ZARZADZENIE NR 5/17
WOJTA GMINY KOLNO

z dnia 12 kwietnia 2017 r.

w sprawie rozliczania wyjazdoéw stuzbowych pojazdami bedacymi w dyspozycji
Urzedu Gminy w Kolnie.

Na podstawie art. 68 ust. 1 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. Uz
2016 roku, poz. 1870) , zarzadza sie¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ zasady rozliczania wyjazdéw stluzbowych pojazdami bedacymi w dyspozycji
Urzedu Gminy w Kolnie, stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2.Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 7/13 Wojta Gminy
Kolno z dnia 8 marca 2013 r. w sprawie gospodarki pojazdami stuzbowymi w Urzedzie Gminy w Kolnie.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kolno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakaczniki do zarzadzenia Nr 5/17
Wojta Gminy Kolno
z dnia 12 kwietnia 2017 r.

Zalacznik nr 1

ZASADY ROZLICZANIA WYJAZDOW SLUZBOWYCH POJAZDAMI BEDACYMI
W DYSPOZYCJI URZEDU GMINY W KOLNIE

§ 1. 1. W zalezno$ci od rodzaju uzywanego pojazdu, rozliczenie wyjazdu stuzbowego nastepuje na
druku ,karta drogowa” typu SM 101 stanowiagcym zalgcznik nr 1 do niniejszych Zasad lub na druku
,»karta drogowa” typu SM 102 stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszych zasad.

2. Polecenia wyjazdu stuzbowego wydaje dysponent pojazdu.
3. Dysponentami pojazdow s3:
1) W stosunku do samochodu SKODA YETI o numerze rejestracyjnym BKL 19778,
— Sekretarz Gminy Kolno.
2) w stosunku do pojazdow:
* RENAULT MASTER o numerze rejestracyjnym BKL 00970,
* RENAULT MASTER o numerze rejestracyjnym BKL 17375,
» Koparko- fadowarka JCB,
* Ciagnik rolniczy VALTRA N103.4H3 o numerze rejestracyjnym BKL 14M4,
* Samojezdna rowniarka drogowa- AVELING BARFORD
- Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;.

§ 2. 1. Pojazdami stuzbowymi mogga kierowaé¢ wyznaczeni kierowcy przez dysponenta pojazdu za
wyjatkiem osobowego samochodu stuzbowego, ktorym moga kierowac nizej wymienieni, na podstawie
udzielonego upowaznienia, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do Zasad:

1) Opiekun samochodu, tj. pracownik Urzedu Gminy Kolno, ktéremu Wéjt Gminy Kolno powierzyt
opieke nad samochodem stuzbowym,

2) Uzytkownicy samochodu.

2. W razie konieczno$ci zastepstwa kierowcy lub opiekuna samochodu osobowego w czasie jego
urlopu lub dlugotrwatej nicobecnosci nastepuje protokolarne przekazanie pojazdu stuzbowego wraz
z wyposazeniem innemu upowaznionemu do kierowania lub sprawowania opieki nad samochodem
sluzbowym pracownikowi, zgodnie ze wzorem protokotu stanowigcym zalacznik nr 4 do niniejszych
Zasad.

§ 3. 1. Opiekun samochodu, uzytkownicy oraz kierowcy pojazdéw stuzbowych zobowigzuje si¢ do:
1) eksploatowania pojazdow z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkéw jazdy,
2) dbania o czysto$¢ uzytkowanych pojazdow,

3) przestrzegania obowigzujgcych norm zuzycia paliwa,
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4) dokonywania obstugi technicznej samochodu, ze szczegélnym uwzglednieniem kontroli: o$wietlenia,
stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, plynu w uktadzie chtodniczym,

5)w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek - natychmiastowego zgloszenia ich dysponentowi
pojazdu,

6) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz elementéw jego
wyposazenia - niezwlocznego powiadomienia organu Policji, Wéjta Gminy Kolno oraz dysponenta
pojazdu,

7) dysponent pojazdu dokonuje zgloszenia szkody do ubezpieczenia samochodu sluzbowego w terminie
przewidzianym w umowie ubezpieczenia.

2. Spowodowanie przez kierowce, opiekuna samochodu lub uzytkownika samochodu szkody, ktoéra
z jego winy nie podlega zwrotowi z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowa tej
osoby, do pelnej kwoty wysokosci spowodowanej szkody.

3. Uzytkownikowi samochodu zabrania si¢ udostepniania pojazdu osobom nieupowaznionym.

4. Po zakonczonej pracy samochdd stuzbowy parkowany jest w miejscu wyznaczonym przez
dysponenta pojazdu.

5. Kierowca lub odpowiednio opiekun samochodu dokonuje zakupu paliwa, atakze czesci
zamiennych, materiatéw eksploatacyjnych oraz ustug niezbednych dla uzytkowania pojazdu stuzbowego.

6. Zakupione paliwo wg. faktury VAT zostaje zaewidencjonowane w karcie drogowej. Dodatkowo
paliwo ewidencjonowane bedzie przez pracownika Referatu Gospodarki Komunalnej na karcie kontowo -
materiatowej (ilo§ciowo- wartosciowej), wzor karty kontowej stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszych
Zasad.

7. Korzystanie z pojazdu shuzbowego po godzinach pracy, w $wigta i dni wolne od pracy moze
odbywa¢ si¢ w przypadkach wykonywania obowigzkow shuzbowych wynikajacych z zakresu
kompetencji i wynikajgcych ze zdarzen losowych.

8. Podstawa do korzystania zprzejazdu osobowym samochodem stuzbowym stanowi ustne
zgloszenie zapotrzebowania.

9. Zapotrzebowanie powinno by¢ zgloszone do opiekuna samochodu.

10. W przypadku wyjazdu osobowego samochodu stuzbowego planowanego na inny dzien, opiekun
samochodu osobowego wpisuje zapotrzebowanie do grafiku miesigcznego stanowiacego zalacznik nr
6 do niniejszych Zasad.

11. Kontrole nad zasadno$cig wyjazdéw samochodem stuzbowym sprawuje Wojt Gminy Kolno.

§ 4. 1. Obowigzki w zakresie wypehienia dokumentu ,karta drogowa” SM 101 i SM 102 spoczywaja
na:

1) kierowcy pojazdu, opiekunie samochodu oraz uzytkowniku samochodu,
2) dysponencie pojazdu lub osobie wyznaczonej przez dysponenta.

2. Karte drogowa nalezy wypetni¢ niezwlocznie po zakonczeniu korzystania z pojazdu w danym dniu
i dostarczy¢ dysponentowi pojazdu lub osobie wyznaczonej przez dysponenta danego pojazdu tego
samego dnia, a najpdzniej nastepnego dnia roboczego rano.

3. W wyjatkowych sytuacjach np. wyjazd zagraniczny, delegacji kilkudniowej itp. karta drogowa
wydawana i wypelniana jest na czas trwania catego wyjazdu.

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

5. W uzasadnionych sytuacjach wyjazd moze nastapi¢ bez wydanej karty drogowej, w takich
sytuacjach karte drogowg nalezy wypeic¢ w najblizszym dniu roboczym.

6. W stosunku do kazdego pojazdu prowadzona jest ewidencja kart drogowych.
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7. Pracownikami odpowiedzialnymi za prowadzenie ewidencji kart drogowych sa:

1) W stosunku do samochodu SKODA YETI onumerze rejestracyjnym BKL 19778 — osoba
wyznaczona

przez Sekretarza Gminy Kolno;
2) W stosunku do pojazdow:
* RENAULT MASTER o numerze rejestracyjnym BKL 00970,
* RENAULT MASTER o numerze rejestracyjnym BKL 17375,
» Koparko- tadowarka JCB,
* Ciagnik rolniczy VALTRA N103.4H3 o numerze rejestracyjnym BKL 14M4,
» Samojezdna rowniarka drogowa- AVELING BARFORD
- osoba wyznaczona przez Kierownika Referatu Gospodarki Komunalne;.

8. Osoba prowadzaca ewidencje kart drogowych jest obowigzana do zwrotu nieprawidtowo
wypetnionego druku w celu wprowadzenia poprawek.

8. Wszelkie poprawki musza by¢ zaparafowane przez osobeg ich dokonujaca.

§ 5. Po otrzymaniu polecenia wyjazdu stuzbowego osoba petnigca funkcj¢ kierowcy lub opiekun
samochodu zobowigzani sg pobra¢ druk: , karta drogowa” typu SM 101 w przypadku samochodéw i typu
SM 102 w przypadku pozostatych pojazdow.

§ 6. 1. Obowigzki spoczywajace przy wypeknianiu karty drogowej typu SM 101:
1) dysponent pojazdu lub osoba wyznaczona przez dysponenta:

a) wydajac karte drogowa typu SM 101 wypetnia pola 1, 2, 8 (podpis po stronie ,,zleca wyjazd”),
10111,

b) odbierajac kartg drogowa wypetnia pole nr 8 (podpis po stronie ,,stwierdza przyjazd”).
2) kierowca lub opiekun pojazdu:

a) przed rozpoczgciem jazdy wypelnia pola nr 3, 4, 5, 6, 9 (kolumna 1 ,,stan paliwa przy otrzymaniu
karty”) i 13, a nastgpnie,

b) w polu nr 5 wpisuje , jazdy lokalne” lub ,,jazdy terenowe”. W przypadku jazd terenowych nalezy
wpisac czy odbywajg si¢ na terenie wojewodztwa czy kraju,

¢) pole nr 9 wypehia w przypadku tankowania w trakcie wyjazdu,
d) pole nr 7 wypetnia wylacznic pracownik organu uprawnionego do dokonania kontroli drogowe;j,

e) informacje znajdujace si¢ na odwrocie karty (dotyczace szczegdlowego rozliczenia wyjazdu)
kierowca wpisuje sukcesywnie,

f) kierowca lub opiekun samochodu przedklada kart¢ drogowa do podpisu osobie zktora odbyt
podroéz stuzbowg aby potwierdzita ten fakt wtasnorgcznym podpisem w rubryce ,,Podpis jadacego™.
W przypadku, kiedy kierowca, opiekun samochodu Iub uzytkownik samochodu jest sam w trasie
odbycie jazdy potwierdzane jest przez osob¢ wyznaczong przez dysponenta pojazdu,

g)w przypadku jazd lokalnych iterenowych w kolumnie 3 ,,;skad-dokad” wpisuje miejscowosci
docelowe. Liczba kilometréw winna by¢ wpisana na podstawie licznika kilometrow,

h) po zakonczeniu jazdy danego dnia kierowca lub opiekun samochodu wypehia pola nr 9 (kolumna
6 "stan paliwa przy zwrocie karty"), 12 (z pominigciem kolumny 4, 61 7), 14, 15, 16 i dokonuje
zwrotu karty dysponentowi pojazdu lub osobie wyznaczonej przez dysponenta pojazdu.

1) w polu nr 18 wpisuje wielkos¢ podwyzszenia normy zuzycia paliwa i jego zasadno$¢.

3) osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji kart drogowych:
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a) otrzymujac od dysponenta kart¢ niezwlocznie sprawdza poprawno$¢ wypetnienia karty drogowe;j
pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym,

b) wypenia pole nr 17,
c¢) wypehia pole nr 12 (kolumna 4, 6 1 7),

d) kontroluje potwierdzenie podpisu odbycia wyjazdu sluzbowego przez delegowanego pracownika
(kolumna 9 "podpis jadacego").

4) w przypadku kart drogowych dotyczacych osobowego samochodu stuzbowego wydawanych dla
opiekuna samochodu nie wypetnia si¢ pola 4 karty drogowej dotyczacego godzin iczasu pracy
kierowcy.

2. Obowigzki spoczywajace przy wypehianiu karty drogowej typu SM 102:
1) dysponent pojazdu:

a) wydajac karte drogowa typu SM 102 wypetnia pola 1, 2, 3, 4, 5, 12 (podpis po strome ,,zleca
wyjazd”), 9,w polu 7 kolumny 1,2, 3,4. 7 oraz polanr 151 19,

b) odbierajac- karte drogowa wypelnia pole nr 12 (podpis po stronie ,,stwierdza przyjazd”).
2) kierowca pojazdu:

a) przed rozpoczeciem jazdy wypetnia pola nr 6, 11113 (,,stan paliwa przy otrzymaniu karty”),
a nastepnie,

b) w polu nr 7 wypehia kolumny 5, 6, 8,9,10,11.
c¢) w polu tir 13 wypehia kolumny w przypadku tankowania pojazdu,

d) informacje znajdujace si¢ na odwrocie karty w polu 17 (dotyczace szczegdlowego rozliczenia
wyjazdu) kierowca wpisuje sukcesywnie,

e) po zakonczeniu jazdy danego dnia kierowca wypeklia pola nr 13 ("stan paliwa przy zwrocie
karty"), 8 (kolumny 1, 2, 3,), 10, 18, 20, 21, 22 (kolumna 2), 23 idokonuje zwrotu karty
dysponentowi pojazdu.

f) w polu nr 14 wpisuje wielko$¢ podwyzszenia normy zuzycia paliwa i jego zasadnos$¢.
3) osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji kart drogowych:

a) otrzymujac od dysponenta kart¢ niezwlocznie sprawdza poprawno$¢ wypetnienia karty drogowe;j
pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym,

b) wypeia pole nr 16,
¢) wypehia pole nr 22 (kolumna 1, 3 i 4).

§ 7. 1. Ustalam nastgpujace normy zuzycia paliwa dla pojazdéw stuzbowych Urzedu Gminy
w Kolnie:

1) SKODA YETI nr rejestracyjny BKL 19778- w ilosci 7,61 litrow na 100 km ;

2) RENAULT MASTER nr rejestracyjny BKL 00970- w ilosci 10,8 litrow na 100 km;

3) RENAULT MASTER nr rejestracyjny BKL 17375- w ilo$ci 11,7 litrow na 100 km;

4) Koparko- tadowarka JCB- w ilo$ci 7,5 litréw na godzing;

5) Ciagnik rolniczy VALTRA N103.4H3 nr rejestracyjny BKL 14M4- w ilosci 7,2 litrow na mtg;
6) Samojezdna rowniarka drogowa- AVELING BARFORD- w ilosci 8,1 litrow na mtg.
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2. W okresie od 1 listopada do 31 marca jezeli warunki atmosferyczne beda powodowaly zwigkszone
zuzycie paliwa oraz w okresie od 1 czerwca do 30 wrze$nia, w dniach kiedy niezbedne bedzie korzystanie
z klimatyzacji, za usprawiedliwione bedzie podwyzszenie normy zuzycia paliwa, okre§lone w§
5 niniejszego Zarzadzenia, w granicach do 10 % ustalonej normy. Dysponent pojazdu akceptujac
podwyzszenie normy zuzycia paliwa sktada podpis w polu ,,UWAGI”.

3. W przypadku utrudnionych warunkéw eksploatacji za usprawiedliwione bedzie podwyzszenie
normy zuzycia paliwa, okreslone w § 5 niniejszego Zarzadzenia, w granicach do 20 % ustalonej normy.
Dysponent pojazdu akceptujac podwyzszenie normy zuzycia paliwa sktada podpis w polu ,,UWAGI”.

4.Za kazdy litr paliwa zuzytego ponad ustalonag norme, potraca si¢ kierowcy kwote stanowigca
rownowarto$¢ 100 % ceny detalicznej paliwa, o ile nie zachodzg szczegdlne okolicznosci uzasadniajace
przekroczenie normy zuzycia paliwa.

5. Szczegblne okolicznosci uzasadniajace przekroczenie normy zuzycia paliwa kazdorazowo na
wniosek kierowcy rozpatruje Wojt po uzyskaniu opinii Dysponenta pojazdu.

§ 8. 1. Na koniec miesigca pracownik odpowiedzialny za ewidencje kart drogowych sporzadza
miesigczne rozliczenie zuzycia paliwa (zalacznik nr 7), sprawdza czy nic zostata przekroczona norma
zuzycia paliwa. Stwierdzone przepaly przedstawia do zatwierdzenia Wojtowi Gminy lub osobie
upowaznionej.

2. Na koniec kazdego miesigca wszystkie karty drogowe musza by¢ podliczone i zewidencjonowane.

§ 9. 1. Do eksploatacji mozna dopusci¢ tylko pojazd sprawny technicznie i wyposazony zgodnie
7z przepisami ruchu drogowego.

2. Za sprawnos¢ pojazdu do jazdy odpowiada kierowca.
3. Pojazd samochodowy nalezy poddac:
- obstudze codziennej - OC
- okresowej obstudze technicznej - OOT.
4. Obstugg codzienna pojazdu wykonuje kierowca i polega ona na:

a) kontroli stanu pojazdu iwykonania prostych zabiegdw technicznych utrzymujacych pojazd we
wlasciwym stanic technicznym ( np. ci$nienie w ogumieniu, poziom paliwa, ptyndéw i oleju, §wiatta
itp.),

b) pielggnacja wnetrza i nadwozia pojazdu.

5. Okresowg obstuge techniczng pojazdu nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z instrukcja obstugi danej
marki w warsztatach mechaniki pojazdowej po okreslonym przebiegu kilometréw i obejmuje ona
czynnosci:

- smarowania,
- czyszczenia, kontroli, regulacji i niezb¢dnych wymian,
- diagnostyki.
Przy dokonywaniu czynnosci okresowej obstugi technicznej winien uczestniczy¢ kierowca pojazdu.

6. Dla pojazdow znajdujacych si¢ w okresie gwarancji nalezy przestrzega¢ warunkow gwarancyjnych
okreslonych przez producenta.
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codziennie odnotowa¢ w dzialce 14 czas, tj. godz. i minute rozpoczecia pracy (wyjazdu) i czas ukoriczenia pracy (przyjazdu). W dziatce 14 kierowca
© wpisuje uwagi o stanie technicznym pojazdu samochodowego i przyczep, wydarzenie w drodze, spdznienia, przestoje, zmiang ogumienia itp.
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Zalacznik nr 3 do Zalacznika nr 1

Zalacznik Nr 3
UPOWAZNIENIE NR............. TR
Upowazniam
Imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej

Stanowisko:
Nr dowodu osobistego:
Nr i kategoria prawa jazdy, termin waznos$ci:
do kierowania samochodami stuzbowymi w Urzgdzie Gminy Kolno.

................................... ydnmia......oool

(podpis Wojta)
Oswiadczenie pracownika:

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z Zasadami uzytkowania samochodu w Urzedzie Gminy Kolno
i akceptuj¢ zawarte w nim warunki.

(podpis osoby upowaznione;j)
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Zalacznik nr 4 do Zalacznika nr 1

Zalacznik Nr 4
PROTOKOL

Zdawczo- Odbiorczy

zdnia......ooceieenannn.
Przekazujacy:
(Imie i Nazwisko) (Pelniona funkcja)
Przejmujacy:
(Imie i Nazwisko) (Petniona funkcja)

Charakterystyka samochodu:

marka i typ S
NUMET 1€jeStraCyjNy- ...ovveerrerrenneennennns.
stan paliwa e
Stan licznika TN

Uwagi do ogélnego stanu i wizualizacji samochodu:

PRZEKAZUJACY:
PRZEJMUJACY

(podpis i pieczatka)
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ROZLICZENIE
z ilo$ci pobranego i zuzytego paliwa i oleju

ZAM-C trireteiee e
rodzaj pojazdu masz. (marka) ‘ nr ewidenc. fadownos¢ Nazwisko kierowcy lub operatora
Dodatki do normy podstawowej
norma podstawowa dla masz uve
0 . ycie STRT
. Ia) na 100 km z tytulu % dla pr. km godz. pn | wg norm ilo¢ litr.
b) nal godz. pr.
Wl
na pojazdy
wl. .o
Razem
Stan licznika Rozliczenie Paliwo Oleje
samochodu

marka produktu naftowego

a) koncowy

pozostato z poprzedniego miesiaca

poczatkowy
pobrano w miesigcu rozliczeniowym
pozostato na miesigc nastgpny
Stan licznika
maszynogodz. Zuzyto
b) koncowy

teoretyczne zuzycie wg normy

zaoszczgdzono

przepat ogéltem

roczny przebieg

przepal usprawiedliwiony

przepatl nieusprawiedliwiony

przebieg z przyczepa
w km

wyptaci¢ premi¢ za oszczgdnosé

obciazy¢ za przepat

ilo$¢ godzin pracy
maszyny w m-cu

$rednie zuzycie paliwa na 100 km
lub godz. pracy

(rozliczenia dokonat)

(sprawdzit) (rozliczenie zatwierdzit)

Strona 1 z2
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Data

Przeb. w
km

Masz.
I pr.

Nr i rodzaj
dokum. pobrania

Paliwo

Oleje

etylina

olej
napedowy

Uwagi

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Razem
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Zalacznik nr 6 do Zalacznika nr 1

Zalacznik Nr 6
Grafik zapotrzebowania na wyjazd samochodem sluzbowym marKi .............c..c...
miesigc:....ccoveeinnnnnne
1 2 3 4
5 6 7 8
9 10 11 12
13 14 15 16
17 18 19 20
21 22 23 24
25 26 27 28
29 30 31 Legenda:
1,2,3- kolejny dzien
w miesigcu
- dzien wolny
od pracy
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MIESIECZNE ROZLICZENIE PALIWA

Stan poczatkowy z dnia

(zapas z poprzedniego
miesigca)

Zakup paliwa w miesigcu

Zuzycie paliwa w miesigcu

zgodnie z normg ... |/100

Stan koricowy
na dzien

Rdéznica + nadwyzka-brak
na dzien

ilo$¢ / cena / wartosé

ilo$¢ / cena / wartosé

ilo$¢ / cena / wartosé

ilo$¢ / cena / wartosé

ilo$¢ / cena / wartosc¢

olej napedowy

olej napedowy

olej napedowy

olej napedowy

olej napedowy

R A R A | R N A | R A | R A< |
Razem: ... zt Razem: ... z Razem: ... zt Razem: ... zt Razem: ... zt
Stan licznika Przebieg Stan licznika
Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:
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