansowego w terminie do 10 kazdego miesigca za miesigc poprzedni.



13. W razie stwierdzenia rozbieznosci w zakresie rzeczywistego zuzycia paliwa w stosunku do
ustalonych norm zuzycia paliwa, na wniosek osoby nadzorujacej wiasciwg eksploatacje
samochodu stuzbowego, Burmistrz moze zarzadzi¢ ponowne komisyjne ustalenie normy zuzycia
paliwa.

Zatacznik nr 1

do Instrukcji uzytkowania samochodéw
stuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi,
stanowigcej zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr 170/17 Burmistrza Miasta Poreba

z dnia 18 paZdziernika 2017

POreba .....cooevcveerieecerie e

(piecze¢ nagiéwkowa)
Nr upowaznienia: (znak)

UPOWAZNIENIE
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(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)
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(marka pojazdu)

N reJeStracyjNy wvveeereeeenneereeneceseneenas , nalezacego do Urzedu Miejskiego w Porebie

Upowaznienie WYdaJe S8 Ma . i wfsmivsiiimissiussisisiasinnrismsisnsmsinesitsmisisve siaiinssaisisatesissnsiossiny

(okres obowigzywania upowaznienia)

(pieczec | podpis Burmistrza)

Zatacznik nr 2

do Instrukcji uzytkowania samochodéw
stuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi,
stanowigcej zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr 170/17 Burmistrza Miasta Poreba

z dnia 18 paidzierniaka 2017

WZOR KARTY DROGOWEJ

Zatacznik nr 3

do Instrukcji uzytkowania samochodow
stuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi,
stanowigcej zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr 170/17 Burmistrza Miasta Poreba

z dnia dnia 18 paZdziernika 2017

WZOR KSIAZKI KONTROLI PRACY SPRZETU TRANSPORTOWEGO



Zatacznik nr 4

do Instrukcji uzytkowania samochodoéw
stuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi,
stanowiacej zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr 170/17 Burmistrza Miasta Poreba

z dnia 18 paZdziernika 2017

MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA



Zat.nr 1 do instrukcji
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(pieczet nagléwkowa)

Nr upowaznienia: (znak)

UPOWAZNIENIE
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(okres obowigzywania upowaznienia)

sressssssssssssanns

(pieczeé | podpis Burmistrza)



Zal. nr 2 do instrukeji

KARTA DROGOWA

Data
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| Godz./min. Prezebieg w km
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L 1|1 L J

i Deklaracja

W razic niemoinogei powrotu pojazdu w tym samym dniu do micjsca stalego pustoju. (o jest przy dalszych juzdach na wyjazd
dysponuicy pojazdem obowigzany jest codzienme odnotowaé w dzialee 18 czas to jest godzing | minugg rozpoczgeia poza promiefi
pracy (wyjazdu) i czas ukoczentd (przejazdu). W dzialce 18 kicrowen wpisuje owagi o stame techn. pojuzdu
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*) Niepotrzebne skresheé
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Zat.nr 3 do instrukeji

WZOR KSIAZKI KONTROLI PRACY SPRZETU TRANSPORTOWEGO
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Zal.nr 4 do instrukeji

MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

rozliczenie za MIESIZC v.ccvvevvvvriciririnrarererinens o] G
(Imig i nazwisko pracownika(éw) kierujacego pojazdem stuzbowym) ’

Marka pojazdu: e
Nr rejestracyjny:

Rodzaj paliwa: e
Norma zuzycia paliwa na 100 km:

Stan licznika na poczatku MIesigea: s
Stan licznika na koniec miesigea: 0 s
Przejechane kilometry W miesigeu:
Stan paliwa na poczatku miesigca:

. lloé¢ zakupionego paliwa W MIiesigeu: s
zczegdtowe rozliczenie zakupionego paliwa:

PO e N LA wN e

Lp. llos¢ Wartos¢

N ki
Data zakupu Numer faktury ;'r’r;e:m?er-ty zakupionego zakupionego
— Bowel paliwa paliwa

10. Razem paliwo (suma pkt 8i 9)
11. Stan paliwa na koniec miesigca

12. Faktycznie zuzyte paliwo w miesigcu
(wedfug kart drogowych) e

1

w

. Zuzycie paliwa wedtug normy eksploatacyjnej
(pkt 7/100*pkt 4)

14. Oszczednoé¢/Przepal (réznica pkt 12 — pkt 13)

WYJASNIENIA dotyczace pkt 14:

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

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

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

(podpis osoby nadzorujacej eksploatacje samochodu stuzbowego)

* niepotrzebne skresli¢



Zal. nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Por¢gba nr 170/17 z 18 pazdziernika 2017

NORMY ZUZYCIA PALIWA W SAMOCHODACH StUZBOWYCH

Ustalona norma

Marka samochodu Numer L 210! !
Lp. hibnwans celastinavi Rodzaj paliwa zuzycia paliwa
° : i na 100 km
1.
2.




