ZARZADZENIE NR 358/20
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 22 grudnia 2020 r.

w sprawie ustalenia instrukcji uzytkowania pojazdow posiadanych przez Urzgd Miasta Grajewo oraz
ustalenia norm zuzycia paliwa.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 713 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Instrukcje uzytkowania pojazdow posiadanych przez Urzad Miasta Grajewo oraz ustalenia
norm zuzycia paliwa stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ zaktadowe normy zuzycia paliwa stanowigce zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ustala si¢ wzory kart pracy pojazdéw silnikowych stanowiacy zalacznik nr 3 i zalacznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ustala sie¢ wzor miesiecznej karty kontroli zuzycia paliwa stanowiacy zatacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 133/19 z dnia 25 grudnia 2019 w sprawie ustalenia instrukcji uzytkowania
pojazdu posiadanego przez Urzad Miasta Grajewo oraz ustalenia norm zuzycia paliwa.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

mgr Dariusz Latarowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 358/20
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 22 grudnia 2020 r.

Instrukcja uzytkowania pojazdéw posiadanych przez Urzad Miasta Grajewo oraz ustalenia norm
zuzycia paliwa.

§ 1.1. llekro¢ w instrukcji mowa o:

1) pojezdzie stuzbowym - nalezy przez to rozumie¢ samochody stuzbowe bedace wiasnoscig Urzedu
Miasta Grajewo.

2) kierujacy pojazdem - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku Inspektora
upowaznionego do kierowania pojazdem shuzbowym.

3) kierownictwie Urzgdu Miasta Grajewo - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Grajewo.

2. Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego nadzoruje a Kierownik Referatu Gospodarczego dokonuje
nastepujacych czynnosci:

1) prowadzi ewidencje¢ i zbior dokumentéw potwierdzajacych celowosé, gospodarnosc i efektywnosc

wydatkowania $rodkéw finansowych przeznaczonych na utrzymanie pojazdu stuzbowego, a mianowicie:

a) wydaje kierujagcemu pojazdem karty pracy na pojazd stuzbowy bedacy wiasnoscig Urzedu Miasta
Grajewo,

b) dokonuje rozliczenia miesi¢cznego zuzycia paliwa, a w szczegolnosci weryfikuje zgodnosé danych
zawartych w miesigcznym rozliczeniu zakupu i zuzycia paliwa z przedktadanymi w celu rozliczenia tych
wydatkéw rachunkami, fakturami lub innymi, dopuszczonymi przepisami prawa, dokumentami
potwierdzajacymi wykonanie zamdwienia,

¢) dokonuje weryfikacji rozliczenia zakupdéw 1 zuzycia paliwa poprzez przeprowadzenie kontrolnego
tankowania paliwa do poziomu catkowitej pojemnosci zbiornika paliwa oraz porownuje zsumowane dane
dotyczace ilosci zakupionego paliwa (wykazane w miesigcznych zestawieniach wydatkéw na zakup paliwa)
z wykazang iloscig rzeczywiscie zuzytego w kontrolowanym okresie paliwa, powigkszong o ilo§¢ paliwa
zgromadzonego w zbiorniku po zakonczeniu kontrolnego tankowania.

§ 2. 1. Pojazdem stuzbowym moze kierowac:

1) pracownik zatrudniony na etacie Inspektora, ktorego w ramach zakresu czynnosci, upowazniono do
kierowania pojazdem stuzbowym,;

2) pracownik, ktoremu w ramach zakresu czynno$ci, powierzono zastepstwo pracownika
upowaznionego do kierowania pojazdem shuzbowym.

3) pracownik zatrudniony w Urzedzie Miasta, ktérego w ramach zakresu czynnosci, upowazniono do
kierowania pojazdem stuzbowym,;

2. W razie koniecznosci zastepstwa kierujacego pojazdem, nast¢puje przekazanie pojazdu shuzbowego,

wraz z wyposazeniem, innemu upowaznionemu do kierowania pojazdem pracownikowi za zgoda
Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.
§ 3. 1. Kierujacy pojazdem zobowigzany jest do:

1) eksploatowania pojazdu z zachowaniem bezpieczenstwa i zasad ruchu drogowego,

2) dbania o czysto$¢ uzytkowanego pojazdu;

3) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa;

4) dokonywania codziennej obstugi technicznej pojazdu (przed pierwszym wyjazdem), ze

szczegdlnym uwzglednieniem kontroli: o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w
uktadzie chtodniczym,;

5) przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych okreslonych przepisami prawa
oraz czynnosci obstugowych (przegladow technicznych) wynikajacych z instrukcji obstugi pojazdu
shuzbowego;

6) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek natychmiastowego zgloszenia tego faktu Naczelnikowi
Wydziatu Organizacyjnego i Kierownikowi Referatu Gospodarczego;

7) w przypadku kolizji, uszkodzenia, zaistnienia kradziezy pojazdu, badz elementéw jego wyposazenia
- niezwlocznego powiadomienia kierownictwa Urzedu Miasta Grajewo, a w przypadku wypadku drogowego
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niezwlocznego powiadomienia policji zgodnie z obowigzujacymi zasadami ruchu drogowego,

8) nalezytego przechowywania kluczy do pojazdu stuzbowego oraz do garazu, a takze dokumentow
pojazdu;
9) biezacego dokonywania wpisow w kartach pracy,

2. Kierujagcemu pojazdu zabrania si¢ udostepniania pojazdu osobom nieupowaznionym.

3. Po zakonczonej pracy pojazd parkowany jest w miejscu do tego wyznaczonym lub po uzyskaniu zgody
Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego lub kierownictwa Urzedu w miejscu zamieszkania kierujgcego
pojazdem shuzbowym, badz innym miejscu odpowiednio do tego przygotowanym i zabezpieczonym.

§ 4. 1. Ewidencjonowanie przejazdéw pojazdu stuzbowego prowadzone jest przez kierujacych pojazdami na
ponumerowanych kartach pracy stanowigcych zatacznik nr 3 i nr 4 do niniejszego Zarzadzenia z
zachowaniem cigglosci zapisow w kolejnych dniach miesigca, w rozliczeniu miesi¢cznym.

2. Uzytkownik pojazdu przed otrzymaniem karty pracy ma obowigzek zda¢ wypeiniong poprzednig kartg.

§ 5. 1. Rozliczanie przebiegu pojazdu stuzbowego dokonywane jest w okresach miesiecznych na podstawie
kart pracy o ktérych mowa w § 4.

2. Karty pracy pojazdu wypetnia kierujacy pojazdem.

3. Kierujacy pojazdem niezwlocznie po zakonczeniu miesigca przedktada karty pracy Kierownikowi
Referatu Gospodarczego.

4. Pojazd przekraczajacy ustalong norm¢ z powodu technicznej niesprawnosci, powinien natychmiast by¢
przywrocony do stanu technicznego zapewniajacego zuzycie paliwa w granicach ustalonych norm.

5. W przypadkach awaryjnych np. pekniecia zbiornika lub przewodu paliwowego, wycieku z uktadu
zasilania nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowa¢ w karcie pracy pojazdu oraz powiadomi¢ Kierownika
Referatu Gospodarczego.

6. Fakt odnotowania zakupu paliwa nalezy odnotowac w karcie pracy z podaniem ilosci paliwa.

7. Kierujacy pojazdem odpowiedzialny jest za prawidlowe dokonywanie zapiséw dotyczacych zakupu
paliwa w karcie pracy.

8. W celu prawidtowego rozliczenia zuzytego paliwa zobowigzuje si¢ kierujacego pojazdem do tankowania
pierwszego dnia kazdego miesigca (jezeli na pierwszy dzien miesigca przypada sobota lub niedziela, to w
kolejny dzien roboczy) do pelna z wpisaniem aktualnego stanu licznika w czasie tankowania i rozliczenia
zuzycia paliwa od ostatniego tankowania do petna celem stwierdzenia czy pojazd miesci si¢ w ustalonej
normie, czy tez posiada przepat lub oszczedno$é. Dopuszcza si¢ odstgpstwo od obowigzku tankowania
pierwszego dnia kazdego miesigca do petna jezeli w danym miesigcu nie zostanie wykonanych ponad 50
km, badz awaria pojazdu to uniemozliwia. Rozliczenie w/w przypadku moze nastgpic¢ dla dwoch lub wigcej
miesigcy.

9. Rozliczenie kierujacego pojazdem z zakupionego paliwa oraz jego zuzycia dokonuje si¢ raz w miesigcu
za pomoca miesi¢cznych kart kontroli stanowigcych Zatacznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia. Rozliczenie
to polega na porownaniu iloSci paliwa zakupionego oraz zuzytego w okresie rozliczeniowym z iloscig
paliwa, ktére pojazd powinien zuzy¢ w tym okresie wedlug normy zakladowej, w stosunku do ilo$ci
faktycznej przejechanych kilometréw, przepracowanych godzin lub motogodzin. Rozliczenie kierujacego
pojazdem shuzbowym z pobranego paliwa nalezy dokonywa¢ na nastgpujacych zasadach:

1) okresem rozliczeniowym jest miesigc kalendarzowy,

2) na koniec okresu rozliczeniowego pojazd powinien by¢ zaopatrzony w pelny zbiornik paliwa;

3) w celu ustalenia ilo$ci rzeczywistego zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym nalezy:

a) ustali¢ ilos¢ paliwa pozostatego w pojezdzie w chwili dokonywania rozliczenia,

b) ustali¢ ilos¢ paliwa zakupionego przez kierujacego w okresie rozliczeniowym,

c) odnotowa¢ ilos$¢ paliwa pozostalego w pojezdzie w chwili dokonywania poprzedniego rozliczenia,
d) zsumowac ilo$¢ paliwa zgodnie z literg b) i ¢) i od sumy tej odjac ilo§¢ paliwa ustalong zgodnie z
literg a),

4) jezeli w wyniku rozliczenia okaze si¢, ze i1lo$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest mniejsza od ilosci

paliwa, ktérg pojazd mogt zuzy¢ w danym okresie na podstawie normy zuzycia paliwa, roznica tych ilosci
oznacza oszczednos$ci. Jezeli ilos¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest wicksza od ilosci, ktérg pojazd mogt
zuzy¢, to rdznica tych ilosci oznacza zuzycie ponad ustalong norme (przepat);

5) w razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa kierujacy pojazdem uzywajacy najczesciej
pojazdu w danym miesigcu ma obowigzek przedstawi¢ wyjasnienie na pismie kierownictwu Urzedu;
6) decyzje w sprawie sposobu rozliczenia ,,przepatu”, po uwzglednieniu okoliczno$ci ich wystapienia,
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podejmuje Burmistrz Miasta Grajewo;

7) w razie stwierdzenia rozbieznos$ci, a w szczegodlnosci przepatu w zakresie zuzycia paliwa przez
pojazd shuzbowy mozna powota¢ komisj¢ i dokonaé¢ komisyjnego tankowania pojazdu. Komisja na
podstawie zatankowanego komisyjnie paliwa oraz faktycznie przejechanych kilometrow wyliczy faktyczne
zuzycie paliwa i wyznaczy norm¢ zuzycia paliwa przewidziang w danym okresie w uzytkowanym pojezdzie
shuzbowym;

8) komisja przedstawi protokoét z tankowania uzytkowanego pojazdu wraz z wyliczeniem faktycznego
zuzycia paliwa i ustalong normg do zatwierdzenia;

9) zabrania si¢ dokonywania zakupu paliwa na potrzeby danego samochodu poza zbiornik zamontowany w
pojezdzie.

10. W okresie od 15 pazdziernika do 31 marca kazdego roku dla pojazdow wymienionych w tabeli w
Zataczniku nr 2 przekroczenie normy zuzycia paliwa do 20%, w pozostalym okresie przekroczenie do 15%
moze by¢ akceptowane jesli warunki pracy (obcigzenie pojazdu, jazda po bezdrozach) oraz warunki
atmosferyczne beda na to wskazywaty.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 358/20

Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 22 grudnia 2020 r.
Ip. Marka pojazdu Norma zuzycia Pojemnos$¢ rodzj paliwa
paliwa w litrach zbiornnika paliwa
(w litrach)
1. Citroen c4 Grand Picasso 7,51/100 55 olej napedowy
Toyota Camry 5,51/100 50 benzyna
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 358/20

Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 22 grudnia 2020 r.
KARTA PRACY
KARTA PRACY nr ................ Jeerinunnenannnn
£ 11) () - L
(piecze¢ jednostki organizacyjnej) data
Samochod osobowy (marka i typ) Nr reiest o
CITROEN C4 PICASSO FIRESTEeInY

Nazwisko i imi¢ kierowcy

N
PALIWO orma

zuzycia
Stan paliwa przy Pobrane - zatankowane paliwa
otrzymaniu karty Stan paliwa na koniec o IOQ km
(na poczatek dnia) n p przebiegu:

gdzie ilos¢ Nr faktury dnia
7,51

Godzina rozpoczgcia pracy: Godzina zakonczenia pracy: Czas pracy:

Stan licznika:

Stan licznika:

Przebieg w km:
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Stan licznika na ostatni dzien miesigca (dzien tankowania zbiornika)
Stan paliwa na ostatni dzien miesigca (dzien tankowania zbiornika)

Rozliczenie paliwa

Lp. Trasa /skad -dokad/ Cel wyjazdu Godzina | Stan licznika przed | Godzina | Stan licznika |Przebieg Podpis Podpis
odjazdu wyjazdem przyjazdu| po powrocie km kierowcy | zlecajacego
Stan
. Stan
poczatko | Zuzycie Koficowy
wy
1.
2.
3.
4.
S.
(data i podpis kierujacego) (data i podpis sprawdzajacego)
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 358/20

Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 22 grudnia 2020 r.
KARTA PRACY
KARTA PRACY nr ................ Jeerinunnenannnn
£ 11) () - L
(piecze¢ jednostki organizacyjne;j) data
Samochod osobowy (marka i typ) . .
TOYOTA CAMRY Nr rejestracyjny:

Nazwisko i imi¢ kierowcy

PALIWO

Stan paliwa przy Pobrane - zatankowane

otrzymaniu karty
(na poczatek dnia)
gdzie

ilos¢ Nr faktury

Stan paliwa na koniec
dnia

Norma
zuzycia
paliwa
na 100 km
przebiegu:

5,51

Godzina rozpoczgcia pracy:

Godzina zakonczenia pracy:

Czas pracy:

Stan licznika:

Stan licznika:

Przebieg w km:
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Stan licznika na ostatni dzien miesigca (dzien tankowania zbiornika)
Stan paliwa na ostatni dzien miesigca (dzien tankowania zbiornika)

Rozliczenie paliwa

Lp. Trasa /skad -dokad/ Cel wyjazdu Godzina | Stan licznika przed | Godzina | Stan licznika |Przebieg Podpis Podpis
odjazdu wyjazdem przyjazdu| po powrocie km kierowcy | zlecajacego
Stan
. Stan
poczatko | Zuzycie Koficowy
wy
1.
2.
3.
4.
S.
(data i podpis kierujacego) (data i podpis sprawdzajacego)
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 358/20
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 22 grudnia 2020 r.

Miesieczna karta kontroli zuzycia paliwa

#3111 () - I.
1. Nazwa sprzetu:
2. Nr Rejestracyjny:
3. Kierowca:
4. Przebieg km/mtg:
5. Norma zuzycia paliwa:
6. Rozruch:
7. Pobrano na nastepny miesigc dnia ....................oeei .
Paliwo
w tym na rozruch,
Lp. Wyszczegolnienie o prace urzadzen
Ilos¢ paliwa
specjalnych,
autopompa
1. Stan na dzien -
2. Pobrano wg kart pracy -
3. Razem przychod -
4. Zuzycie wg norm: -
5. Zuzycie rzeczywiste -
6. Pozostalo na nastepny miesigc -
7. Oszczednosé -
Sporzadzit:
Zatwierdzit:
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