Zarzadzenie Nr 429/2016
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 5 grudnia 2016 roku
w sprawie okreslenia Instrukcji uzytkowania samochodoéw stuzbowych i gospodarki paliwami
plynnymi oraz ustalenia norm zuzycia paliwa w samochodach stuzbowych.
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j.z 2016 r.

Poz.446 z pbézn. zm.) oraz § 8 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Czeladzi,
wprowadzonego w zycie Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Nr 25/2016 z dnia 28 stycznia 2016 r.

Burmistrz Miasta Czeladz
zarzadza, co nastepuje:

§1. Ustala sie Instrukcje uzytkowania samochodow stuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi,
stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Naczelnikom Wydziatdbw Administracyjnego- Gospodarczego,
Polityki Spotecznej i Edukacji oraz Komendantowi Strazy Miejskiej w Czeladzi.

§ 4. Uchyla sie §32 Zarzadzenia Burmistrza Miasta Czeladz Nr 46/2013 z dnia 28 lutego 2013roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji kontroli finansowej oraz obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych w Urzedzie Miasta Czeladz.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 429/2016
Burmistrza Czeladzi

z dnia 1 grudnia 2016 roku

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SAMOCHODOW S£UZBOWYCH | GOSPODARKI PALIWAMI
PLYNNYMI

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1 Instrukcja uzytkowania samochodow stuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi, zwana dalej
Instrukcja, okresla zasady eksploatacji samochodow stuzbowych, prowadzenia ewidencji wyjazdow
stuzbowych, rozliczania zuzycia paliwa oraz obowigzki kierujgcych pojazdami stuzbowymi.

§ 2. Okreslone w Instrukciji zasady dotyczg uzytkowania nastepujgcych samochodéw stuzbowych:
1) Volkswagen PASSAT o numerze rejestracyjnym SBE12123

2) Mercedes BENZ 413 CDI o numerze rejestracyjnym SBE 55TM

3) Fiat Doblo o numerze rejestracyjnym SBE 89TP

4) Fiat Doblo o numerze rejestracyjnym SBE 55HY

5) Opel Vivaro o numerze rejestracyjnym SBE26060

6) YAMAHA YN50 o numerze rejestracyjnym SBE AN28

7) YAMAHA YN50 o numerze rejestracyjnym SBE AN29

§ 3. 1. Osobami nadzorujgcymi wtasciwg eksploatacje samochodoéw stuzbowych, prowadzenie

ewidencji wyjazdéw stuzbowych oraz rozliczanie zuzycia paliwa s3a:

1) Naczelnik Wydziatu Administracyjno- Gospodarczego w odniesieniu do samochodu

stuzbowego wymienionego w § 2 pkt 1,

2) Naczelnik Wydziatu Polityki Spotecznej i Edukacji w odniesieniu do samochodu

stuzbowego wymienionego w § 2 pkt 2,

3) Komendant Strazy Miejskiej w Czeladzi w odniesieniu do samochodoéw stuzbowych

wymienionych w § 2 pkt 3-7

2. Osoby wymienione w ust. 1 realizujg zadania w zakresie gospodarki samochodowej poprzez:

1) nadzorowanie wydawania i ewidencjonowania kart drogowych lub ksigzek kontroli pracy samochodéw
stuzbowych

2) nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia kart drogowych lub ksigzek kontroli pracy samochodéw
stuzbowych

3) weryfikowanie i zatwierdzanie rozliczen zakupu i zuzycia paliwa sporzgdzanych przez

pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym,

4) nadzorowanie terminowego wykonywania przegladéw technicznych,

5) naczelnik/ komendant wyznacza, wskazujgc w zakresie czynnosci osobe odpowiedzialng za prowadzenie
rozliczen, sprawdzania pod wzgledem merytorycznym faktur za zakup paliwa, za naprawy i przeglady
samochodéw stuzbowych.

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

1) pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy,

2) pracownik, ktéremu w ramach zakresu czynnosci powierzono kierowanie samochodem
stuzbowym,

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

§ 5. 1. Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym zobowigzany jest do:
1) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkow
jazdy,

2) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

3) przestrzegania obowigzujgcych norm zuzycia paliwa,

4) przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych,

5) biezgcego i rzetelnego dokonywania wpiséw w dokumentach eksploatacyjnych samochodu



stuzbowego, o ktérych mowa w § 6 pkt 1, § 8 ust. 1 pkt 1 oraz § 8 ust. 2,

6) terminowego sktadania rozliczen zuzycia paliwa,

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

w samochodzie stuzbowym oraz potrzeby dokonania naprawy pojazdu,

8) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, bgdz elementéw jego
wyposazenia niezwlocznego powiadomienia Policji oraz Naczelnika Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego.

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

3. Wszelkie koszty wynikajgce z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa pracownik
kierujgcy pojazdem stuzbowym.

4. Pracownikowi kierujgcemu samochodem stuzbowym zabrania sie udostepniania pojazdu

osobom nieupowaznionym.

§6. 1. W przypadku wystgpienia szkody w samochodzie stuzbowym sporzadzany jest "protokot szkody".
Protokét szkody sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona przez Burmistrza. Oryginat protokotu wraz z
decyzjg Burmistrza o sposobie rozliczenia szkody przekazywany jest do Wydziatlu Finansowo -
Budzetowego. Pierwsza kopia przechowywana jest fgcznie z "ksigzkg kontroli pracy sprzetu
transportowego", drugg kopie otrzymuje osoba bezposrednio uczestniczagca w powstaniu szkody.

2. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z podaniem numeru rejestracyjnego samochodu, do
ktérego zakupiono paliwo.

2. ZASADY PROWADZENIA DOKUMENTACJI EKSPOATACYJNEJ DLA SAMOCHODOW
SLUZBOWYCH,
WYMIENIONYCH W § 2

§7. Dokumentacje eksploatacyjng samochodoéw stuzbowych, wymienionych w § 2 pkt 3-7 , tworza:
1) karta drogowa, ktérej wzor okresla zatgcznik nr 1 do Instrukgii,

2) miesieczna karta kontroli zuzycia paliwa, stanowigca zatagcznik nr 3 do Instrukcji,

3) rozliczenie roczne zakupu i zuzycia paliwa, stanowigca zatgcznik nr 4 do Instrukgciji.

§ 8. 1. Karty drogowe dla samochodéw wymienionych w § 2 pkt 3- 7 wydaje dyzurny Stuzby Statego
Dyzuru Strazy Miejskiej w Czeladzi oraz ewidencjonuje w rejestrze "Raport dyspozytorski".

2. Karty drogowe wydawane sg kierowcom pojazdow stuzbowych codziennie na kazdej zmianie, odrebnie
dla kazdego samochodu.

3. Kierowca wpisuje w karcie nastepujgce dane:

1) godzine rozpoczecia i zakofnczenia pracy,

2) stan licznika

3) rozlicza stan paliwa

4) kolejne zlecenia wyjazdow, ich czas, trase

5) nazwisko przewozonej osoby, ktdra swoim podpisem potwierdza odbycie wyjazdu stuzbowego.

6) zakup paliwa z podaniem jego ilosci i stanu licznika w chwili tankowania

4. Kierowca samochodu stuzbowego po zakonczeniu zmiany ma obowigzek zda¢ dyzurnemu wypetniong i
rozliczong karte drogows.

5. Dyzurny Stuzby Statego Dyzuru potwierdza podpisem poprawnosé rozliczenia karty drogowe;j.

6. Wydane karty drogowe muszg by¢ kolejno ponumerowane i zawierac:

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 drogowe;j,

6) podpis osoby wystawiajgcej karte drogowa,

§09. 1. Dokumentacje eksploatacyjng samochoddéw stuzbowych, wymienionego w § 2 pkt 1i 2, tworza;:
1) ksigzka kontroli pracy samochodu stuzbowego, ktérej wzoér okreslony jest w zatgczniku nr 2

do Instrukgiji,



2) miesieczna karta kontroli zuzycia paliwa, stanowigca zatgcznik nr 3 do Instrukgciji,

3) rozliczenie roczne zakupu i zuzycia paliwa, stanowigca zatgcznik nr 4 do Instrukgiji.

2. Kazdy wyjazd samochodu stuzbowego musi by¢ odnotowany w ksigzce kontroli pracy samochodu
stuzbowego, z podaniem nastepujgcych danych:

1) cel wyjazdu

2) data i godzina wyjazdu

3) stan licznika przed wyjazdem

4) data i godzina powrotu

5) stan licznika po powrocie

6) liczbe przewozonych osdéb

7) podpis osoby odbywajgcej wyjazd stuzbowy

8) podpis kierowcy samochodu stuzbowego , potwierdzajgcy dane dotyczgce wyjazdu samochodu.

§ 10. 1. Ksigzke kontroli pracy samochodu stuzbowego, o ktérej mowa w § 8 ust. 1, wydaje kierowcy
wyznaczony pracownik wtasciwego wydziatlu w ostatnim roboczym dniu miesigca na miesigc nastepny
i ewidencjonuje w "Rejestrze ksigzek kontroli pracy samochodu stuzbowego".

2. Przed wydaniem ksigzki kontroli pracy samochodu stuzbowego, kierowca musi zwrdcié ksigzke
za poprzedni miesigc.

3. Wydana kierowcy ksigzka musi zawierac:

1) imie i nazwisko pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym

okreslenie miesigca i roku, ktérego ksigzka dotyczy,

marke i typ pojazdu oraz numer rejestracyjny,

stan licznika przy wydaniu ksigzki

stan paliwa przy wydaniu ksigzki,

6) podpis osoby wystawiajgcej ksigzke.

4. Zapisy w ksigzce dotyczgce daty wyjazdu, trasy jazdy, oséb kierujgcych samochodem stuzbowym, stanu
licznika przed wyjazdem i po zakohczeniu jazdy, ilosci przejechanych kilometréw, potwierdzone podpisem
kierujgcego pojazdem, dokonywane sg kazdego dnia, w ktérym nastepuje wyjazd.

5. Kazdy zakup paliwa wraz z podaniem jego ilosci musi zostaé odnotowany w ksigzce kontroli pracy
samochodu stuzbowego.

6. Za prawidlowos¢ zapiséw w ksigzce odpowiedzialny jest kierowca samochodu stuzbowego. Kontrole
prawidtowosci tych zapiséw prowadzi wyznaczony pracownik.

7. Zdawana ksigzka musi by¢ uzupetniona o zapisy dotyczgce:

1) stanu licznika na koniec miesigca (do stanu licznika),

2) miesiecznego przebiegu samochodu stuzbowego,

3) stanu paliwa na koniec miesigca,

2
3
4
5
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§11. 1. Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest
w okresach

miesiecznych na podstawie kart drogowych dla samochodéw Strazy Miejskiej, a w przypadku samochodéw
stuzbowych o ktérych mowa w § 2 pkt 1 i 2 na podstawie ksigzki kontroli pracy samochodéw stuzbowych.

2. Przy rozliczeniu zuzycia paliwa stosuje sie normy zuzycia paliwa okreslone w zatgczniku nr 2 do
Zarzgdzenia nr /2016 Burmistrza Czeladzi z dnia 1 grudnia 2016 r.

3. W celu prawidtowego rozliczenia miesiecznego zuzytego paliwa kierowca samochodu stuzbowego jest
zobowigzany do zatankowania do petna samochodu stuzbowego na koniec kazdego miesigca.

4. Kazdorazowo nalezy tankowac zbiornik paliwa do petna.

5. Zabrania sie dokonywania zakupu paliwa do kanistrow oraz ich przewozenia w samochodach
stuzbowych.

6. Miesieczne rozliczenie zuzycia paliwa polega na poréwnaniu ilosci paliwa zakupionego oraz paliwa
rzeczywiscie zuzytego w okresie rozliczeniowym z iloscig paliwa, ktére samochdd powinien zuzy¢ w tym
okresie wedtug okreslonej normy zuzycia paliwa, w stosunku do ilosci przejechanych kilometrow.

7. Jezeli w wyniku miesiecznego rozliczenia okaze sie, ze ilos¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest mniejsza
od ilosci paliwa, ktorg pojazd mégt zuzy¢ w danym okresie na podstawie normy zuzycia paliwa, réznica tych
ilosci oznacza oszczednos$c¢, natomiast jezeli ilos¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest wieksza od ilosci, ktorg
pojazd magt zuzy¢, to rdéznica tych ilosci oznacza zuzycie ponad ustalong norme — przepat.

8. Dopuszcza sie mozliwos¢ przekroczenia do 20% ustalonej normy zuzycia paliwa w szczegdlnosci na
skutek diugotrwatej eksploatacji samochodu w trudnych warunkach drogowych, takich jak bardzo niskie
temperatury, upat, intensywne opady powodujgce utrudnienia w ruchu pojazdow, jazda na krotkich



odcinkach na nie rozgrzanym silniku, jazda po drogach nieutwardzonych itp.

9. W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa pracownik kierujgcy samochodem stuzbowym

ma obowigzek przedstawié¢ pisemne wyjasnienie w tej sprawie.

10. Samochdéd przekraczajgcy ustalona norme zuzycia paliwa z powodu technicznej niesprawnosci,
powinien by¢ po wykryciu przepatu przywrdocony do stanu technicznego zapewniajgcego zuzycie paliwa

w granicach ustalonych norm.

11. Miesieczng karte kontroli zuzycia paliwa, stanowigcg zatgcznik nr 3 do Instrukcji, wypetnia

i podpisuje kierowca samochodu stuzbowego, a w przypadku samochodow Strazy Miejskiej wyznaczony
pracownik i przedktada jg do weryfikacji i zatwierdzenia osobie wymienionej w § 3 ust. 1 w terminie do 5
kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

12. W razie stwierdzenia rozbieznoéci w zakresie rzeczywistego zuzycia paliwa w stosunku do ustalonych
norm zuzycia paliwa, na wniosek osoby nadzorujgcej wtasciwg eksploatacje samochodu stuzbowego,
Burmistrz moze zarzgdzi¢ ponowne komisyjne ustalenie normy zuzycia paliwa.

§12. 1. W terminie do 20 stycznia kazdego roku pracownik kierujgcy samochodem stuzbowym,

a w przypadku samochodéw Strazy Miejskiej wyznaczony pracownik jest zobowigzany do zlozenia, osobie
nadzorujgcej wtasciwg eksploatacje samochodu stuzbowego, rocznego rozliczenia zakupu paliwa i zuzycia
paliwa za poprzedni rok kalendarzowy.

2. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1, sporzgdza sie na podstawie miesiecznych kart kontroli zuzycia
paliwa.

3. Osoba nadzorujgca wtasciwa eksploatacje samochodu stuzbowego dokonuje sprawdzenia prawidtowosé
sporzgdzonego rozliczenia.
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MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

rozliczenie za MieSige ........ccccvvvreerieeriiiiiiieeeee e, o] QR

( Imie i nazwisko pracownika (6w) kierujgcego pojazdem stuzbowym )

o Marka pojazdu: e

o NI rEJestraCyjny: e e

* Rodzaj paliwa:

« Norma zuzycia paliwa na 100 KM: e

« Stanlicznika na poczatku mMIeSigla: i

« Stan licznika na koniec miesigca:

+ Przejechane kilometry w mieSigCu: e

« Stan paliwa na poczatku miesigea: e

+ llos$¢ zakupionego paliwa w miesigcu:
Szczegotowe rozliczenie zakupionego paliwa:

Zalacznik nr 3
do Instrukc;ji

Lp. Data zakupu Numer faktury Nr karty llosé Wartosé
drogowej zakupionego zakupionego
paliwa paliwa
RAZEM

10. Razem paliwo (suma pkt 8 i 9):

12. Faktycznie zuzyte paliwo W MI€SIGCU:  ..ooveiiiiiiiiie e

(wedtug ksrt drogowych)
13. Zuzycie paliwa wedtug normy
EKSPIOAtACY]NE] ... i
( pkt 7/100*pkt 4)

14. Oszczednosc/Przepal*(réznica pkt12 — pkt

( podpis osoby nadzorujgcej eksploatacje samochodu stuzbowego)

* - niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4
do Instrukc;ji

ROZLICZENIE ZAKUPU | ZUZYCIA PALIWA

o Marka poJazdu: e ————————————————————
o NI IEIESIIACYNY: e —————————
o« Rodzaj paliwa: e

« Norma zuzycia paliwa na 100 KmM: s

Miesiac llos¢ llos¢ llos¢ llos¢ Oszczednos Przepat
przejechanych | zakupionego | zuzytego faktycznie ¢
kilometrow paliwa paliwa zuzytego
wedtug paliwa
normy (wedtug kart
drogowych)
1 2 3 4 5 6
styczen
luty
marzec
kwiecien
maj
czerwiec
lipiec
sierpien
wrzesien
pazdziernik
listopad
grudzien
RAZEM

( podpis osoby nadzorujgcej eksploatacje samochodu stuzbowego)



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 429/2016

Burmistrza Czeladzi

z dnia 5 grudnia 2016roku

NORMY ZUZYCIA PALIWA W SAMOCHODACH StUZBOWYCH

Lp. |Marka samochodu Numer Rodzaj Ustalona norma
stuzbowego rejestracyjny |paliwa zuzycia paliwa

na 100 km

1. Volkswagen PASSAT SBE12123 Benzyna Pb95 [101/100 km

2. |MercedesBENZ 413 CDI SBE 55TM Olej napedowy | 131 /100 km

3. Fiat Dablo SBE 89TP Benzyna Pb95 |81/100 km

4. Fiat Dablo SBE 55HY Benzyna Pb95 [81/100 km

5. Opel Vivaro SBE26060 Olej napedowy | 101 /100 km

6. | YAMAHA YN50 SBE AN28 Benzyna Pb95 |31/100 km

7. |YAMAHA YN50 SBE AN29 Benzyna Pb95 |31/100 km




