Instrukcja
prowadzenia i rozliczania gospodarki samochodowej

I. Postanowienia ogélne
llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1. Urzedzie - rozumie sie przez to Urzgd Miejski w Koninie,

2. Prezydencie - rozumie sie przez to Prezydenta Miasta Konina,

3. samochodzie - rozumie sie przez to samochéd stuzbowy stanowigcy wtasnos¢
Miasta Konina, bedacy w uzytkowaniu Urzedu,

4. dysponencie - rozumie sie przez to osobe podejmujgcg decyzje w sprawach
korzystania z samochodu stuzbowego tj.:

a. Kierownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego - dla samochodow
obstugujacych Prezydentéw oraz dla samochodu towarowo - osobowego

b. Komendant Strazy Miejskiej w Koninie - dla samochodéw bedgcych na
stanie Strazy Miejskiej,

c. Kierownik Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego-
samochdd towarowo - osobowy bedgcy na stanie Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego.

5. dyspozytorze - rozumie sie przez to wyznaczonego pracownika Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego,

6. kierowcy - rozumie sie przez to pracownika zatrudnionego w Urzedzie na
stanowisku kierowcy lub innego pracownika upowaznionego do kierowania
samochodem w celu wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

7. Za pojazdy stuzbowe uwaza sie samochody osobowe oraz samochody
towarowo-osobowe, stuzgce do zaspakajania potrzeb komunikacyjnych
zwigzanych z obstugg administracyjno-gospodarczg Urzedu Miejskiego w
Koninie oraz wykonywaniem przez pracownikéw czynnosci stuzbowych, jezeli
potrzeby te nie mogg byc¢ zaspokajane srodkami komunikacji publicznej.

8. Za prawidtowos¢ uzytkowania pojazddéw bedgcych w statej dyspozycji ponosi
odpowiedzialnos¢ kierowca, ktéry zobowigzany jest przestrzegac
obowigzujacych zasad prawidtowej gospodarki w tym zakresie.

9. Wydziat Administracyjno-Gospodarczy odpowiada za catoksztatt gospodarki
transportowej, szczegblnie za zabezpieczenie potrzeb paliwowych i ustalanie
miesiecznych limitdw na poszczegolne pojazdy.

Il. Zasady korzystania zsamochodéw

1. Samochodem moze kierowac:
a. pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy, albo
b. pracownik upowazniony (wzér upowaznienia stanowi Zatgcznik nr 1 do
Instrukcji) do kierowania samochodem w celu wykonywania obowigzkow
stuzbowych, albo
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c. osoba upowazniona przez Kierownika Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego, Komendanta Strazy Miejskiej w Koninie,
lub Kierownika Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
albo

d. pracownik, ktéremu w ramach czynnosci, powierzono zastepstwo
kierowcy lub zastepstwo innego upowaznionego do kierowania
samochodem stuzbowym, albo

e. Prezydent, Wiceprezydent, Sekretarz Miasta, albo

f. Kierownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego - samochody
obstugujgce Prezydentdéw oraz dla samochéd towarowo - osobowy,
Komendant Strazy Miejskiej w Koninie - samochody bedgce na stanie
Strazy Miejskiej, Kierownik Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania
Kryzysowego - samochdd towarowo - osobowy bedgcy na stanie
Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego.

z zastrzezeniem, ze osoby te bedg posiadaty aktualne prawo jazdy
odpowiedniej kategorii, a takze okresowe orzeczenie lekarza medycyny pracy
o zdolnosci do kierowania samochodem w ramach wykonywania obowigzkow
stuzbowych, wystawione na podstawie przeprowadzonych badan lekarskich.
Dokumentacje dotyczgcg posiadania uprawnien do kierowania pojazdami

i rejestr wydanych upowaznien do kierowania samochodem stuzbowym
prowadzi Wydziat Administracyjno-Gospodarczy.

Kopia upowaznienia do kierowania samochodem stuzbowym znajduje sie

w aktach osobowych pracownika.

W przypadku spowodowania kolizji/wypadku drogowego z winy kierowcy
dysponent moze czasowo lub na state cofng¢ upowaznienie do kierowania
samochodem.

Dysponent, poza przypadkiem okre$lonym w ust. 4, moze czasowo lub na state
cofng¢ wydane pracownikowi upowaznienie do kierowania samochodem, jezeli
ten szczegolnie czesto powoduje szkody w samochodzie.

W przypadku zatrzymania lub czasowej utraty prawa jazdy przez kierowce,
zobowigzany jest on do niezwtocznego (nie pdzniej jednak niz w ciggu 24 godzin
od zatrzymania lub czasowej utraty prawa jazdy) poinformowania dyspozytora
lub Kierownika Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego.

. Z samochodoéw korzystajg pracownicy Urzedu wytgcznie w celu realizacji

obowigzkdw stuzbowych.
Do obstugi samochodu przydzielony jest przez dysponenta kierowca.
Pracownicy korzystajgcy z samochodu zobowigzani sg do kierowania sie
zasadg celowosci i oszczednosci.

10.W celu racjonalnego wykorzystania samochodu stuzbowego przejazd powinien

odbywac sie najkrotszg drogg oraz wedtug trasy zgodnej ze ztozonym
zamowieniem. Wyjazdy pracownikow, ktorych trasy przejazdu sg zblizone lub
sie pokrywajg winny byc¢ potgczone w ramach jednego przejazdu.

11.Samochdéd powinien by¢ wykorzystywany w czasie niezbednym do zatatwienia

spraw stuzbowych.



12.Kierowcy zabrania sie udostepniania pojazdu osobom trzecim lub
nieupowaznionym.

13.Przyjecie do uzytkowania lub zdanie przez kierowce samochodu nastepuje
u dyspozytora na podstawie protokotu zdawczo- odbiorczego (wzor protokotu
stanowi Zatgcznik nr 2 do Instrukgji).

14.Kierowca przed rozpoczeciem jazdy powinien posiada¢ miesieczng
karte eksploatacyjng wraz miesieczng kartg zuzycia paliwa z wytgczeniem
kierowcow Strazy Miejskiej i kierowcy samochodu towarowo-osobowego
Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego, ktérzy zobligowani sg posiadac karte
drogowa na dany dzien.

15.Kierowca przed rozpoczeciem i po zakonczeniu jazdy zobligowany jest
sprawdzi¢ stan paliwa oraz stan techniczny powierzonego pojazdu.

16.Kierowca zatrudniony w dwuzmianowym systemie pracy zobligowany jest do
sprawdzenia przed rozpoczeciem i po zakoriczeniu zmiany, stanu paliwa oraz
stanu technicznego powierzonego pojazdu. Wszelkie uwagi przekazuje
bezposredniemu przetozonemu oraz kierowcy przyjmujagcemu pojazd na
kolejnej zmianie.

17.Wyjazdy poza teren miasta Konin oraz w dniu ustawowo wolnym od pracy
zatwierdza Kierownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego - dla
samochodoéw obstugujgcych Prezydentdéw oraz dla samochodu towarowo -
osobowego, Komendant Strazy Miejskiej w Koninie - dla samochodéw bedgcych
na stanie Strazy Miejskiej, Kierownik Wydziatu Bezpieczehstwa i Zarzgdzania
Kryzysowego samochodu towarowo - osobowego bedacy na stanie Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego.

Ill.  Normowanie zuzycia materiatéw pednych

1. Zuzycie materiatow pednych przez poszczegolne marki i typy pojazdow jest
ustalane na podstawie norm zaktadowych.

2. Kierownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego ustala normy
maksymalnego zuzycia paliwa w okreslonych warunkach eksploatacji pojazdu,
ktére stanowi¢ bedg normy zaktadowe.

3. Normy zaktadowe stanowig podstawe do obliczenia oszczednosci paliwa lub
przekroczenia normy (przepat).

4. Rodzaje paliwa dla poszczegdlnych marek typdw pojazddéw ustala Kierownik
Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego wg. instrukcji fabrycznych.

5. Normy zaktadowe ustala sie na podstawie badania zuzycia paliwa, badz na
podstawie instrukcji fabrycznych lub na podstawie obu tych elementéw.

6. Badania zuzycia paliwa przeprowadza sie wedtug zasad okreslonych wedtug
pomiaru kontrolnego zuzycia paliwa z tym, ze:

a. pojazd powinien byc¢ dotarty,

b. wyznaczony do badania odcinek drogi powinien by¢ zblizony do warunkéw
drogowych, w ktérych norma bedzie miata zastosowanie,

c. do wynikow pomiaru wlicza sie paliwo zuzyte na rozgrzanie silnika.



V.

7.

8.

Badania zuzycia paliwa przeprowadza sie rowniez w razie zgtoszenia przez
kierowce przekroczenia normy.

Jezeli w okresie zimowym tj. od 01.11 do 31.03 warunki atmosferyczne
powodujg zwiekszenie zuzycia paliwa w stosunku do zuzycia wystepujgcego
w okresie letnim, Kierownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego moze
uznac przekroczenie normy zaktadowej za usprawiedliwione w granicach do
10% ustalonej normy.

Pojazd przekraczajgcy norme zaktadowg z powodu niesprawnosci technicznej
powinien by¢ wycofany z eksploatacji i przywrécony do stanu technicznego
zapewniajgcego zuzycie paliwa w granicach ustalonej normy.

Zasady rozliczania kierowcéw z pobranego paliwa

. Rozliczanie pracy miesiecznej pojazdéw nastepuje na podstawie "miesiecznej

karty eksploatacyjnej" (wzér karty stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukgcji).
Rozliczanie prowadzi dyspozytor, dla kazdego pojazdu na podstawie
miesiecznych kart drogowych stuzgcych do wewnetrznego rozliczenia z
przejechanych kilometrow i pobranego paliwa. Wpis do kart eksploatacyjnych
winien by¢ dokonany najpézniej nastepnego dnia po zdaniu karty drogowe,;.
Rozliczanie miesiecznego zuzycia paliwa przez kazdy pojazd nastepuje na
podstawie "miesiecznej kontroli zuzycia paliwa" (wz6r miesiecznej kontroli
zuzycia paliwa stanowi zatgcznik nr 4). Wpis do rozliczenia winien by¢ dokonany
najpozniej nastepnego dnia po zdaniu karty drogowej, ktora stuzy tylko do
sprawdzenia.

Powyzsze zestawienie eksploatacji paliwa stuzy do ewidencjonowania danych
niezbednych do okresowej kontroli paliwa i obliczenia oszczednosci lub
przekroczenia (przepatu) w stosunku do przystugujgcej normy zuzycia.

. Kierowca w ciggu 7 dni po zakonczeniu okresu rozliczeniowego obowigzany jest

przekazac¢ do dyspozytora karte drogowa, ktéry sprawdza w oparciu o
wystawione faktury V AT plus zatgczniki, czy w karcie drogowej w rubryce
"paliwo - pobrano - gdzie - ilo$¢" zostaty wpisane wszystkie paliwa
zakupione przez kierowce w czasie pracy pojazdu.

Kierowca upowazniony jest do pobierania paliwa zgodnie z umowg zawartg na
rok budzetowy do pobierania paliwa. Czynnos¢ tg potwierdza podpisem na
zatgcznikach dotgczonych do faktury wystawionej okresowo. Dyspozytor po
otrzymaniu kart drogowych dokonuje wpisu w miesiecznej kontroli zuzycia
paliwa.

Na podstawie sprawdzenia i wpisania nr faktury dyspozytor wpisuje klauzule na
dowodzie dotgczonym do faktury o tresci "ilos¢ zakupionego paliwa zgodne z
kartami drogowymi".

W przypadku jednorazowego zakupu paliwa na niewymienionych stacjach paliw
kierowca zobowigzany jest do wpisania na karcie drogowej "paliwo - pobrano -
gdzie - nr faktury - ilos¢".

Podstawg dokonania prawidtowego rozliczenia kierowcy z pobranego paliwa

w stosunku do normy wyliczenia oszczednosci i przepatu jest:



a. zweryfikowana przez dyspozytora karta wraz z fakturg V AT i zatgcznikami
dotyczagcymi zakupu paliwa w obcych jednostkach,

b. zakupiona przez kierowce ilosci paliwa wpisana do karty drogowej,

c. ilos¢ przejechanych przez pojazd kilometréw, ktorg w wyniku weryfikacji
ustalono na podstawie zabezpieczonego i sprawnie dziatajgcego licznika,

d. zatwierdzona norma paliwa dla danego samochodu.

9. Na podstawie sprawdzonej karty drogowej prowadzgcy rozliczenie wpisuje do
zestawienia zuzycia paliwa nastepujgce dane:

stan licznika kilometréw na poczgtek miesigca,

stan licznika kilometréw na koniec miesigca,

stan paliwa w zbiorniku na poczatek miesigca,

date tankowania oraz ogdlng ilos¢ paliwa zakupionego przez kierowce do

rozliczenia wynikajgce z zapisow w karcie drogowej,
e. nr dowodu zakupu (faktura, zatgczniki),

f. stan paliwa w zbiorniku na koniec miesigca,
g. norme zaktadowg zuzycia paliwa.

10.Na podstawie zapisow w zestawieniu zuzycia paliwa nalezy wyliczy¢ zuzycie
paliwa przystugujgce wedtug zatwierdzonych norm dla danego pojazdu
i poroéwnac te ilosci z iloscig faktycznie zuzytg w czasie jazdy.

11.Jezeli wynik poréwnania okaze, ze ilos¢ faktyczna zuzytego paliwa jest mniejsza
od zaliczonej ilosci zuzycia paliwa wynikajgcego z normy, to réznica ta oznacza
oszczednosci, natomiast jezeli okaze, ze ilos¢ faktyczna zuzytego paliwa jest
wieksza od zaliczonej ilosci zuzycia paliwa wynikajgcej z normy, to réznica ta
oznacza przepat. Ustalong réznice nalezy wpisac do karty kontroli zuzycia paliwa
danego kierowcy, ktérego dotyczyto rozliczenie w rubryce "oszczednosci" lub
"przekroczenie".

12.Warunkiem uznania wypracowanej przez kierowce oszczednosci paliwa jest:
a. sprawny i nalezycie zabezpieczony licznik kilometrow,

b. przestrzeganie zasady napetnienia zbiornika samochodowego paliwem do
petnego stanu po zakonhczeniu pracy pojazdu.

13.W przypadku eksploatacji pojazdu o niesprawnym liczniku lub braku jego
zabezpieczenia, za okres niesprawnosci licznika nie wolno uznawac oszczednosci
zuzycia paliwa.

14.0soba prowadzgca rozliczenia i kontrole zuzycia paliwa obowigzana jest
przeprowadzac biezgcg analize zuzycia paliwa, a zwtaszcza przekroczenia
normowanego zuzycia. W przypadku stwierdzenia, ze dany samochdéd wykazuje
przekroczenie normowanego zuzycia, nalezy natychmiast o tym fakcie
powiadomi¢ pisemnie Kierownika Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego.

15.W przypadku, gdy kierowca po zakonczonej pracy zgtosi pisemnie, ze dany
pojazd wykazuje przekroczenie zatwierdzonego normowanego zuzycia paliwa,
a samochdd ten w nastepnym dniu zostat dopuszczony do dalszej eksploatacji
bez badania oraz naprawy, wéwczas konsekwencje materialne wynikte
z nadmiernego zuzycia paliwa ponosi zlecajgcy wyjazd pojazdu.

16.Kierowca, ktory nie dopetnit obowigzku pisemnego zgtoszenia o zwiekszonym
zuzyciu paliwa odpowiada materialnie za jego przekroczenie.
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17.Ustalenie dla kierowcy wypracowanych w okresie miesigca oszczednosci lub
przepatu dokonuje sie na zestawieniu zuzycia paliwa. Za przekroczenie ustalone;j
normy obcigza sie kierowce.
18.Zadaniem Kierownika Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego jest
w szczegdblnosci:
a. odnosnie nieuzasadnionych oszczednosci wydac opinie dotyczgcg
przeprowadzenia rewizji norm zuzycia paliwa,
b. odnosnie przepatéw zweryfikowac je zgodnie z postanowieniami okreslonymi
w niniejszej instrukcji.
19.Dyspozytor prowadzgcy rozliczenie paliwa obowigzany jest do comiesiecznego
uzgadniania iloSciowego zuzycia paliwa wynikajgcego z zestawienia zuzycia
paliwa z dowodami jego zakupu.

V. Zasady eksploatacji i napraw

1. Pojazdy stuzbowe nalezy poddawac okresowym przeglagdom technicznym
i naprawom w celu utrzymania w statej gotowosci technicznej az do
maksymalnego przedtuzenia okresu ich uzytkowania.

2. Ustala sie minimalny czas uzytkowania samochodéw osobowych na 120 tys.km
przebiegu i 5 lat eksploatacji lub gdy koszty napraw przewyzszatby wartosc
Srodkdéw lub zuzycie przekraczatoby 75% wartosci (w ostatnim wypadku po
uzyskaniu ekspertyzy technicznej).

3. Przekazywanie, likwidacja lub sprzedaz srodkéw transportowych nastepuje na
podstawie decyzji Prezydenta

VI. Gospodarka ogumienia

1. Ewidencje opon w uzytkowaniu prowadzi sie w rejestrze zakupu opon, czesci
samochodowych oraz olejéw.

2. Wycofanie opony z eksploatacji nastepuje na wniosek kierowcy i po
zatwierdzeniu przez Kierownika Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego.



Zatgcznik nr 1

UPOWAZNIENIE

do prowadzenia samochodu stuzbowego
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na czas nieoznaczony/w okresie’ od ......cccceeeeereeireennen. O et

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Instrukcji
prowadzenia i rozliczania gospodarki samochodowej

(data, podpis dysponenta, pieczec)
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Zatgcznik nr 2

(miejscowos¢, data)
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Zatgcznik nr 3

Nazwa Zaktadu

Miesieczna
Karta Eksploatacyjna

SM/113

Pojemnos¢ zbiornika

Norma zuzycia paliwa na 100 km
przebyt.

kierowca
Numer

Dzieli karty

yniki
pracy
pojazdu

Zuzycie paliwa

miesigca )
drogowej Imie

i nazwisko

Przebieg
kilometrow

'g. norm
po uwzgl .. poprawek

rzeczywiste oszczedno$¢  |przekroczenie
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10.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Razem:

Uwagi:

Data i podpis sporzadzajacego




Zatgcznik nr 4

Dla dokumentéw

Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego

Miesieczna kontrola zuzycia paliwa za m-C ......cccecevcvenienene 20...ecenen. roku.
Nr rejestracyjny pojazdu .........ccceveevererennnene MArka .occovevenenieneneeienieeen
(LT o)V = IR
/imie i nazwisko/
Data d'\:;gg\:zj m;srze' Paliwo CPN | Data d’\::);x{e’j m;g’e' Paliwo CPN

1. 17.

2. 18.

3. 19.

4. 20.

5. 21.

6. 22.

7. 23.

8. 24.

9. 25.

10. 26.

11. 27.

12. 28.

13. 29.

14. 30.

15. 31.

16. Razem:

Przebieg pojazdu

Rozliczenie pojazdu

Zuzytego paliwa

Stan licznika poczatkowego Pozostato z ubiegtego m-ca Pozostato
Stan licznika korncowego Zakupiono Oszczednosci
Przebieg km Zuzycie wg norm Przepat

Zuzycie paliwa

Zuzycie rzeczywiste




