ZARZADZENIE NR%/ZOI 5

Burmistrza Orzysza

z dnia A ?) /‘VMVQ/ 5«”5”

w sprawie Regulaminu Kkorzystania z samochodu sluzbowego Urz¢du Miejskiego
w Orzyszu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1991 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin korzystania z samochoddéw stuzbowych Urzedu Miejskiego
w Orzyszu okreslony w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ zakladowe normy zuzycia paliw plynnych i olejow silnikowych stanowigcy
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych i naczelnikéw w Urzedzie
Miejskim w Orzyszu do zapoznania z trescig Regulaminu podlegtych pracownikéw.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 234/08 Burmistrza Orzysza z dnia 1 grudnia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli eksploatacji oraz ustalenia zakladowych norm
zuzycia paliw plynnych i olejow silnikowych dla samochoddéw stuzbowych Urzedu Miejskiego
w Orzyszu.

§ 6.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg od dnia 1 maja
2015 roku.

BURMISTIZ

AN




Zatgcznik nr 1 2 J
do zarzadzenia nr. 90, [ 4045
zdnia A2 /meACL o) CUs

Regulamin korzystania z samochodu sluzbowego Urzedu Miejskiego w Orzyszu.

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne.

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest efektywne zarzgdzanie samochodami stuzbowymi w Urzedzie
poprzez wprowadzanie standardow i jednolitych zasad dla zarzadzania i nadzorowania
wykorzystywania samochodoéw shuizbowych przeznaczonych do realizacji celow stuzbowych
w Urzedzie i jednostkach.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzegdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Orzyszu,
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Orzysza,
3) Pracodawcy —nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Orzysza, inng osoba wyznaczong
przez Burmistrza (osobg zastgpujacg Burmistrza) lub Sekretarza Gminy,
4) samochodzie stuzbowym —nalezy przez to rozumie¢ samochdd stuzbowy stanowiacy
wlasnos$¢ Urzedu Miejskiego w Orzyszu,
5) uzytkowniku samochodu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, pracownika Urzedu
zatrudnionego na stanowisku kierowcy, innego pracownika Urzedu upowaznionego do
kierowania samochodem stuzbowym, inng osob¢ upowazniong do uzytkowania
samochodu,
6) pracownik Sekretariatu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wyznaczonego przez
Burmistrza i upowaznionego do rozliczania kart drogowych,
7) pracownik ds. obslugi transportu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu
powierzono odpowiedzialnos$¢ za sprawnosc¢ i gotowos¢ techniczng samochoddw,
8) obsludze transportowej — nalezy przez to rozumie¢ przewoz osob, towardw,
dokumentdéw na potrzeby Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz przewozow
zleconych przez Pracodawce,
9) uprawniona osoba - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ uprawniong do przejazdow
samochodem stuzbowym, tj.: pracownika Urzgdu w celu realizacji obowigzkow
stuzbowych, wynikajacych z pelnionych funkcji lub zajmowanych stanowisk; a takze
pracownika jednostki organizacyjnej Gminy lub osobg upowazniong przez Burmistrza,
posiadajgca uprawnienia do prowadzenia samochodu okreslonej kategorii oraz brak
przeciwskazan potwierdzony w badaniu psychoruchowym.

Rozdzial I1
Zasady uzytkowania samochodow sluzbowych i wykonywania uslugi transportowe;j.

§ 3. Uzytkownik samochodu dysponuje samochodem stuzbowym na zasadach okreslonych
w niniejszym Regulaminie.

§ 4. Samochodem shuzbowym moze kierowa¢ uprawniona do tego osoba, posiadajaca
upowaznienie zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Regulaminu.



§ 5. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu stuzbowego zawinionej szkody, ktdra nie
podlega zwrotowi z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowa tej osoby
do pelnej kwoty wysokosci spowodowanej szkody. Osoby kierujace samochodem stuzbowym
podpisujg deklaracj¢ odpowiedzialnosci materialnej zgodnie z zalgcznikiem nr 2
do Regulaminu.

§ 6. 1. Uzytkownik samochodu zobowigzany jest do:
1) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenistwa i ekonomicznych
warunkow jazdy,
2) dbania o czysto$¢ uzytkowanego pojazdu,
3) dokonywania codziennej obsthugi technicznej samochodu,
4) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek — umieszczenie informacji w karcie
drogowej w rubryce ,uwagi” i natychmiastowe zgloszenie pracownikowi obstugi
transportu ze szczegdlowym opisem,
5) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz
elementéw jego wyposazenia — niezwlocznego powiadomienia organu Policji oraz
zgloszenia za posrednictwem Pracodawcy, w przewidzianym przepisami terminie,
szkody do ubezpieczyciela.
2. Wszelkie zobowigzania wynikajace z naruszenia przepisow ruchu drogowego pokrywa
uzytkownik samochodu.
3. Uzytkownikowi samochodu zabrania si¢ udost¢pniania pojazdu osobom nieupowaznionym.
4. Po zakonczonej pracy samochod parkowany jest przekazywany pracownikowi Sekretariatu
w obrebie siedziby Urzgdu lub we wskazanym pracownika Sekretariatu miejscu garazowania
w stanie sprawnym technicznie.
5 Samochdd sthuzbowy w szczegdlnych przypadkach moze byé parkowany w miejscu
zamieszkania uzytkownika samochodu, za kazdorazowa zgoda Pracodawcy.

§ 7. 1. Podstawe do korzystania z przejazdu samochodem stuzbowym stanowi zamdwienie
ustne zlozone z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem przez kierownika jednostki,
wydzialu lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy w Sekretariacie Burmistrza
i uzyskanie akceptacji Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

2. Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz ustalaja kolejnosé przyznawania samochodu stuzbowego
z uwzglednieniem waznosci, terminowodci 1 zasadno$ci wyjazdu.

3. Codzienne przejazdy samochodami stuzbowymi realizowane sg z zachowaniem zasady,
ze jeden samochdd pozostaje stale w rezerwie na terenie siedziby Urzedu zabezpieczajac nagte
I nieprzewidziane sytuacje.

4. Jeden pojazd zarezerwowany jest do wylacznej dyspozyciji Burmistrza.

5. Zamdwienie na przejazd samochodem stuzbowym po godzinach pracy Urze¢du, w dni wolne
od pracy oraz w niedziele 1 $wigta wymaga dodatkowo zgody Pracodawcy.

6. W przypadku korzystania z przejazdu samochodem stluzbowym przez pracownika jednostki
organizacyjnej, zamowienie ustne, o ktdrym mowa w ust. 1, sktada dyrektor jednostki,

7. Pracownik Sekretariatu przekazuje karte drogowa pracownikowi obstugi transportu lub
bezposrednio uzytkownikowi kazdego dnia przed rozpoczeciem jazdy przez uzytkownika
samochodu zgodnie z grafikiem wyjazdéw na dany dzien zaakceptowanym na podstawie
zlozonych zamdwien na wykorzystanie samochodu stuzbowego danego dnia.

8. Samochdd stuzbowy wraz z kluczykami i karta drogowa wydaje uzytkownikowi pracownik
Sekretariatu w stanie technicznym sprawnym i umozliwiajgcym uzytkowanie.



9. Wydanie samochodu stuzbowego uzytkownikowi lub pracownikowi ds. obstugi transportu
nastgpuje w siedzibie Urzedu poprzez wydanie karty drogowej i kluczy przez pracownika
Sekretariatu, samochdd moze by¢ wskazany do odebrania w migjscu garazowania.

10. Kontrol¢ nad zasadnoscia wyjazdéw samochodem stuzbowym w kazdej chwili sprawuje
Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Gminy.

§ 8. Pracownik obstugi transportowej zapewnia:
1) gotowos¢ techniczng samochoddw do realizacji przejazdow stuzbowych;
2) aktualnos¢ badan technicznych, polis ubezpieczeniowych;
3) okresowe przeglady techniczne,
4) wymagane prace konserwacyjne i naprawy usterek i uszkodzen,
5) utrzymanie samochoddéw w czystosci i porzadku,
6) zaopatrzenie samochodow w paliwo 1 plyny eksploatacyjne oraz niezbgdne
wyposazenie,
7} garazowanie samochodéw.

Rozdzial 111
Ewidencjonowanie przejazdéw samochodu sluzbowego oraz rozliczanie przebiegu
samochodu i zuzycia paliwa.

§ 8. 1. Ewidencjonowanie przejazdow stuzbowych i prywatnych prowadzone jest przez
pracownika Sekretariatu na ponumerowanych kartach drogowych, ktérych wzdér stanowi
zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Karty drogowe wydawane sg uzytkownikowi samochodu lub pracownikowi obstugi
transportowej przez pracownika Sekretariatu codziennie przed pierwszym wyjazdem
samochodu, po wypelnieniu przez pracownika Sekretariatu rubryk nr 1, 2, 3, 4, 8 (w czesci)
i 10, 11 karty drogowe;j.

3. Karta drogowa jest wydawana i wypelniana odrgbnie na kazdy dzien pracy samochodu.
Uzytkownik samochodu na poczatku kazdego dnia potwierdza na karcie drogowe] wlasnym
podpisem sprawno$¢ pojazdu do wyjazdu w rubryce nr 6 karty drogowej. Wszelkie zauwazone
usterki lub awarie wpisuje w rubryce 18 Uwagi i niezwlocznie informuje o szczegdlach usterki
badZ awarii pracownika ds. obshlugi techniczne;.

4. W wyjatkowych sytuacjach (np. wyjazdu za granic¢ kraju, delegacji kilkudniowej), karta
drogowa wydawana { wypelniana jest na czas trwania calego wyjazdu.

5. Uzytkownik samochodu, przed otrzymaniem karty drogowej, ma obowiazek zdaé
pracownikowi Sekretariatu poprawnie i kompletnie wypelione przez uzytkownikow karty
drogowe z poprzedniego dnia. Uzytkownik samochodu obowigzkowo wypetnia rubryki nr 4,
6,9, 12,13, 14, 15, 16 oraz tabelg na drugiej stronie karty drogowe;j.

7. W przypadku wyjazdu samochodu sluzbowego w dzien wolny od pracy, karta drogowa
wydawana jest w dniu roboczym, poprzedzajacym dzien wyjazdu samochodu stuzbowego.

8. Pracownik Sekretariatu po otrzymaniu zwrotu karty sprawdza prawidtowosé wypelniania
kart drogowych oraz dokonuje kontroli wynikéw skladajac potwierdzenie dokonania kontroli
wlasnym podpisem w rubryce nr 17 wzoru karty.

§ 9. 1. Rozliczanie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest
w okresach miesiecznych przez pracownika Sekretariatu, na podstawie:
1) kart drogowych, o ktérych mowa w § 9 ust. 1;
2) miesiecznych rejestrdw wydanych kart drogowych, wedlug wzoru stanowigcego
zalgeznik nr 4 do regulaminu;



3) rozliczenia z pobranego paliwa, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.
4) miesigcznych kart eksploatacyjnych, wedlug wzoru stanowiacego zalgcznik nr 6
do ninigjszego regulaminu.
2. Rozliczenie kart drogowych oraz zuzycia paliwa dokonuje si¢ w oparciu o ustalone
zakladowe normy zuzycia paliw piynnych i olejow silnikowych okreslonych w zatgezniku nr 2
do zarzadzenia.
3. Miesigezne rozliczenie z pobranego paliwa sporzadza pracownik Sekretariatu, a kontrolg nad
prawidlowoscia jego wypelniania sprawuje wyznaczony pracownik wydzialu finansowcego.
4. Rozliczenie przebiegu samochodu i zuzycia paliwa dokonywane jest z zachowaniem
nastepujacych zasad:
1) samochody tankowane sg zawsze do pelna;
2) tankowanie odbywa sie na wyznaczonych stacjach wylonionych w trybie gwarantujgcym
konkurencyjnos¢;
3) tankowanie moze by¢ wykonywane poza wyznaczonymi stacjami tylko w uzasadnionych
przypadkach;
4) obowigzkowo samochody sa tankowane do petna w ostatnim dniu roboczym miesigca
w obecnosei pracownika Sekretariatu oraz pracownika ds. obstugi transportu.

§ 10. Urzad ponosi pelne koszty z tytulu eksploataciji i utrzymania samochodéw stuzbowych
z wylgczeniem kosztéw wyraznie wymienionych w niniejszym Regulaminie.

§ 11. Zalgczniki:

1) Zatgcznik nr 1. Upowaznienie do kierowania samochodem stuzbowym.
2) Zatgeznik nr 2. Deklaracja odpowiedzialnosci materialne;.

3) Zatgcznik nr 3. Karta drogowa.

4) Zalgcznik nr 4. Miesieczny rejestr wydanych kart drogowych.

5) Zatacznik nr 5. Rozliczenie z pobranego paliwa.

6) Zatacznik nr 6. Miesieczna karta eksploatacyjna.



Zalgeznik Nr 1
do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Miejskiego w Orzyszu

(pieczec naglowkowa)
(hiumer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE
do kierowania samochodem sluzbowym

UPOWAZIMAITL. L.t ia e ettt e e et e e e e e e s e a et e et a e et e e et e e
(imig i nazwisko pracownika)
{(stanowisko stuzbowe, nazwa jednostki organizacyjnej)
legitymujacego sig dowodem osobistym serii .......c..oeervenne 11 TSROSO PORTROPURORN

WYSLAWIOIYITE PIZEZ woovveevieiiiiiiiriteeetete et et st e sere s assssae s ssaese s s me e e e srensesrensesesrasseseessanesresernas
oraz prawem jazdy Kat. .......cceevevvrvnnieerennn. L] SO OO T U OO R PP PUUTUORTOUTOPTOT ,
ktory posiadajgcego wazne okresowe badania lekarskie i psychologiczne stwierdzajace brak
przeciwwskazan:

- do wykonywantia pracy na stanowisku kierowcy,

- do prowadzenia samochodu stuzbowego bgdacego wlasnoscia Urzedu Miejskiego w Orzyszu,
Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie korzystania

z samochodu stuzbowego Urzedu Migjskiego w Orzyszu.

(podpis i piecze¢ Pracodawcy)

Otrzymujg:
1) upowazniony pracownik
2) a/a-2 szt.



Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu korzystania z samochodu sluzbowego Urzedu Miejskiego w Orzyszu

Orzysz, dnia ...

{stanowisko)

(wydzial/ komorka organizacyjna)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ
W zwiazku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu stuzbowego:
Urzedu Miejskiego w Orzyszu o$wiadezam, ze przyjmuj¢ odpowiedzialno$é materialng
za powierzony samochod (art. 114 i art. 122 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy).
Zobowiazujg si¢ jednoczesnie do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie korzystania

z samochodu stuzbowego Urzedu Migjskiego w Orzyszu.

(czytelny podpis)

*niepotrzebne skreslic
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Zatgeznik Nr 4
do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego Urzgdu Miejskiego w Orzyszu

ROZLICZENIE
Z pobranego paliwa

Za Miesiac ............... 20....r. Samochdd ................ Nrrej.oooveieiniin i,

Stan paliwa na poczatku miesigea ..........ooiii i

ZaKupiono paliwa ...

Pozostalo na koniec miesigea ......o.oveiiiiii i
ZUZYCIE FZECZYWISTE . vttitietit ettt etete s en e et e et e et ae e e e e e e aeaeetennens
Stan licznika na koniec miesigea ........oovevviiii i
Stan licznika na poczatek Miesigca ...o.ovivvvivivrtiiiiiiie e
Przebieg Kim ...
ZUZYCIE PAlIWE L.t e e
ZUZYCIC WE TIOTITLY +ovt et aeanteetataeeneeteae s ean et e aantn e e aeaaneraaaeaeaeaeneare
Przepal oo,

OSZCZQUNOSE L i

-------------------------------------------------------------------------------------------------

.................................................................................................

.................................



Zalgcznik Nr 5
do Regulaminu korzystania z samochodu sluzbowego Urzedu Miejskiegow Orzyszu

REJESTR
wydanych kart drogowych w miesigcu ..... erisesaserecissnes 20... roku

Nazwa samochodu ... NETCJ. o

Podpis osoby | Podpis osoby
Data Osoba pobierajaca karte Nr karty pobierajacej | przyjmujace]
karte karte
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Zalgeznik Nr 6

do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Miejskiego w Orzyszu

1

Nazwa i adres jednostki stuzbowej

MIESIECZNA

KARTA EKSPLOATACYINA

113

3

Marka i typ .o
Rodzaj paliwa .......c.c......

Samochdd oschowy specjalny motocykl *} nr rej

e ROUZA) Nadwozia

covnerens POJEMNOSE YL o

4

Pojemnosé

zbiornika

51 Norma
zuiycia na
100 km paliwa
przebyt.

Dz. m-ca

Numery
kart
drogo-
wych

Kierowca

Wynik pracy

po

azdu

Zuiycie paliwa

Imig i nazwisko

godziny
pracy

Hosé
godzin
pracy

przebieg
km

Wg norm po

uwzgl.
poprawek

Rzeczywiste

Oszczednosé
Przekraczenie

[y

~!

o«

(=]
=
(=]

[y

RN B

(73]

Q) ~| o

10

11

12

13

14

i5

16

17

18

19

Do przeniesienia




Zalacznik nr 2 s m
do zarzadzenia nr. 9 / 0L
zdnia 4. me(@ . ROA5

Zakladowe normy zuzycia paliw plynnych i olejow silnikowych

Norma zuzycia oleju
Marka i typ pojazdu Gt Norma zakladowa silnikowego w
Nr rej. Soseinal na 1/100 km stosunku do
zuzytego paliwa
OPEL Vectra S ob 0
NPI T150 Benzyna PB 95 8,0 litrow 0,05%
CITROEN C4
Picasso Olej napedowy 0,7 litra 0,05%
NPI 1F96
SKODA Roomster o z
NP 5E44 Benzyna PB 95 7,9 litra 0,05%
DACIA Logan MCV : b i
NPI 21180 Olej napedowy 5,7 litra 0,05%

Wskazane jest, aby kierujacy pojazdem stosowal technike jazdy ekonomicznej tj.
wykorzystywal przelozenia skrzyni przekladniowej stosownie do wystepujgcych warunkow
drogowych (wyzsze biegi) podczas jazdy.



