ZARZADZENIE NR 57/2017
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 28 kwietnia 2017 r.

w sprawie rozliczania wyjazdéw stuzbowych pejazdami bedacymi w dyspozycji
Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej.

Na podstawic art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, zarzadza sie,
co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ zasady rozliczania wyjazdéw  stuzbowych  pojazdami bedgcymi
w dyspozycji Urzgdu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej, stanowigce zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzgdzenia traci moc Zarzadzenie Nr 12/2015 Burmistrza
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia 23 stycznia 2015 r. w sprawie rozliczenia
wyjazdow shuizbowych samochodami osobowymi bedacych w dyspozycji Urzedu Miasta i Gminy
Kazimierza Wielka.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Naczelnikowi Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich.

§3

7Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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1.

Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 57/2017

Burmistrza MiG w Kazimierzy Wielkie]
z dnia 28 kwietnia 2017 1.

ZASADY ROZLICZANIA WYJAZDOW SEUZBOWYCH POJAZDAMI BEDACYMI
W DYSPOZYCJI URZEDU MIASTA I GMINY W KAZIMIERZY WIELKIEJ

§1

W zaleznosei od rodzaju uzywanego pojazdu, rozliczenie wyjazdu shuzbowego nastgpuje na
druku Jkarta drogowa” typu SM 101 stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszych Zasad lub na
druku , karta drogowa” typu SM 102 stanowigcym zatgeznik nr 2 do niniejszych Zasad.

2. Polecenia wyjazdu shuzbowego wydaje dysponent poj azdu.

3.

L]

s

Dysponentami pojazdow sg:
1) w stosunku do samochodu SEAT ALHAMBRA nr rejestracyjny TKA 21MT — Naczelnik
Wydziahn Administracji i Spraw Obywatelskich;
2) w stosunku do pojazdow:
s ciggnik POLMOT 8014H o numerze rejestracyjnym TKA 21JC,
e ciggnik URSUS C360-3 p o numerze rejestracyjnym TKA 68GT,
o koparko-ladowarka OSTROWEK nr 597422,
e POLONEZ TRUCK o numerze rejestracyjnym TKA 23 AM,
o LUBLIN II o numerze rejestracyjnym TKA 87HA,
o koparka CATM315 nr CATOM315H7ML0283 6,
e VOLKSWAGEN Transporter o numerze rejestracyjnym TKA 53HS,
e IVECO o numerze rejestracyjnym TKA 60AU,
s FORD TRANSIT o numetze rejestracyjnym TKA 23MA,
e MAN 26464 0 numerze rejestracyjnym TKA 63JV.
— Naczelnik Wydziahu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

§2

Obowigzki w zakresie wypemnienia dokumentu karta drogowa” SM 101 i SM 102 spoczywaig
na:
1) kierowcy pojazdu,
2) dysponencie pojazdu.
Karte drogows nalezy wypemié niezwlocznie po zakofczeniu korzystania z pojazdu
w danym dniu i dostarczy¢ dysponentowi pojazdu tego samego dnia, a najpdznie] nastgpnego
dnia roboczego rano,
W wyjgtkowych sytuacjach np. wyjazd zagraniczny, delegacji kilkudniowej itp. karta drogowa
wydawana i wypelniana jest na czas trwania calego wyjazdu.
W przypadku wyjazdu pojazdu w dzien wolny od pracy, karta drogowa wydawana jest w dniu
roboczym poprzedzajacym dzien wyjazdu poj azdu.
W stosunku do kazdego pojazdu prowadzona jest ewidencja kart drogowych.
Pracownikami odpowiedzialnymi za prowadzenie ewidencji kart drogowych sg:
1} w stosunku do samochodu SEAT ALIIAMBRA nr rejestracyjny TKA 21MT — Naczelnik
Wydziatu Administracji 1 Spraw Obywatelskich fub osoba przez niego wyznaczona;
2) w stosunku do pojazdow:
o ciggnik POLMOT 8014H o numerze rejestracyjnym TKA 21JC,
o ciggnik URSUS C360-3 p 0 numerze rejestracyjnym TKA 68GT,
o koparko-tadowarka OSTROWEK nr 597422,



POLONEZ TRUCK o numerze rejestracyjnym TKA 23 AM,
LUBLIN II o numerze rejestracyjnym TKA 87HA,

koparka CAT M315 nr CATOM315H7ML02836,

VOLKSWAGEN Transporter o numerze rejestracyjnym TKA S3HS,
IVECO o numerze rejestracyjnym TKA 66AU,

FORD TRANSIT o numerze rejestracyjnym TKA 23MA,

o MAN 26464 o numerze rejestracyjinym TKA 631V,

Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej 1 Ochrony Srodowiska lub w przypadku
nieobecnodci osoba wyznaczona przez Naczelnika Wydziatu Gospodarki Komumnalnej i
Ochrony Srodowiska.
7. Osoba prowadzgca ewidencje kart drogowych jest obowigzana do zwrotu nieprawidtowo
wypelnionego druku w celu wprowadzenia poprawek.
8. Wszelkie poprawki musza by¢ zaparatowane przez osobe ich dokonujacy.

§3

Po otrzymaniu polecenia wyjazdu stuzbowego osoba pelnigea funkeje kierowcy zobowigzana jest
pobraé druk: ,karta drogowa” typu SM 101 w przypadku samochodow osobowych 1 typu SM 102 w
przypadku pozostatych pojazddw.

§4

1. Obowiazki spoczywajace przy wypelnianiu karty drogowej typu SM 101:
1) dysponent pojazdu:

a)
b)

wydajac karte drogowg typu SM 101 wypetnia pola 1, 2, 8 (podpis po stronie ..zleca
wyjazd”™), 101 11,
odbierajge karte drogowg wypelnia pole nr 8 {podpis po stronie ,,stwierdza przyjazd™).

2) kierowca pojazdu:

a)
b)

c)
d)

€)

f)

2)

h)

i)

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

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

pole nr 9 wypelnia w przypadku tankowania w trakcie wyjazdu,

pole nr 7 wypelnia wylgcznie pracownik organu Uprawnioncgo do dokonania kontroli
drogowej,

informacje znajdujgce si¢ na odwrocie kaity (dotyczgee szczegblowego rozliczenia
wyjazdu) kierowca wpisuje sukcesywaie,

kierowca przedktada kartg drogowa do podpisu osobie z ktorg odbyt podroz stuzbows,
aby potwierdzita ten fakt wlasnorgeznym podpisem w rubryce ,Podpis jadacego”.
W przypadku, kiedy kierowca jest sam w trasic odbycie jazdy potwierdzane jest przez
Dysponenta pojazdu,

w przypadku jazd lokalnych i terenowych w kolumnie 3 ..skad-dokad” wpisuje
miejscowosci docelowe. Liczba kilometrow winna by¢ wpisana na podstawie licznika
kilometrow,

po zakonczeniu jazdy danego dnia kierowea wypelnia pola nr 9 (kolumna 6 "stan paliwa
przy zwrocie karty"), 12 (z pominigeiem kolumny 4, 61 7), 14, 15, 16 i dokonuje zwrotu
karty dysponentowi pojazdu.

w polu nr 18 wpisuje wielkose podwyzszenia normy zuzycia paliwa i jego zasadnosc.

3) osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencjl kart drogowych:

a)

otrzymujac od dysponenta kartg niezwlocznie sprawdza poprawno$c wypelnienia karty
drogowej pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym,



b) wypelnia pole nr 17,

¢) wypelnia pole nr 12 (kolumna 4, 61 7), :

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

2. Obowiazki spoczywajace przy wypehianiu karty drogowej typu SM 102:

1.

1) dysponent pojazdu:
a) wydajac karte drogowg typu SM 102 wypetnia pola 1, 2, 3, 4, 5, 12 (podpis po stronie
Zleca wyjazd™), 9,w polu 7 kolumny 1, 2, 3, 4, 7 oraz polanr 15119,
b) odbierajgc kartg drogowa wypelnia pole nr 12 (podpis po stronie ,,stwierdza przyjazd”).
2) kierowca pojazdu:
a) przed rozpoczeciem jazdy wypelnia pola nr 6, 11 i 13 (,,stan paliwa przy otrzymaniu
karty™), a nastepnie,
b) w polunr 7 wypelnia kolumny 5, 6, 8,9, 10, 11.
¢) w polu nr 13 wypehia kolumny w przypadku tankowania pojazdu,
d) informacje znajdujace si¢ na odwrocie karty w polu 17 (dotyczace szczegblowego
rozliczenia wyjazdu) kierowca wpisuje sukcesywnie,
¢) po zakoficzeniu jazdy danego dnia kierowca wypetnia pola nr 13 ("stan paliwa przy
zwrocie karty"), 8 (kolumny 1, 2, 3,), 10, 18, 20, 21, 22 (kolumna 2), 23 i dokonuje
zwrotu karty dysponentowi pojazdu.
f) w polu nr 14 wpisuje wielkosé podwyzszenia normy zuzycia paliwa i jego zasadnosc.
3) osoba odpowiedzialna za prowadzenic ewidencji kart drogowych:
a) otrzymujgc od dysponenta karte niezwlocznie sprawdza poprawno$é wypelnienia karty
drogowej pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym,
b) wypelnia pole nr 16,
¢) wypelnia pole nr 22 (kolumna 1,3 14).

§5

Ustalam nastepujace normy zuzycia paliwa dla pojazdow stuzbowych Urzedu Miasta i Gouiny
w Kazimierzy Wielkiej:

1) SEAT ALHAMBRA nr rejestracyjny TKA 21MT — w ilogci 9,5 litra na 100 km;

2) ciggnik POLMOT 8014H o numerze rejestracyjnym TKA 21JC — w ilodci 6 litréw na mig;
3) ciggnik URSUS C360-3 p nr rejestracyjny TKA 68GT — wilosci 3 litréw na mtg;

4) koparko-tadowarka OSTROWEK nr 597422 — w ilodei 5 litréw na mtg;

5) POLONEZ TRUCK nr rejestracyjny TKA 23AM — w ilogei 11 Hiréw na 100 km;

6) LUBLIN II nr rejestracyjny TKA 87HA —w ilogci 19 litrow na 100 kmy;

7) koparka CAT M315 nr CATOM3]1 SH7ML02836— w ilogei 7 litréw na mtg;

8) VOLKSWAGEN Transporter nr rejestracyjny TKA $3HS - wilosdei 12 litréw na 100 km;
9) IVECO 1r rejestracyjny TKA 66AU —w ilogei 47 litréw na 100 km;

10) FORD TRANSIT o numerze rejestracyjnym TKA 23MA - wilosci 14 litrdw na 100 km;
11) MAN 26464 o numerze rejestracyjnym TKA 63JV - w ilogci 50 litréw na 100 km.

2. W okresic od 1 listopada do 31 marca jezeli warunki atmosferyczne beda powodowaly

wd

zwickszone zuzycie paliwa oraz w okresic od 1 czerwca do 30 wrzesnia, w dniach kiedy
niezbedne bedzie korzystanie z klimatyzacji, za usprawiedliwione bedzie podwyzszenie norny
zuzycia paliwa, okreslone w § 5 niniejszego Zarzadzenia, w granicach do 10 % ustalonej normy.
Dysponent pojazdu akceptujac podwyZzszenie normy zuzycia paliwa sklada podpis w polu
LUWAGI”,

Dla pojazdéw wskazanych w §2 pki. 6 ppkt. 2, w przypadku utrudnjonych warunkow
eksploatacji za usprawiedliwione bedzie podwyzszenie normy zuzycia paliwa, okreslonej w § 5



(78]

niniejszego Zarzadzenia, w granicach do 20 % ustalonej normy. Dysponent pojazdu akceptujgc
podwyzszenie normy zuzycia paliwa skiada podpis w polu ,,UWAGI”.

4. Za kazdy litr paliwa zuzytego ponad ustalong normg, potraca sig¢ kierowcy kwote stanowiacg

rownowartosé 100 % ceny detalicznej paliwa, o ile nie zachodzg szczegdlne okolicznosei
uzasadniajgce przekroczenie normy zuzycia paliwa.

. Szczegolne okolicznosel uzasadniajgce przekroczenie normy zuzycia paliwa kazdorazowo na
wniosek kierowey rozpatruje Burmistrz po uzyskaniu opinii Dysponenta pojazdu.

§6

. Na koniec miesigca pracownik odpowiedzialny za ewidencjg kart drogowych sporzadza miesigczne

rozliczenie zuzycia paliwa (zatgcznik nr 3), sprawdza czy nie zostata przekroczona norma zZuzycia
paliwa. Stwierdzone przepaly przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta i Gminy lub
osobie upowaznione;.

Na koniec kazdego miesiaca wszystkie karty drogowe muszg by¢ podliczone i zewidencjonowane.

§7

. Do eksploatacji mozna dopusci¢ tylko pojazd sprawny technicznie 1 wyposazony zgodnie

z przepisami ruchu drogowego.

. Za sprawno$¢ pojazdu do jazdy odpowiada kierowca.
. Pojazd samochodowy nalezy poddac:

— obstudze codziennej — OC
— okresowej obstudze technicznej — OOT.

. Obsluge codzienng pojazdu wykonuje kierowca 1 polega ona na:

a) kontroli stanu pojazdu i wykonania prostych zabiegow technicznych utrzymujgcych pojazd
we wiagciwym stanie technicznym ( np. cisnienie w ogumieniu, poziom paliwa, plyndéw
i oleju, $wiatta itp.),

b) pielggnacja wngtrza i nadwozia pojazdu.

. Okresowa obsluge techniczng pojazdu nalezy przeprowadzi¢ zgodnie = instrukejg obstugi danej

marki w  warsztatach mechaniki pojazdowej po okreSlonym przebiegu  kilometrow
i obejmuje ona czynnosci:

— smarowania,

— czyszezenia, kontroli, regulacji i niezbgdnych wymian,

— diagnostyka.

Przy dokonywaniu czynnoéci okresowej obstugi technicznej winien uczestniczy¢ kierowca pojazdu.

. Dla pojazddw znajdujacych si¢ w okresie gwarancji nalezy przestrzegad warunkow gwarancyjnych

okredlonych przez producenta.

BURMISTRYZ

Miasta i Gminy”
S
Adama Bodzioch



Zalgcznik nr 2 do

ZASADY ROZLICZANIA WYJAZDOW
SLUZBOWYCH POJAZDAM) BEDACYMI

W DYSPOZYCJI URZEDU MIASTA I GMINY

W KAZIMIERZY WIELKIEJS
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Zalgeznik nr 2 do
W KAZIMIERZY WIELKIEJ

ZASADY ROZLICZANIA WYJAZDOW
OWYCH POJAZDAMI BEDACYMI

W DYSPOZYCJI URZEDU MIASTA 1 GMINY

SLUZB

Wzor karty drogowej SM 102
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Zalgeznik nr 3 do

Z:ASADY ROZLICZANIA WYJAZDOW
SLUZBOWYCH POJAZDAMI BEDACYMI

W DYSPOZYCJI URZEDU MIASTA 1 GMINY
W KAZIMIERZY WIELKIEJS

ROZLICZENIE ZUZYCIA PALIWA
W Iiesiacn .......eouennn. 20.. r. pojazdu shuzbowego Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej:
marka POJAZAU «....uiiie i
TIF TGIESEIACYJTLY - eeneenenienerneiarncneensa st s sba st ana s sntees

obshugiwany przez Pana ...

Wyliczenie przejechanych w miesigcu kilometrow:

1.  Stan poczatkowy licznika wedlug karty drogowe] Nr ......cooeiviiiis ZdAmia e
2. Stan koncowy licznika wedtug karty drogowej Nr ... zdnia ..o
3. Przebieg KIlometrdw ........oooiiiiiiii

Rozliczenie paliwa wedlug normy:

1. Pozostalo$t z poprzednicgo MISSIACA «.uvvwuneeeeertirrm i
2. Zakup dokonany w Clagu mMIESIgCaA ... .ovvveeioiiiiii
3. Pozostato$é Na NASTEPNY MIESIAC. . o.uvureruere it
4. ZNZYCIE TZECZYWISLE .. oovvnserrannseneceaiss s e s st sas s te s
5. Zuzycie paliwa Wedlug DOIMY ..oeovieiiiiii e
6. OSZEZGANOSE ... . eeee i e e
7. PEZEPAL oo et
Sporzadzit Zatwierdzit

data i podpis data | podpis



