ZARZADZENIE NR 15/2022
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 31 stycznia 2022 r.

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

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

§1

1. Wprowadza si¢ =zasady rozliczania wyjazdow shuzbowych pojazdami bedacymi
w dyspozycji Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej, stanowiace zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

2. 7 dniem wejScia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc: Zarzadzenie Nr 22/2021 Burmistrza
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia 28 stycznia 2021 r. w sprawie rozliczania
wyjazdéw stuzbowych pojazdami bedacymi w dyspozycji Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy
Wielkiej.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Naczelnikom: Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich,
Wydziahi Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, Wydziah Infrastruktury i Inwestycji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2022 roku.

ZASTEPCA BURMISTRZA
Miasta i Cmiv;;s

M R #

mgr Lukasz




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 15/2022

Burmistrza MiG w Kazimierzy Wielkiej
7z dnia 31 stycznia 2022 r.

ZASADY ROZLICZANIA WYJAZDOW SLUZBOWYCH POJAZDAMI BEDACYMI
W DYSPOZYCJI URZEDU MIASTA I GMINY W KAZIMIERZY WIELKIEJY

§1

1. W zalezno$ci od rodzaju uzywanego pojazdu, rozliczenie wyjazdu stuzbowego nastgpuje na
druku ,karta drogowa” typu SM 101 stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad lub na
druku , karta drogowa” typu SM 102 stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszych Zasad.

2. Polecenia wyjazdu stuzbowego wydaje dysponent pojazdu.

3. Dysponentami pojazdoéw sa:

1) w stosunku do samochodu SEAT ALHAMBRA nr rejestracyjny TKA 21MT - Naczelnik
Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich;
2) w stosunku do pojazdow:
¢ ciagnik POLMOT 8014H o numerze rejestracyjnym TKA 21JC,

ciggnik SOLIS 50 o numerze rejestracyjnym TKA 66UE,

ciggnik URSUS C360-3 p o numerze rejestracyjnym TKA 68GT,

koparko-tadowarka OSTROWEK nr 597422,

koparko-tadowarka CAT 432E nr CAT0432ELJBAO1597,

LUBLIN II o numerze rejestracyjnym TKA 87HA,

koparka CAT M315 nr CATOM315H7ML02836,

VOLKSWAGEN Transporter o numerze rejestracyjnym TKA 53HS,

VOLKSWAGEN LT35 o numerze rejestracyjnym TKA 60PP,

FORD TRANSIT o numerze rejestracyjnym TKA 44T]J,

MAN 26464 o numerze rejestracyjnym TKA 631V,

ciagnik SOLIS 26 o numerze rejestracyjnym TKA 88UT,

¢ VOLKSWAGEN Transporter T5 o numerze rejestracyjnym TKA 57UU.
~ Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska;

3) w stosunku do samochodu SKODA ROOMSTER nr rejestracyjny TKA 97NG — Naczelnik
Wydziatu Infrastruktory i Inwestycji.

§2

1. Obowiazki w zakresie wypelnienia dokumentu , karta drogowa” SM 101 i SM 102 spoczywajq
na:

1) kierowcy pojazdu,
2) dysponencie pojazdu.

2. Karte drogowa nalezy wypelnié niezwlocznie po zakonczeniu korzystania z pojazdu
w danym dniu i dostarczy¢ dysponentowi pojazdu tego samego dnia, a najpdzniej nastepnego
dnia roboczego rano.

3. W wyjatkowych sytuacjach np. wyjazd zagraniczny, delegacji kilkudniowej itp. karta drogowa
wydawana 1 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 dzieh wyjazdu pojazdu.

5. W stosunku do kazdego pojazdu prowadzona jest ewidencja kart drogowych.

6. Pracownikami odpowiedzialnymi za prowadzenie ewidencji kart drogowych sa:



1)
2)

w stosunku do samochodu SEAT ALHAMBRA nr rejestracyjny TKA 21MT — Naczelnik
Wydziatu Administracjii Spraw Obywatelskich lub osoba przez niego wyznaczona;
w stosunku do pojazdow:
¢ ciagnik POLMOT 8014H o numerze rejestracyjnym TKA 21JC,
ciggnik SOLIS 50 o numerze rejestracyjnym TKA 66UE,
ciagnik URSUS C360-3 p o numerze rejestracyjnym TKA 68GT,
koparko-tadowarka OSTROWEK nr 597422,
koparko-tadowarka CAT 432E nr CAT0432ELIBAQO1597,
LUBLIN II o numerze rejestracyjnym TKA 87HA,
koparka CAT M315 nr CATOM315H7ML02836,
VOLKSWAGEN Transporter o numerze rejestracyjnym TKA 53HS,
VOLKSWAGEN LT35 o numerze rejestracyjnym TKA 60PP,
FORD TRANSIT o numerze rejestracyjnym TKA 44TI,
MAN 26464 o numerze rejestracyjnym TKA 63JV,
ciggnik SOLIS 26 o numerze rejestracyjnym TKA 88U,
¢ VOLKSWAGEN Transporter T5 o numerze rejestracyjnym TKA 57UU.

- Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska lub osoba przez niego

wyznaczona,
3) w stosunku do samochodu SKODA ROOMSTER nr rejestracyjny TKA 97NG — Naczelnik
Wydziatu Infrastruktury i Inwestycji lub osoba przez niego wyznaczona.

7. Osoba prowadzaca ewidencjg kart drogowych jest obowiazana do zwrotu nieprawidiowo
wypetionego druku w celu wprowadzenia poprawek.
8. Wiszelkie poprawki muszg byé zaparafowane przez osobe ich dokonujaca.

§3

Po otrzymaniu polecenia wyjazdu stuzbowego osoba petnigca funkcje kierowcey zobowiazana jest
pobraé druk: ,karta drogowa” typu SM 101 w przypadku samochoddéw osobowych i typu SM 102 w
przypadku pozostatych pojazddow.

§4

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

a)
b)

wydajac karte drogowq typu SM 101 wypetnia pola 1, 2, 8 (podpis po stronie ,,zleca
wyjazd™), 101 11,
odbierajac karte drogowa wypetnia pole nr 8 (podpis po stronie ,,stwierdza przyjazd”).

2) kierowca pojazdu:

2)
b)

przed rozpoczeciem jazdy wypelnia pola nor 3, 4, 5, 6, 9 (kolumna 1 ,,stan paliwa przy
otrzymaniu karty”) 1 13, a nastgpnie,

w polu nr 5 wpisuje ,,jazdy lokalne” lub ,jazdy terenowe”, W przypadku jazd terenowych
nalezy wpisaé czy odbywajg sie na terenie wojewddztwa czy kraju,

pole nr 9 wypetnia w przypadku tankowania w trakcie wyjazdu,

pole nr 7 wypelnia wytacznie pracownik organu uprawnionego do dokonania kontroli
drogowej,

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

kierowca przedktada kartg drogowa do podpisu osobic z ktérg odbyl podrdz stuzbowa,
aby potwierdzita ten fakt wlasnorgeznym podpisem w rubryce ,Podpis jadacego”.



g)

h)

)

W przypadku, kiedy kierowca jest sam w trasie odbycie jazdy potwierdzane jest przez
Dysponenta pojazdu,

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

po zakoficzeniu jazdy danege dnia kierowca wypelnia pola nr 9 (kolumna 6 "stan paliwa
przy zwrocie karty™), 12 (z pominigeiem kolumny 4, 6 1 7), 14, 15, 16 i dokonuje zwrotu
karty dysponentowi pojazdu.

w polu nr 18 wpisuje wiclko$é podwyzszenia normy zuzycia paliwa i jego zasadnoSc.

3) osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji kart drogowych:

a)

b)

c)
d)

otrzymujac od dysponenta karte niezwlocznic sprawdza poprawno$é wypelienia karty
drogowej pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym,

wypehiia pole nr 17,

wypehia pole nr 12 (kolumna 4, 6 1 7),

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

2. Obowiazki spoczywajace przy wypelnianiu karty drogowej typu SM 102:
1) dysponent pojazdu:

a)
b)

wydajac karte drogowa typu SM 102 wypelnia pola 1, 2, 3, 4, 5, 12 (podpis po stronie
wzleca wyjazd”), 9,w polu 7 kolumny 1, 2, 3, 4, 7 oraz polanr 151 19,
odbierajgc karte drogowa wypelnia pole nr 12 (podpis po stronie ,,stwierdza przyjazd”).

2) kierowca pojazdu:

8)
b)
c)
d)

9

przed rozpoczeciem jazdy wypelnia pola nr 6, 11 1 13 (,stan paliwa przy otrzymaniu
karty’), a nastepnie,

w polu nr 7 wypetnia kolumny 5, 6, 8, 9, 10, 11.

w polu nr 13 wypelnia kolumny w przypadku tankowania pojazdu,

informacje znajdujace sie na odwrocie karty w polu 17 (dotyczace szczegolowego
rozliczenia wyjazdu) kierowca wpisuje sukcesywnie,

po zakonczeniu jazdy danego dnia kierowca wypelnia 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 polunr 14 wpisuje wielko§¢ podwyzszenia normy zuzycia paliwa i jego zasadnoS¢.
3) osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji kart drogowych:

a)

b)
c)

otrzymujgc od dysponenta karte niezwlocznie sprawdza poprawno§¢ wypethienia karty
drogowej pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym,

wypelnia pole or 16,

wypelnia pole nr 22 (kolumna 1, 31 4).

§5

1. Ustalam nastepujace normy zuzycia paliwa dla pojazdéw stuzbowych Urzedu Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej:

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

2) ciagnik POLMOT 8014H o numerze rejestracyjnym TKA 21JC — w iloéei 5 litréw na mtg;
3) ciggnik SOLIS 50 o numerze rejestracyjnym TKA 66UE — w iloSci 4 litrow na itg,

4) ciggnik URSUS C360-3 p nr rejestracyjny TKA 68GT - w iloéci 3 litréw na mtg;

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

6) koparko-tadowarka CAT 432E nr CAT0432ELIBA01597—- w iloéci 6 litréw na mtg;

7) LUBLIN II nr rejestracyjny TKA 87HA — w iloéci 19 litrow na 100 km;

8) koparka CAT M315 nr CATOM315H7ML02836— w ilosci 7 litrow na mtg; :

9) VOLKSWAGEN Transporter nr rejestracyjny TKA 53HS - w iloéci 12 litréw na 100 km;



10) VOLKSWAGEN LT35 o numerze rejestracyjnym TKA 60PP — w ilosci 12 litrow na 100
km;

11) FORD TRANSIT o numerze rejestracyjnym TKA 44TJ - w ilo$ci 16 litrow na 100 km;

12) MAN 26464 o numerze rejestracyjnym TKA 63JV - w iloéci 50 litrow na 100 km;

13) SKODA ROOMSTER nr rejestracyjny TKA 97NG - w ilosci 8 litrow na 100 km;

14) ciagnik SOLIS 26 o numerze rejestracyjnym TKA 88UT w ilosci 2 litrow na mtg;

15) VOLKSWAGEN Transporter T5 o numerze rejestracyjnym TKA 570U w iloéci 12 litrow na
100 km.

2. Dla pojazdéw wskazanych w §2 pkt. 6 ppkt. 2, w przypadku utrudnionych warunkow
eksploatacji za usprawiedliwione bedzie podwyzszenie normy zuzycia paliwa, okreslonej w § 5
niniejszego Zarzadzenia, w granicach do 20 % ustalonej normy. Dysponent pojazdu akceptujac
podwyzszenie normy zuzycia paliwa sktada podpis w polu ,,UWAGI” .

W okresie zimowym podczas zimowego utrzymania drdg i chodnikdéw, normy zuzycia paliwa dla
pojazdow wskazanych w §5 pkt. 1 ppkt. 2, 3, 4 i 14 zwigksza si¢ o 1 litr na mtg.

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

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

§6

. Na koniec miesiaca pracownik odpowiedzialny za ewidencje kart drogowych sporzadza miesigczne
rozliczenie zuzycia paliwa (zalacznik nr 3), sprawdza czy nie zostala przekroczona norma zuzycia
paliwa. Stwierdzone przepaly przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta i Gminy lub
osobie upowaznione;.

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

§7

. Do cksploatacji mozna dopusci¢ tylko pojazd sprawny technicznie i wyposazony zgodnie

z przepisami ruchu drogowego.

. Za sprawnos¢ pojazdu do jazdy odpowiada kierowca.

. Pojazd nalezy podda¢:

— obshudze codziennej — OC

— okresowej obstudze technicznej — OOT.

. Obstuge codzienna pojazdu wykonuje kierowca i polega ona na:

a) kontroli stanu pojazdu i wykonania prostych zabiegéow technicznych utrzymujacych pojazd
we wlasciwym stanie technicznym ( np. ciSnienie w ogumieniu, poziom paliwa, plynow
i oleju, swiatta itp.),

b) piclggnacja wnetrza i nadwozia pojazdu.

. Okresowa obstuge techniczna pojazdu nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z instrukcja obstugi danej

marki w  warsztatach mechaniki pojazdowej po okreSlonym przebiegu kilometrow

i obejmuje ona czynnosSci:

— smarowania,

— czyszczenia, kontroli, regulacji i niezbgdnych wymian,

— diagnostyki.

Przy dokonywaniu czynno$ci okresowej obshugi technicznej winien uczestniczy¢ kierowca pojazdu.

. Dla pojazdéw znajdujacych sie w okresie gwarancji nalezy przestrzega¢ warunkow gwarancyjnych

okreslonych przez producenta.

Miastai G

M) s

mgr Lukasz Maderak




Zalacznik nr 1 do

ZASADY ROZLICZANIA WYJAZDOW
SLUZBOWYCH POJAZDAMI BEDACYMI

W DYSPOZYCII URZEDU MIASTA I GMINY
W KAZIMIERZY WIELKIEJ

_ Wzér karty drogowej SM 101
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Zalgcznik nr 2 do
Z:ASADY ROZLICZANIA WYJAZDOW
SLUZBOWYCH POJAZDANI BEDACYMI

W DYSPOZYCJI URZEDU MIASTA I GMINY

W KAZIMIERZY WIELKIEJ

Wzor karty drogowej SM 102
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Zalacznik nr 3 do

ZASADY ROZLICZANIA WYJAZDOW
SLUZBOWYCH POJAZDAMI BEDACYMI

W DYSPOZYCJI URZEDU MIASTA 1 GMINY
W KAZIMIERZY WIELKIEJ

ROZLICZENIE ZUZYCIA PALIWA

WTAICSIRRM covvansaasn 20... 1. pojazdu stuzbowego Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej:
TOAEIE DOJHITIL v oo smmrmmmsmmmmm s msimn o sonwis Samibsnn e oo b5 s G
T PR CBROBOVITIN e smmssss s s v A v S B TR TS Y
obstugiwany przez Pana ..........c.cooiiiiiiiiiiiiiii

I. Wyliczenie przejechanych w miesigcu kilometréw/mtg:

1. Stan poczatkowy licznika wedtug karty drogowej Nr ................... zdnia ...oooiiiieil
2. Stan koncowy licznika wedtug karty drogowej Nr................... zdma ...ooooiiiiiienn. :
3. PrzcbicgkilometrdWimte ..vvvevvsnvmvamsmmeorassin smvavmses

II. Rozliczenie paliwa wedlug normy:

L. Pozostalost z popreednlegamiesiges ... cosviiimmriasirvasmsisns svm v e e ssssrens
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