ZARZADZENIE NR 190/2020
Burmistrza Choroszczy
z dnia 08.12.2020 roku

w sprawie uzytkowania i prowadzenia dokumentacji samochodéw stuzbowych Urzedu
Miejskiego w Choroszczy.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania Regulamin uzytkowania i prowadzenia dokumentacji
stuzbowych samochodéw Urzedu Miejskiego w Choroszcz, stanowiacy zalacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

8§ 2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
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Traca moc Zarzadzenia: Nr 190/2009 Burmistrza Choroszczy z dnia 28 sierpnia 2009r
w sprawie ustalenia maksymalnej normy paliwa w samochodzie shizbowym,
Nr 190/2009 Burmistrza Choroszczy z dnia 28 sierpnia 2009r. w sprawie ustalenia
maksymalnej normy zuzycia paliwa w samochodzie stuzbowym, Nr 231/10 Burmistrza
Choroszczy z dnia 19 marca 2010 r. w sprawie ustalenia normy paliwa w samochodzie
stuzbowym, Nr 248/2017 Burmistrza Choroszczy z dnia 20 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia
normy paliwa w samochodzie shizbowym, Nr 267/2017 Burmistrza Choroszczy
z dnia 23 pazdziernika 2017 roku o zmianie Zarzadzenia Nr 248/2017 Burmistrza Choroszczy
z dnia 20 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia maksymalnej normy zuzycia paliwa w
samochodzie shuzbowym, Nr 307/2018 Burmistrza Choroszczy z dnia 19 marca 2018 r. w
sprawie ustalenia normy paliwa w samochodzie stuzbowym, Nr 43/2019 Burmistrza
Choroszczy

z dnia 11 czerwca 2019r. w sprawie ustalenia normy paliwa w samochodzie stuzbowym.

8§ 4

Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021r.

Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 190/2020



N

Burmistrza Choroszczy
z dnia 08.12.2020r.

Regulamin uzytkowania i prowadzenia dokumentacji samochodéw
sluzbowych w Urzedzie Miejskim w Choroszczy
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Regulamin uzytkowania i prowadzenia dokumentacji samochodéw stuzbowych
w Urzedzie Miejskim w Choroszczy, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zasady
korzystania z samochodow stuzbowych.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Choroszczy,
2) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miejski w Choroszczy,
3) Samochodzie — rozumie sie przez to samochody stuzbowe bedace w
dyspozycji Urzedu i shuzace do wykonywania zadan Urzedu.
4) Kierujagcym — osoby posiadajgce wymagane uprawnienia do kierowania
samochodem stluzbowym,
5) Zarzadzajagcym — rozumie sie przez to pracownikow, ktorym samochod
przekazano na stan, badZ w przypadku nieobecnosci osoby zastepujace
zgodnie z zakresem obowigzkow.

§3

Samochodem kierowa¢ moga pracownicy Urzedu posiadajacy wymagane uprawnienia
do kierowania pojazdem.
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Uprawnionymi do dysponowania stluzbowymi samochodami sg: Burmistrz,
Z-ca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy Wydzialu i Warsztatu Urzedu
Miejskiego w Choroszczy.

Zarzadzajacy zobowigzany jest do wykonywania codziennej obstugi samochodu,
sprawno$¢  ogolng, stan  wyposazenia oraz  zglaszania  kierownikowi
Wydzialu/Warsztatu potrzebe sprzatniecia samochodu.

Zarzadzajacy odpowiedzialny jest za wykonywanie w wyznaczonym terminie
przegladow technicznych, badan technicznych dopuszczajacych samochod do ruchu
oraz przegladow gwarancyjnych.
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Z samochodu stuzbowego korzystaja kierujacy w celu realizacji obowigzkow
stuzbowych.

Pracownicy zglaszajq zapotrzebowanie na korzystanie z samochodu Zarzadzajacemu.
Kierujacy korzystajacy z samochodu zobowigzani sa do kierowania sie zasada
celowosci i oszczednosci. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu, przejazd
powinien odbywac sie najkrétsza droga (z wyjatkiem szczegdlnych, uzasadnionych
sytuacji losowych).



1.

2.

3.

W przypadku: wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu badZ elementow
jego wyposazenia kierujacy niezwlocznie powiadamia policje i bezposredniego
przelozonego.

Urzad ponosi pelne koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania samochodu.

§6

Kierujacy samochodem ma obowigzek posiada¢ przy sobie dokumenty uprawniajqce
do prowadzenia samochodu osobowego, karte drogowa pojazdu samochodowego
pobrang do Zarzadzajacego.
Przed wyjazdem samochodem stuzbowym Kierujacy pobiera od Zarzadzajacego karte
drogowa, kluczyki od samochodu.
Po zakonczeniu wyjazdu stluzbowego Kierujacy zobowigzany jest zwrocic
Zarzadzajacemu kluczyki oraz dokumenty o ktérych mowa w ust. 2 oraz zglosic
wszelkie nieprawidlowosci odnosnie samochodu.
Kierujacy zobowigzani sa do:
1) eksploatowania samochodu 2z zachowaniem zasad bezpieczenstwa
i ekonomicznych warunkow jazdy, a takze dbania o czystos¢ uzytkowanego
pojazdu;
2) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa;
3) niezwlocznego zgloszenia zauwazonych awarii lub usterek Zarzadzajacemu;
4) niezwlocznego powiadomienia wiasciwego terytorialnie organu Policji
w przypadku: wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu badz
elementow jego wyposazenia w celu spisania protokotu oraz zgloszenie szkody
do ubezpieczyciela za posrednictwem Zarzadzajacego;
5) ponoszenia wszelkich kosztow wynikajacych z naruszenia przepisow ruchu
drogowego (mandaty);
6) niezwlocznego zgloszenia Zarzadzajacemu utraty uprawnien do kierowania
pojazdami;
7) nieudostepniania samochodu osobom trzecim do korzystania, z wyjatkiem
szczegoblnych, uzasadnionych sytuacji losowych.
8) nieuzywania Samochodu:
a) do przewozow niezwigzanych z celem lub zleconymi zadaniami
stuzbowymi,
b) do przewozéw zarobkowych,
c) bez sprawnie dzialajacych licznikow kilometrow (z wyjatkiem powrotu
z trasy do urzedu), \
d) w celach niezgodnych z przeznaczeniem pojazdu,
e) bez wymaganych przepisami dokumentéw i wypelionych
kart drogowych.
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Stalym miejscem postoju samochodow jest parking przy ulicy Dominikanska 2
i A. Mickiewicza 28D w Choroszczy.

W przypadku odbywania kilkudniowej podrozy stuzbowej, miejscem postoju
samochodu jest miejsce dopuszczone do postoju samochodéw.

W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze udzieli¢ kierujacemu jednorazowej
zgody na parkowanie samochodu w innym miejscu, niz okreSlone w ust. 1.
Zgoda dotyczy, w szczegolnosci przypadkow takich jak: zakonczenie pracy w porze
nocnej lub rozpoczecia pracy we wczesnych godzinach porannych nastepnego dnia.
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10.

Zakupu paliwa do samochodu dokonujq Zarzadzajacy lub Kierujacy, kazdorazowo
tankujac do pelnego zbiornika paliwa..

Przy kazdym tankowaniu Kierujacy zobowiazany jest zapisac stan licznika w karcie
drogowej i pobra¢ dowdd zakupu (faktura VAT) zawierajacq ponizsze dane:

Nabywca:

Gmina Choroszcz

ul. Dominikanska 2

16-070 Choroszcz

NIP: 966-176-96-99,

REGON: 050659020

Odbiorca:

Urzad Miejski w Choroszczy

ul. Dominikanska 2

16-070 Choroszcz
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Dla wszystkich samochodéw stosuje sie karty drogowe wg wzoru stanowigcego
zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.

Karty drogowe wydaje, ewidencjonuje i archiwizuje upowazniony pracownik
Wydzialu Organizacyjnego. Rejestr i ewidencja wydanych kart drogowych
prowadzony jest wg. wzoru stanowigcego zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozliczenie kart drogowych odbywa sie po zakonczonym miesigcu poprzez zdanie
kart z danego miesigca przez Zarzadzajacego samochodem wraz z kopig faktur
za paliwo pracownikowi wskazanemu w ust. 2.

Wydanie kart drogowych dla danego samochodu nastepuje po rozliczeniu
miesiecznym lub braku miejsc w karcie na kolejne wpisy.

Karty drogowe Kierujagcemu przekazuje Zarzadzajacy, wypehiajac odpowiednie
rubryki na pierwszej stronie karty.

Drugg strone karty wypelniajq Kierujacy przy wykonywaniu zadania stuzbowego.
Karty drogowe bez pieczatki Urzedu, numeru serii oraz podpisu Zarzadzajacego
Sq niewazne.

Karta drogowa wazna jest na okres dtuzszy niz jeden dzien, ale nie dluzej niz biezacy
miesigc. O okresie waznos$ci danej karty drogowe]j decyduje mozliwos¢ dokonywania
stosownych zapisow dotyczacych jazd, na jej drugiej stronie.

Kierujacy kazdorazowo wypelnia rubryki drugiej strony karty drogowej
oraz odpowiada za ich prawidlowe i zgodne ze stanem faktycznym wypehienie,
rozpoczynajace i konczace jazde samochodem.

Stwierdzone przez Zarzadzajacego fakty niezgodnosci przebiegu kilometréw,
nieczytelnych zapisbw wymagaja pisemnego wyjasnienia Kierujacego, ktéry tych
zapisow dokonat.

§ 10
Ewidencjonowanie wykorzystania samochodu odbywa sie w oparciu o:
1) faktury zakupu paliwa;
2) karty drogowe;

3) roczne karty kontroli zuzycia paliwa.
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10.

Ustala sie normy zuzycia paliwa dla samochodéw bedacych na stanie Urzedu
okreslone w Zalaczniku nr 3 do Regulaminu.

W przypadku zakupu samochodu norme zuzycia paliwa ustala sie po uplywie okresu
szeSciu miesiecy od daty przyjecia samochodu do uzytkowania poprzez aktualizacje
Zatacznika nr 3 do Regulaminu.

Ustalone normy sa normami Srednimi, uwzgledniajacymi jazde w cyklu miejskim i
poza obszarem miejskim.

Miesieczne zuzycie paliwa rozliczane bedzie po zakonczeniu miesiaca, nie pdzniej niz
do 10 dnia kalendarzowego po uplywie okresu rozliczeniowego.

Zuzycie paliwa 30 % ponad ustalong norme, podlega analizie a potwierdzenie
nieuzasadnionego zuzycia powoduje obcigzenie finansowe Kierujacego.

Dla celéw obliczenia obcigzenia finansowego, o ktéorym mowa w ust. 3,
przyjmuje sie ilos¢ zuzytego paliwa ponad norme oraz cene za litr paliwa z ostatniej
faktury za dany miesiac rozliczeniowy.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Kierujgcego, Burmistrz moze podjac
decyzje o odstgpieniu od obciazenia finansowego.

W przypadku powtarzajacego sie przekroczenia zuzycia paliwa ponad ustalone normy,
nalezy przekazac¢ samochdd do stacji obstugi, celem ustalenia przyczyn powodujacych
wzrost zuzycia paliwa.

Zestawienie dokonanych zakupow paliwa, sporzadza sie na rocznej karcie zuzycia
paliwa stanowigcej zatacznik nr 4 do Regulaminu.

W celu prawidlowego rozliczenia paliwa, wprowadza sie obowigzek zatankowania
pojazdu do pelnego zbiornika paliwa, ostatniego dnia pracy w miesigcu, na koniec
pracy, z wylaczeniem sytuacji, kiedy samochdod byt tankowany do pelna a zgodnie
z kartami drogowymi przebieg od ostatniego tankowania nie przekracza 50 km.



Zatacznik 1

do Regulaminu uzytkowania

i prowadzenia dokumentaciji
samochodow stuzbowych

w Urzedzie Miejskim w Choroszczy

Wzbér

Rejestr wydanych kart drogowych Nr....(Nr porzadkowy/rok kalendarzowy)

Numer karty

Data
pobrania

Imie i nazwisko Podpis Uwagi
pobierajacego pobierajaceg
karte 0




Zalacznik 2

do Regulaminu uzytkowania i prowadzenia
dokumentacji samochodow stuzbowych

w Urzedzie Miejskim w Choroszczy

WZOR

KARTA DROGOWA

Marka i tYP. e Pojemno$¢ cylindrow
Rodzaj paliwa ......coovviiiiiiii e Rodzaj nadwozia
Grupa ......c.oeeeene Nrinwent. ....coovveveiiiiiiiinnnnennnn.. Miejsce garazowania
Nazwisko i imie korowcy Godz. rozp. pracy Godz. uk. pracy Godz. pracy Promien wyjazdu
Pojazd samochodowy sprawny do wyjazdu KONTROLA DROGOWA
(podpis zarzadzajacego) (podpis
kierowcy)
Zleca wyjazd Stwierdza przyjazd
(podpis) (podpis)
PALIWO
Stan paliwa przy POBRANE Stan paliwa
otrzymaniu karty | gdzie | Nrkwitu Ilos¢ Podpis wydajacego przy zwrocie
karty
1 2 3 4 5 6
(PODPIS WYSTAWC. KARTY)
Norma zuzycia
paliwa na 100
km przebiegu
(podpis)
1 2 3 4 5 | 6 | 7
POWROT Data Godz./min Stan licznika Zuzycie paliwa
WYJAZD o3 . o o
WYNIKI Czas pracy godz./min Przebieg km g E’ _a;J g _g E
=g 19}
222 5 i) &
o0 N A 5] 8 N
32 = o =
Podpis kierowcy Wynik obliczyt Podpis. Kon. Wyniki
Uwagi: Deklaracja na

W razie niemozno$ci powrotu pojazdu w tym samym dniu do miejsca stalego postoju, to jest przy dalszych jazdach,
dysponujacy pojazdem obowiazany jest codziennie odnotowa¢ w dzialce 18 czas, to jest godzine i minute rozpoczecia pracy
(wyjazdu) i czas ukonczenia (przyjazdu). W dzialce 18 kierowca wpisuje uwagi o stanie tech. pojazdu samochodowego,
wydarzenia w drodze, opdZnienia przestoje, zmiany ogumienia itp.

wyjazd poza
promien




Odja Przyj Zuzycie
'E zd azd Popra | paliwa
S Nazwis | Ska Stan Stan 5 wki do wg
N ko d— licznik licznik o Podpis | norm norm
E’ jadace | dok Godz | a Przy | . 4, |3Przy é jadace | zuzyci po
% g0 ad . wy]-ezd Min. Powrec N g0 a uwzgle
i Min. zie ie A paliwa dn.
Z % (+-) | popraw
ek
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1




Zatacznik 3
do Regulamin uzytkowania

i prowadzenia dokumentacji
samochodoéw stuzbowych
w Urzedzie Miejskim w Choroszczy

Norma iloSci zuzycia paliwa dla poszczegolnych samochodéw / pojazdow stuzbowych Urzedu Miejskiego w Choroszczy

L.p. | Marka samochodu / Numer Rodzaj Norm Uwagi
pojazdu rejestracyjny paliwa zuzycia
paliwa (w
1/100 km)
1 Autosan H9.21.41S BIA A088 Olej 26 Ogrzewanie pojazdu wewnatrz 3,5 litra oleju napedowego na godzine
napedowy pracy autobusu
2 Ford Transit BIA 52982 Olej 16 Ustala sie dodatkowo
napedowy * niezalezne ogrzewanie postojowe tzw. ,, WEBASTO” w okresie
zimowym wynoszace max. 2,5 litra na godzine pracy
ogrzewania,
e zwiekszenia normy o 10 % uzywajac pojazdu w okresie
zimowym?*,
e zwiekszenie normy o max. 5 % uzywajac klimatyzacji w
okresie letnim**.
Laczna suma zwiekszenia normy nie moze przekracza¢c 15 %
obowigzujacej normy.
3 Renault Trafic BIA 37871 Olej 11 Ustala sie dodatkowo:
napedowy ® ciggniecie przyczepy, z wyjatkiem naczepy, na kazda tone

rzeczywistej masy catkowitej przyczepy do 2,5 % normy,
uzywanie pojazdu w trudnych warunkach w okresie zimowym*
do 10% normy,

uzywanie klimatyzacji w okresie letnim** do 5 % normy.

Laczna suma zwiekszenia normy nie moze przekracza¢c 20 %
obowigzujacej normy.




4 Mercedes Sprinter BIA PLO3 Olej 13 Ustala sie dodatkowo:
napedowy * ciagniecie przyczepy, z wyjatkiem naczepy, na kazda tone
rzeczywistej masy catkowitej przyczepy do 2,5 % normy dla
pojazdu z zaptonem samoczynnym,
e uzywanie pojazdu w trudnych warunkach w okresie zimowym*
do 10% normy,
bLaczna suma zwiekszenia normy nie moze przekracza¢ 20 %
obowigzujacej normy.
5 Skoda Fabia BIA 1F25 Etylina 10 Ustala sie dodatkowo:
e uzywanie klimatyzacji w okresie letnim** do 5 % normy.
6 Dacia Duster BIA 64970 Etylina 9 Ustala sie dodatkowo:

e uzywanie klimatyzacji w okresie letnim** do 5 % normy.

*QOkres zimowy — od 1 listopada do 31 marca
**(Qkres letni — od 1 kwietnia do 30 wrzesnia




Zatacznik 4

do Regulamin uzytkowania
i prowadzenia dokumentacji
samochodow stuzbowych

w Urzedzie Miejskim w Choroszczy

Wzor
Roczne zestawienie zakupu paliwa do samochodu/pojazdu o numerach rejestracyjnych
BIA..........
L.p. Data nabycia Etylina / Olej Cena netto za Uwagi
napedowy (litry)" litr paliwa

1 Niepotrzebne skresli¢




