ZARZADZENIE NR 143/2020
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

7 dnia 25 marca 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu zasad korzystania z samochodow stuzbowych w Urzedzie
Miejskim w Suwalkach

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z2019.
poz. 506, 1309, 1571,1696 i 1815) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin zasad korzystania z samochodow stuzbowych w Urzedzie Miejskim
w Suwalkach stanowigcy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.
2. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Suwatk

Czeslaw Renkiewicz
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 143/ 2020
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 25 marca 2020 r.

Regulamin

zasad korzystania z samochodoéw stuzbowych
w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

§1

1. Osobami uprawnionymi do korzystania z samochoddéw stuzbowych oraz
podejmowania decyzji w zakresie ich wykorzystania sg:
1) Prezydent Miasta
2) Zastepcy Prezydenta Miasta
3) Sekretarz Miasta
4) Skarbnik Miasta
5) Komendant Strazy Miejskie;.

2. Osobom uprawnionym moze by¢ przydzielony do wytgcznej dyspozycji samochod stuzbowy
w celu realizacji obowigzkéw stuzbowych.

3. Z samochodow stuzbowych Urzedu Miejskiego mogg rowniez korzysta¢ kierowcy oraz
pracownicy Urzedu Miasta, w celu realizacji obowigzkow stuzbowych, posiadajgcy pisemne
upowaznienie do uzytkowania statego i prowadzenia pojazdu stuzbowego, wystawione

przez Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta.

§2

1. Upowaznienie do prowadzenia pojazdow stuzbowych pracownik  otrzymuje
pod warunkiem posiadania prawa jazdy odpowiedniej kategorii, wymaganych
przepisami badan lekarskich oraz ztozenia pisemnego oswiadczenia po zapoznaniu sie
z niniejszym Regulaminem.

2. Wzor pisemnego upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi Zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

3. Pracownik posiadajgcy upowaznienie do prowadzenia pojazdow stuzbowych
jest zobowigzany do niezwtocznego pisemnego powiadomienia pracodawcy o fakcie utraty
uprawnieh do prowadzenia pojazdow.

4. Przekazanie pracownikowi samochodu stuzbowego w uzytkowanie o ktérym mowa w § 1
ust. 3 nastepuje na podstawie protokotu przekazania samochodu stuzbowego. Wzér
protokotu z przekazania samochodu stuzbowego uzytkownikowi stanowi Zatgcznik Nr 2 do

niniejszego Regulaminu.
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5. Pracownicy, ktérym nie zostat przekazany samochod stuzbowy do uzytkowania statego
a jedynie uzytkujg go okazyjnie - potwierdzajg swoje uzytkowanie wpisem w odpowiedniej
rubryce karty drogowej. Pracownicy uzytkujgcy samochody stuzbowe okazyjnie
zobowigzani sg do przestrzegania niniejszego zarzgdzenia w rownym stopniu jak
pracownicy, ktorym przekazano pojazd stuzbowy w drodze protokotu przekazania.
Weryfikacja uprawnien do prowadzenia pojazdow stuzbowych nastepuje w drodze przyjecia
pisemnego oswiadczenia przez Sekretarza Miasta lub Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego.

6. Pracownicy, uzytkujgcy samochody stuzbowe zgodnie z ust. 5 mogqg przewozi¢ dodatkowo

inne osoby pod warunkiem posiadania aktualnych badan psychotechnicznych.

§3
Pojazdy bedgce w dyspozycji Urzedu Miejskiego w Suwatkach stuzg wytgcznie do celow
stuzbowych.

§4

1. Pracownik, ktéremu powierzono pojazd stuzbowy odpowiada za pojazd i jego
wyposazenie.

2. W przypadku uszkodzenia pojazdu wynikajgcego z niewfasciwego uzytkowania, a takze
niewtasciwej eksploatacji pojazdu, pracownik zobowigzany jest do zwrotu kosztoéw naprawy
pojazdu.

3. Pracownik uczestniczgcy we wszystkich zdarzeniach w wyniku, ktorych dojdzie do
uszkodzenia mienia lub szkody na osobach, zobowigzany jest do niezwlocznego
powiadomienia Naczelnika Wydziatlu Organizacyjnego oraz wezwania wiasciwego
terytorialnie organu Policji w celu sporzagdzenia protokotu.

§5

1. Obowigzkiem kazdego pracownika, prowadzgcego pojazd stuzbowy jest posiadanie
wypetnianej prawidtowo karty drogowe;.

2. Wzor karty drogowej, zasady jej wypetniania i postepowania okresla Zatgcznik
Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§6

1. Ustala sie normy =zuzycia paliwa dla samochodow bedacych w dyspozycji
Urzedu Miejskiego w Suwatkach. W przypadku zakupu nowego pojazdu stuzbowego,
norme zuzycia paliwa ustala sie po uptywie okresu 3 miesiecy od dnia zakupu pojazdu.

2. Szczego6towy wykaz miesiecznych norm zuzycia paliwa, wzér miesiecznej
karty zuzycia paliwa dla pojazdu oraz sposob rozliczania paliwa okresla
Zatgcznik Nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Miesieczne zuzycie paliwa rozliczane bedzie po zakoiczeniu miesigca, nie pézniej niz do
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15 dnia kalendarzowego po uptywie okresu rozliczeniowego.

4. W celu prawidtowego rozliczenia paliwa, wprowadza sie obowigzek zatankowania pojazdu
do petnego zbiornika, ostatniego dnia pracy w miesigcu, na koniec pracy.

5. Osobami odpowiedzialnymi za wykonanie obowigzku okreslonego w ust. 4 sg osoby,
ktorym powierzono pojazdy stuzbowe. Nieprzestrzeganie powyzszego obowigzku moze

skutkowac¢ cofnigciem uprawnien do prowadzenia pojazdéw stuzbowych.

§7

1. W ramach czynnosci dodatkowych osoba, ktérej powierzono pojazd stuzbowy
zobowigzana jest do wykonywania obstugi codziennej pojazdu oraz dbania
0 sprawno$¢ ogdblng pojazdu i stan jego wyposazenia.

2. Osoba, o ktéorej mowa w ust. 1 zobowigzana jest do dostarczenia oraz odbioru
pojazdu w celu dokonywaniu okresowych obstug technicznych, a takze
napraw biezgcych pojazdu w wyznaczonych stacjach obstugi pojazdéw.

3. Do obowigzkéw tej osoby nalezy rowniez, dbanie o  wykonywanie
w wyznaczonych terminach przeglagdow technicznych oraz badan technicznych
dopuszczajgcych pojazd do ruchu oraz przeglagdéw gwarancyjnych.

4. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw prowadzacych pojazdy do wykonywania
podstawowych czynnosci obstugi codziennej, przed wyjazdem w droge.

5. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1 przedstawia wypetniong karte drogowag do zatwierdzenia

Sekretarzowi Miasta.

§8

Poza godzinami pracy samochody stuzbowe powinny by¢ parkowane w garazu

podziemnym Urzedu Miejskiego w Suwatkach.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu

Suwalki, dnia .........ooovvveveeeriiiiiiiinnn, I.
(pieczeé nagtowkowa)
UPOWAZNIENIE
nr...... J10) 2V AR
UpPOWaZNiam ........cceeevvereerrnrreensinneeessnnnnns ettt e e ee e ee e aeeerraeaaan eaenene legitymujacego
si¢ dowodem 0SObIStym Seril .....cccoeevvveerrnveeerrnnnnnn. 111 PR wydanym przez
....................................................... oraz prawem jazdy Kat .........ccccccc. N eeeeiiiiieciiiece e
do prowadzenia samochodu stuzbowego marki ...............cocviiiiiiiiiiiii e 0 numerze
TEJESTACYJNYII .veviereeiiieeeeriieeeeereeeeeeenenns
(podpis 1 pieczed)

Otrzymuja:
1) upowazniony pracownik
2) ala
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu

Suwalki, dnia..... ......r.

Protokot
z przekazania samochodu stuzbowego uzytkownikowi (z przyjecia samochodu po
zakonczeniu uzytkowania*) na okres:
od dnia......ccooovviiiiiiiiiii, do dni@........oeveeeiiiiiiiiii s
Samochdd stUZDOWY Marki............coooiiiiiiiiiiiiie e [ Y [

N SIHNIKA oo Nrnadwozia ........ooeeeeieieee e

PIrZEKAZUJGCY ... e

P ZY MU G CY - s

stan liCzNiKa ......ccoooeiie e stan paliwa ........coviiiiii

Stan teChNICZNY | WYPOSAZENIE.........oi i e e

Przyjmujgc samochod do uzytkowania stuzbowego zobowigzuje sie do wykorzystywania go
zgodnie z przeznaczeniem, dbatosci o czystosé pojazdu, utrzymywanie prawidtowego stanu

technicznego oraz garazowanie samochodu w wyznaczonym miejscu.

Zdajacy Przyjmujgcy

e  niepotrzebne skredic

Id: 774DASE1-52F1-4D94-9680-A79487D81A15. Podpisany Strona 5z 12



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu

N

W celu prowadzenia ewidencji przebiegu kilometréw, ewidencji zakupu paliwa
ustala sie do stosowania wzér karty drogowej okresSlonej w dalszej czesci
niniejszego zatgcznika (miesieczna karta drogowa).

Karty drogowe wystawiane sg przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego.

3. Karty drogowe wystawiane sg na okres:

- dla pojazdéw bedgcych w dyspozycji oséb okreslonych w § 1 ust. 1
Regulaminu - 1 miesigca;

- dla pojazdéw bedacych w dyspozycji osob okreslonych w § 1 ust. 3
Regulaminu - 1 dnia.

4. Karta drogowa wystawiana jest na pojazd i nazwisko osoby, ktérej powierzono dany
pojazd.

5. Wszyscy pracownicy prowadzacy pojazdy majg obowigzek dokonywania

czytelnych i rzetelnych zapiséw dotyczgcych:

a) daty prowadzenia pojazdu,

b) stanu licznika przy rozpoczeciu i zakonczeniu jazdy,

c) godzin wyjazdu i powrotu,

d) przebiegu trasy przejazdu.

Potwierdzenie wykonanej jazdy nalezy potwierdzi¢ podpisem.

7. Zapis dotyczagcy przebiegu trasy przejazdu musi zawiera¢ okreSlenie skad -
dokad.

8. W karcie drogowej nalezy odnotowywac, we wiasciwych rubrykach na stronie
1, fakty dokonywania zakupu paliwa do pojazdu.

9. Zapisy eksploatacyjne, dotyczgce przebiegu kilometréw i zakupu paliwa stuzg
do sporzadzania miesiecznych zestawien przebiegu km i zuzycia paliwa
pojazdow.

10.Stwierdzone fakty niezgodnosci przebiegu km, nieczytelnych  zapisow

wymagajg pisemnego wyjasnienia pracownika, ktory tych zapiséw dokonat.

N

o
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Jednostka

MIESIECZNA KARTA DROGOWANR .......ccooiiiiiiiiieenen.
Na miesigCirok .........ccoooiiiiiiiiiiiiii
Marka — ......cccoviiiienns s TYD e , Rodzaj — osobowy, Nr rejestracyjny BS ..................
Norma zuzycia paliwa na 100 km przebiegu — ........... litra

Suwatki, data i podpis osoby wydajacej Karte....... ..o
Suwatki, data i podpis osoby przyjmujacej Karte ..o

ROZLICZENIE MATERIALOW PEDNYCH

Podpis pracownika
Pobrano w litrach Podpis kierowcy dziatu administracji

data Nr faktury paliwo olej

Ogodtem

litrow paliwa oleju

Pozostato z ubiegtego miesigca
Pobrano w ciggu miesigca biezgcego
Razem

Przebyto km
Przeprac. godzin

Zuzyto w ciggu miesigca razem
Przystuguje wg normy wraz z dodatkiem
Pozostato na miesigc nastepny
Oszczedzono — przerozchodowano

©|oN|o|u|s|w n|e

H
©

Obliczyt, imig, NAZWISKO i POAPIS . ..vevieieii e

Sprawdzit, data imie, nazwisko i pOdpIS .........ccoiiiiiiiii
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Lp.

Imie i nazwisko
pracownika

Skad — dokad

odjazd

Godz. i
min.

Stan licznika
przed
wyjazdem

przyjazd

Godz. i
min.

Stan licznika

po
przyjeidzie

Przebieg
km

llosé
godzin

data

Podpis
pracownika
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Zatagcznik Nr 4
do Regulaminu

1. Ustala sie nastepujgce normy zuzycia paliw dla samochodow stuzbowych
bedacych w dyspozycji Urzedu Miejskiego w Suwatkach.

Numer Rodzaj  INorma zuzycia paliwa w
Lp. Marka i typ rejestracyjny paliwa /100 km
1. |Skoda Superb BS 52288 |etylina 11,0
2. |Ford Tourneo Custom |BS 67676 |olej napedowy 11,0
3. [Ford Transit Connect |BS 60303 |olej napedowy 8,0
4. |Opel Astra BS 10000 (etylina + LPG 9,5 benz./ 11,0 LPG

2. Ustalone normy sg normami $rednimi, uwzgledniajgcymi jazde w cyklu
miejskim i pozamiejskim.

3. Zuzycie paliwa przez pojazdy, rozlicza sie w okresach miesiecznych, na
drukach ,, miesieczna karta kontroli zuzycia paliwa”.

4. Zuzycie ponad ustalong norme, podlega analizie a potwierdzenie
nieuzasadnionego zuzycia powoduje obcigzenie finansowe prowadzacych
pojazdy, proporcjonalnie do iloSci przejechanych kilometréw. W tym przypadku
nalezy rozliczy¢ zuzycie paliwa za okres trzech miesiecy i przeprowadzi¢
indywidualng analize zuzycia paliwa dla danego pojazdu.

5. W wuzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Prezydenta Miasta
moze podja¢ decyzje od odstgpieniu od obcigzenia finansowego.

6. W przypadku powtarzajgcego sie przekroczenia zuzycia paliwa ponad
ustalone normy, nalezy przekaza¢ pojazd do stacji obstugi, celem ustalenia
przyczyn powodujgcych wzrost zuzycia paliwa.

7. Nie wyptaca sie premii z tytulu uzyskanych oszczednosci w stosunku do
zuzycia wg ustalonych norm.

8. Zestawienie dokonanych zakupdéw paliwa, sporzadzone na stronie B
.miesiecznej karty kontroli zuzycia paliwa” podlega weryfikacji pod wzgledem
zgodnosci z fakturami zakupu.

Id: 774DASE1-52F1-4D94-9680-A79487D81A15. Podpisany Strona 9z 12



MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

Zamiesigl........ccooveeeeiiiiieneeen. 20....r.

Imie i nazwisko kierowcy

Pojazd marki...........c.eeeveeeveeiiiiiiiiiiiieiinns Nr rejestracyjny......ccooceeeeeeeieeeee e
Rodzaj paliwa .........cccovvviieiiiiiiiiiiiiiiieen

Norma zuzycia paliwa...............cccceeemiiimiiiee /100 km

1. Stan licznika na koniec
miesigca

2. Stan licznika na
poczatku miesigca

3. Przebieg w km w
miesigcu

WYSZCZEGOLNIENIE Etylina Olej napedowy

4. Stan paliwa z
ostatniego dnia
poprzedniego miesigca

5. Zakupiona lub pobrana
Z magazynu

6. Razem paliwo w
miesigcu

7. Pozostato na nastepny
miesigc

8. Faktyczne zuzycie

9. Zuzycie wedtug normy

10. Przepat / Oszczednosc¢

(data i podpis pracownika OR)
Strona A
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ZESTAWIENIE ZAKUPU PALIWA

|—
©

Data
nabycia

Nr karty
drogowej

Etylina
(litry)

Olej
napedowy
(litry)

Inne
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