
ZARZ.t\DZENIE Nr 63/2015 

WOJTA GMINY SOCHOCIN 

z dnia 18 wrzesnia 2015r. 

w sprawie" Instrukcji uZytkowania samochod6w sluzbowych oraz gospodarki paliwami 
plynnymi" w Urz~dzie Gminy Sochocin. 

Na podstawie art.30 ust. 2 pkt 3 oraz art.33 ust.l i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 

o samorzqdzie gminnym (Dz u.z 2013r, poz 594 ze zm) zarzqdza siy co nastypuje: 

§ 1. Ustalam "Instrukcjy uzytkowania samochod6w sluzbowych oraz gospodarki 

paliwami plynnymi" stanowiqcq zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia. 

§ 2. Nadz6r nad realizacjq Zarzqdzenia powierzam Kierownikowi Wydzialu Kadr, 

Oswiaty i Spraw Organizacyjnych. 

§ 3. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

, rJ 
Andrzej ~f(.tOWSki 



ZalCj.cznik nr 1 do 
ZarzCj.dzenia nr 63/2015 
W 6jta Gminy Sochocin 
z dnia 18 wrzesnia 2015 

INSTRUKCJA 

UZytkowania samochod6w sluzbowych oraz gospodarki paliwami ptynnymi. 

§ 1. l. Ilekroc jest mowa w instrukcji 0: 

a) samochodzie sluzbowym - nalezy przez to rozumiec samochody stanowiCj.ce wlasnosc 

Gminy Sochocin 

b) uZytkowniku samochodu, kierowcy - nalezy przez to rozumiec pracownika zatrudnionego 
na stanowisku kierowcy lub innego pracownika upowaznionego do kierowania samochodem 
sluzbowym. 

§ 2. 1. Pracownik merytoryczny: 

prowadzi ewidencjy i zbi6r dokument6w potwierdzajCj.cych celowosc i gospodarnosc 
wydatkowania srodk6w finansowych przeznaczonych na utrzymanie samochod6w 
sluzbowych , a mianowicie: 

a) miesiycznych zestawien zuzycia paliwa - wg wzoru stanowiCj.cego zal. Nr 1 do Instrukcji, 

b)rozliczen wydatk6w zwiCj.Zanych z zakupem paliwa, czysci zamiennych, material6w 
eksploatacyjnych oraz uslug niezbydnych dla uzytkowania samochod6w sluzbowych. 

§ 3. I.Samochodem sluzbowym moze kierowac : 

a) W6jt Gminy, 

b) Kierowca, pracownik, kt6rego upowazniono do kierowania samochodem sluzbowym, 

c) Pracownik, kt6remu powierzono zastypstwo kierowcy. 

http:stanowiCj.ce


2.Uzytkownik samochodu zobowi~zany jest do: 

a) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa ekonomicznych warunk6w 

jazdy, 

b)dbania 0 czystose uzytkowanego pojazdu, 

c)przestrzegania obowi~zuj~cych norm zuzycia paliwa, 


d) dokonywania obslugi technicznej samochodu z uwzglydnieniem kontroli: oswietlenie, stanu 

ogumienia, poziomu oleju w silniku, plynu w ukladzie chlodniczym, 


e) przestrzegania wykonywania badaiJ. technicznych okreslonych przepisami prawa, 

f)w przypadku zauwai:enia awarii, czy usterek- natychmiastowe zgloszenie ich Kierownikowi 
Wydzialu Kadr, Oswiaty i Spraw Organizacyjnych, 

g)w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, b~di 

element6w jego wyposazenia- niezwlocznego powiadomienia organu policji oraz zgloszenia 
za posrednictwem pracownika Urzydu Gminy, w przewidzianym przepisami terminie, szkody 
do ubezpieczenia. 

3. Uzytkownikowi samochodu sluzbowego zabrania siy udostypniania pojazdu osobom 

nieupowaznionym. 

4. Po zakonczonej pracy samochody parkowane s~ w miejscu wskazanych przez W6jta Gminy. 

§ 4. 1 Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje siy normy ustalone zgodne z protokolem 
ustalenia norm stanowi~cy zal. Nr 2 do instrukcji w sprawie organizacji gospodarki 
transportowej w Urzydzie Gminy Sochocin. 
2. Pojazd przekraczaj~cy ustalon~ nomw zakladow~ z powodu technicznej niesprawnosci, 
powinien bye natychmiast przywr6cony do stanu technicznego zapewniaj~ce zuzycie 
paliwa w granicach ustalonych norm. 

3.W przypadkach awaryjnych np. pykniycia zbiomika lub przewodu paliwowego, wycieku 

z ukladu zasilania nalezy ten fakt kai:dorazowo powiadomic. Kierownika Wydzialu Kadr, 

Oswiaty i Spraw Organizacyjnych lub W6jta Gminy. 


4.Fakt dokonania zakupu paliwa nalezy odnotowae w miesiycznym zestawieniu zuzycia 

paliwa, kt6ry stano wi zal~cznik Nr 1 do instrukcji. 


5.Rozliczenia kierowcy z pobranego paliwa nalezy dokonywae na nastypuj~cych zasadach: 

1) okresem rozliczeniowym j est miesi~c kalendarzowy; 

2) w celu ustalenia ilosci rzeczywistego zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym nalezy: 

a) ustalie ilose paliwa pozostalego w samochodzie w chwili dokonywania rozliczenia, 

b) ustalic ilose paliwa zakupionego przez kierowcy w okresie rozliczeniowym (miesi~cu), 

c) odnotowae ilosc paliwa pozostalego w samochodzie w chwili dokonywania rozliczenia, 



d) obliczyc ilosc paliwa zuzycia rzeczywistego i od sumy tej odj<}.c ilosc paliwa ustalon<}. zgodnie 

znorm<}.. 

3) Jezeli w wyniku rozliczenia okaZe siy, ze ilosc rzeczywiscie zuzytego paliwajest mniejsza od 
ilosci paliwa, kt6r<}. pojazd m6gI zuzyc w danym okresie na podstawie normy zuzycia paliwa, 
r6znica tych ilosci oznacza "oszczydnosci". Jezeli ilosc rzeczywiscie zuzytego paliwa jest 
wiyksza od ilosci, kt6r<}. pojazd m6gI zuzyc, to r6znica tych ilosci oznacza zuzycie ponad 

ustalon<}. normy "przepal". 

4) W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa kieruj<}.cy samochodem sluzbowym 
rna obowi<}.zek przedstawic wyjasnienie na pismie. 

5) Decyzjy w sprawie sposobu rozliczania "przepalu" lub "oszczydnosci", po uwzglydnieniu 
okolicznosci ich wyst<}.pienia, podejmuje W6jt Gminy. 

6) W razie stwierdzenia rozbieznosci, a w szczeg61nosci "przepalu" w zakresie zuzycia paliwa 
przez samoch6d sluzbowy mozna powolac komisjy i dokonac komisyjnego tankowania pojazdu. 
Komisja na postawie zatankowanego komisyjnie paliwa oraz faktycznie przejechanych 
kilometr6w wyliczy faktyczne zuzycie paliwa i wyznaczy normy zuzycia paliwa przewidzian<}. w 
danym okresie w uzytkowanym samochodzie sluzbowyrn. 

7) Komisja przedstawi protok61 z tankowania uzytkowanego pojazdu wraz z wyliczeniem 
faktycznego zuzycia paliwa i ustalon<}. norm<}. do zatwierdzenia. 

8) Zabrania siy dokonywania zakupu paliwa poza zbiornik zamontowany w samochodzie oraz 
posiadania i przewozeniajakichkolwiek naczyiJ. przeznaczonych na paliwo. 

Zapoznalem siy z tresci<}. Instrukcji i zobowi<}.zuje siy do jej przestrzegania. 

http:kieruj<}.cy


Zaiq.cznik Nr 1 
Do instrukcji w sprawie 
Organizacji gospodarki transportowej 

w Urz«dzie Gminy Sochocin 

MIESIF;CZNE ZESTA WIENIE ZUZYCIA P ALIW A 
MIESIi\C ............................. ROK ...................... .. 

(imiy i nazwisko kierowcy) 

Pojazd marka .... ..... ........................ ..... ...... Nr rejestracyjny ....................... . 

Rodzaj paliwa: .......... ..... .......................... . 

Norma zuzycia paliwa LPG .. . ... . . ..1100 km przebiegu. 


Noma zuzycia paliwa etylina 95 ....1100 km przebiegu. 

Pojemnosc zbiomika .. , .. . .... . 


REJESTR ZAKUPIONEGO PALIWA 

Data 
zakuou 

Numer 
rachunku LPG 

Etylma 
95/98 (1) 

Ole] 
Naoedowv 

Ole] 
Silnikowv Wartosc 

Razem: 

ROZLICZENIE PALIWA 

Stan licznika 

na komec m-ca 
na pocz'ltku m-ca 
przebleg kIn w m-cu 

l'ahwo 
stan na pocz'ltek m-ca 
zakuplOno w m-cu 
stan na komec m-ca 
zuzycle wedlug normy 
zuzycle rzeczywlste 
oszczydnosc 
Przekroczeme normy 

(data i podpis pracownika dokonuj'lcego obliczenia) 



Wykaz wyjazd6w samochodem ............................................ .. ........................................ . 


w mleSHl:cu ........................................ . 


eel wyjazduData km Podpis osoby 
jad~cej 



Zal'lcznik Nr I 
Do Instrukcji w sprawie 
organizacji gospodarki transportowej 
w Urz((dzie Gminy Sochocin 

MIESIF;CZNE ZESTAWIENIE ZUZYCIA PALIWA 
MIESIl\C ............................... ROK......................... . 

(imi~ i nazwisko kierowcy) 

Pojazd marka ....... ....... .. ... ... ... .. ... .. ........... .. . Nr rejestracyjny ........ .... ...... .. .. ... . 

Rodzaj paliwa: ........ .. ........ .. ........ .. .... .. ..... .. . 

Norma zuzycia paliwa .. .... ... .l1 00 km przebiegu. 


Pojemnosc zbiornika ....... ... . 


REJESTR ZAKUPIONEGO PALIWA 

Data 
zakuDu 

Numer 
rachunku LPG (I) 

Etylina 
95/98 (I) 

Olej 
Naoedowv (I) 

Olej 
Silnikowv (I) Wartosc 

Razem: 

ROZLICZENIE PALIWA 

Stan licznika Paliwo 

na koniec m-ca stan na poczqtek m-ca 

na poczqtku m-ca zakupiono w m-cu 

przebieg km w m-cu stan na koniec m-ca 

zuzycie wed~ug normy 

zuzycie rzeczywiste 

oszcz~dnosc 

Przekroczenie normy 

(data i pod pis pracownika dokonujqcego obliczenia) 



Wykaz wyjazd6w samochodem marki ...................................................................... . 

w miesiqcu ........................................ . 


Data Cel wyjazdu km Podpis osoby 
jadqcej 



Za1'lcznik Nr 2 
Do instrukcji w sprawie 
Organizacji gospodarki transportowej 
W Urzydzie Gminy Sochocin 

PROTOKOL .­
sporz'ldzony dnia ,.10:/:O,<:"(!, .~,t).1 ~, .. 


na okolicznosc ustalenia norm zuzycia paliwa: 01ej napydowy na 100 km dla samochodu 

srui:bowego marki Mercedes E-320 0 nr rej. WPNJP88 


Komisja w skladzie: 

1) Pan Rafal Mrozek - Przewodniczqcy Komisji, 

2) Pani Agnieszka Wisniewska - Czlonek Komisji, 

3) Pan Jan Zalycki - Czlonek Komisji 


testowania zuzycia paliwa: Ol\i . . . samoch6d marki H"'tZc' 0 nr rej.dokonala '., ........przez ----' .,
.. F.~. Wr:jl: ;·~ 

"J.t: .!j~.?Y.. do ustalenia norm paliwa na 100 km przebiegu. 

Na ustalenie zuzycia paliwa pozwolil test przeprowadzony(.l:W dtll. 'ac!J od oM'.\:.l.Zi-:1, ' do f?;;". :~~.i(,l. f:---
. d h " k' h' . d .. ki h K' /1{h"(./ R~~\' ');f':Y''' 'KJaz apotrasac mleJS IC Imly zymIeJs c. Ierowca: .....,. .. ..'.. 'f.... '...... ..'-;~.... ~"!:'. \.t 

,. '" ", ') . '" ""t 

Stan licznika na pocz'ltkujazdy: ~/ ~' (J~: .).... . km, 

przy wyjezdzie zatankowano zbiomik paliwa do pelna, tj .. 'fj~..... litr6w. 

· k . 1? '1' ire).......km
Stan 1ICznl'kana omec Jaz' dy: .. J.!-j. '-" '.., . 

na koniec jazdy zatankowano zbiomik paliwa do pelna, tj. 6~ .Ii..litr6w. 

. hI' t)l..J?- km' ·,· 65 ': 1" l' PrzeJec ano 'lczme. '" ... . . .. , zuzyto rzeCZYWlSCIe ~ .. {.... Itrow pa lwa. 

Komisja stwierdzila, iz zuzycie paliwa na 100 km podczas pr6by wynioslo .di{.V3 

Komisja proponuje ustalenie normy zuzycia paliwa wielkosci . ...;(~·1;f;j/1 OOkm. 

Podpisy Komisji: .t 
1. fA#.l4f:!114?) 

t~--&b' 3.~. ... .... .~ ..... ... .. 


cia paliwa 

OCIN 



Zal~cznik Nr 2 
Do instrukcj i w sprawie 
Organizacji gospodarki transportowej 
W Urzt(dzie Gminy Sochocin 

PROT~6L "...­
sporz~dzony dnia I- • • '(2.(IE?.. .1.lL1.~ . 

na okolicznosc ustalenia nonn zuzycia paliwa: gazu LPG na 100 km dla samochodu 
sluZbowego marki Skoda Octavia 0 nr rej. WPN55E5 

Komisja w skladzie: 

1) Pan Rafal Mrozek - Przewodnicz~cy Komisji, 

2) Pani Agnieszka Wisniewska - Czlonek Komisji, 

3) Pan Jan Zalt(cki - Czlonek Komisji 


. .' al' ,I "pc' h'd ki 4.klY{\n lvI, . ) d k p qn.§l1_a tes owania t ZUZYCIa p Iwa: ............7': .przez samoc 0 mar ,j.. ..-/j..JH ..0.Ji .. l'-',0 ' nr reJ.
t)r>'\1 )' -- ~d erna nonn pal'Iwa na 100 km przeb'Iegu.., .. . :. J.t. ~ 0 ustal' 

· . ' l' l· t d dni h dC)R 'N '? \{td A4 Og · "lJd'~Na ustalerne ZUZYCIa pa Iwa pozwo 11 test przeprowa zony w ac 0 ." .• .. .' .. ,.fA~.. ) o ............ ~.. ,J 
. d h .. k' h' . d . . k' h K' 1) , J. /f)!. ..... ~ I. . 
Jaz • po trasac nneJ S Ie 1 ml<; zy ~;J~ Z' 1erowe.: .''''''.<'.. K '" l . ,.: . •.. , . ''':;r''"" 
Stan licznika na pocz~tku jazdy: . j .l;S. ...... .-: .. km, 


/, .] 
przy wyjezdzie zatankowano zbiornik paliwa do peIna, tj . . , .. ~~... litr6w. 

" .. q~)+OtStan hczrnka na komec Jazdy: ..... .J..................km 


na koniec jazdy zatankowano zbiornik paliwa do peIna, tj . ..~hAt: litr6w. 

Przejeehano l~eZ11ie .,3,6i km, zuZyto rzeezywiseie ..3.1jp litrow paliw •. 

Komisja stwierdzila, iz zuZycie paliwa na 100 km podczas pr6by wynioslo .AO( 3 
Komisja proponuje ustalenie nonny zuZycia paliwa wielkosci .. .A.A. ..111 OOkm. 


P d k .. al .' al' . pfv..1'"te LJ r-; '1" 2 1/100km
ona to omISJa ust a ZUZYCIe p Iwa tJ. 'J ~'(~""' ;\ "''' ./. ''w I OSCI .. /... . 

Podpisy Komisji: I 
I. fkiJ.kt,,~ 
2. /,4.f;;(~~.c:f 

~ Ja;'ekr'
3//"\i...... .tJ ...... ... 


Zatwierdzam w/w nonnt( zuzycia paliwa 


