ZARZADZENIE NR 19072020
Burmistrza Choroszczy
z dnia 08.12.2020 roku

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

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2020 r. poz. 713 z pdzn. zm.) zarzadzam co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin uzytkowania i prowadzenia dokumentacji
stuzbowych samochodow Urzgdu Miejskiego w Choroszez, stanowigey zalgeznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Tracg moc Zarzagdzenia: Nr 190/2009 Burmistrza Choroszczy z dnia 28 sierpnia 2009r
w sprawie ustalenia maksymalnej normy paliwa w samochodzie stuzbowym,
Nr 190/2009 Burmistrza Choroszczy z dnia 28 sierpnia 2009r. w sprawie ustalenia
maksymalnej normy zuzycia paliwa w samochodzie stuzbowym, Nr 231/10 Burmistrza
Choroszezy z dnia 19 marca 2010 r. w sprawie ustalenia normy paliwa w samochodzie
stuzbowym, Nr 248/2017 Burmistrza Choroszezy z dnia 20 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia
normy paliwa w samochodzie stuzbowym, Nr 267/2017 DBurmistrza Choroszczy
z dnia 23 pazdziernika 2017 roku o zmianie Zarzadzenia Nr 248/2017 Burmistrza Choroszczy
7z dnia 20 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia maksymalnej normy zuzycia paliwa w samochodzie
stuzbowym, Nr 307/2018 Burmistrza Choroszezy z dnia 19 marca 2018 r. w sprawie ustalenia
normy paliwa w samochodzie stuzbowym, Nr 43/2019 Burmistrza Choroszezy
z dnia 11 czerwca 2019r. w sprawie ustalenia normy paliwa w samochodzie stuzbowym.

§ 4

Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021r.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 190/2020
Burmistrza Choroszczy

z dnia 08.12.2020r.

Regulamin uzytkowania i prowadzenia dokumentacji samochodow
stuzbowych w Urzedzie Miejskim w Choroszczy

§ 1

Regulamin uzytkowania i prowadzenia dokumentacji samochodéw stuzbowych
w Urzedzie Miejskim w Choroszezy, zwany dalej ,,Regulaminem’’ okresla zasady
korzystania z samochodéw shuzbowych.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Choroszezy,
2) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Choroszezy,
3) Samochodzie — rozumie si¢ przez to samochody stuzbowe bedace w dyspozycji
Urzedu i stuzgce do wykonywania zadan Urzedu.
4) Kierujgcym — osoby posiadajace wymagane uprawnienia do kierowania
samochodem stuzbowym,
5) Zarzadzajagcym — rozumie si¢ przez to pracownikéw, ktérym samochod
przekazano na stan, badz w przypadku nieobecnosci osoby zastepujace zgodnie
z zakresem obowigzkdw.

§3

Samochodem kierowa¢ mogg pracownicy Urzedu posiadajgcy wymagane uprawnienia
do kierowania pojazdem.

§ 4

Uprawnionymi do dysponowania stuzbowymi samochodami sg: Burmistrz,
Z-ca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy Wydziatu i Warsztatu Urzedu
Miejskiego w Choroszczy.

Zarzadzajacy zobowigzany jest do wykonywania codziennej obstugi samochodu,
sprawnos¢  ogblng, stan  wyposazenia oraz  zglaszania  kierownikowi
Wydziatu/Warsztatu potrzebeg sprzatniecia samochodu.

Zarzadzajacy odpowiedzialny jest za wykonywanie w wyznaczonym terminie
przegladéw technicznych, badan technicznych dopuszezajacych samochdd do ruchu
oraz przegladéw gwarancyjnych.

§5

7. samochodu stuzbowego korzystajg kierujgcy w celu realizacji obowigzkow
stuzbowych.

Pracownicy zgtaszajg zapotrzebowanie na korzystanie z samochodu Zarzgdzajacemu.
Kierujagcy korzystajgcy z samochodu zobowigzani sg do kierowania sic zasada
celowosci i oszczednos$ci. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu, przejazd



powinien odbywaé si¢ najkrotsza drogg (z wyjatkiem szczegolnych, uzasadnionych
sytuacji losowych).

4. W przypadku: wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu bgdz elementow jego
wyposazenia kierujgcy niezwlocznie powiadamia policj¢ i bezposredniego
przetozonego.

5. Urzad ponosi pelne koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania samochodu.

§ 6

1. Kierujgcy samochodem ma obowigzek posiada¢ przy sobie dokumenty uprawniajgce
do prowadzenia samochodu osobowego, kartg drogowa pojazdu samochodowego
pobrang do Zarzadzajacego.

2. Przed wyjazdem samochodem stuzbowym Kierujagcy pobiera od Zarzgdzajacego kartg
drogowa, kluczyki od samochodu.

3. Po zakonczeniu wyjazdu stuzbowego Kierujagcy zobowigzany jest zwroci¢
Zarzadzajacemu kluczyki oraz dokumenty o ktérych mowa w ust. 2 oraz zglosi¢
wszelkie nieprawidlowosci odno$nie samochodu.

4, Kierujacy zobowigzani sa do:

1) eksploatowania samochodu =z zachowaniem zasad bezpieczenistwa
i ekonomicznych warunkow jazdy, a takze dbania o czysto$¢ uzytkowanego
pojazdu;

2) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa;

3) niezwlocznego zgloszenia zauwazonych awarii lub usterek Zarzadzajgcemu;

4) niezwlocznego powiadomienia wiasciwego terytorialnie organu Policji
w przypadku: wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu badz
elementéw jego wyposazenia w celu spisania protokotu oraz zgloszenie szkody
do ubezpieczyciela za posrednictwem Zarzadzajgcego,

5) ponoszenia wszelkich kosztow wynikajgcych z naruszenia przepiséw ruchu
drogowego (mandaty);

6) niezwlocznego zgloszenia Zarzgdzajgcemu utraty uprawnien do kierowania
pojazdami;

7) nieudostepniania samochodu osobom trzecim do korzystania, z wyjatkiem
szczegblnych, uzasadnionych sytuacji losowych.

8) nieuzywania Samochodu:

a) do przewozéw niezwigzanych z celem lub zleconymi zadaniami
stuzbowymi,

b) do przewozdéw zarobkowych,

¢) bez sprawnie dzialajgcych licznikow kilometrow (z wyjatkiem powrotu
z trasy do urzedu), \

d) w celach niezgodnych z przeznaczeniem pojazdu,

e) bez wymaganych przepisami dokumentéw i  wypelnionych
kart drogowych.

§7

1. Stalym miejscem postoju samochodéw jest parking przy ulicy Dominikanska 2
i A. Mickiewicza 28D w Choroszczy.

2. W przypadku odbywania kilkudniowej podrézy shuzbowej, miejscem postoju
samochodu jest miejsce dopuszezone do postoju samochodéw.



10.

W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze udzieli¢ kierujgcemu jednorazowe;j
zgody na parkowanie samochodu w innym miejscu, niz okreslone w ust. 1.
Zgoda dotyczy, w szczegélnosei przypadkow takich jak: zakonczenie pracy w porze
nocnej lub rozpoczgcia pracy we wezesnych godzinach porannych nastepnego dnia.

§8

Zakupu paliwa do samochodu dokonujg Zarzadzajacy lub Kierujacy, kazdorazowo
tankujgc do pelnego zbiornika paliwa..

Przy kazdym tankowaniu Kierujacy zobowigzany jest zapisaé stan licznika w karcie
drogowej i pobra¢ dowdd zakupu (faktura VAT) zawierajaca ponizsze dane:
Nabyweca:

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

§9

Dla wszystkich samochodéw stosuje si¢ karty drogowe wg wzoru stanowiacego
zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.

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

Rozliczenie kart drogowych odbywa si¢ po zakoniczonym miesiacu 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 nast¢puje po rozliczeniu miesiecznym
lub braku miejsc w karcie na kolejne wpisy.

Karty drogowe Kierujgcemu przekazuje Zarzadzajacy, wypetiajac odpowiednie
rubryki na pierwszej stronie karty.

Drugg strong karty wypetniajg Kierujacy przy wykonywaniu zadania shuzbowego.
Karty drogowe bez pieczatki Urzedu, numeru serii oraz podpisu Zarzadzajacego
sa niewazne,

Karta drogowa wazna jest na okres dluzszy niz jeden dzien, ale nie dtuzej niz biezacy
miesige. O okresie waznosci danej karty drogowej decyduje mozliwo$é dokonywania
stosownych zapiséw dotyczacych jazd, na jej drugiej stronie.

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

Stwierdzone przez Zarzadzajacego fakty niezgodnosci przebiegu 1(110met10w
nieczytelnych zapisow wymagaja pisemnego wyjasnienia Kierujacego, ktéry tych
zapisow dokonat.



10.

§ 10

Ewidencjonowanie wykorzystania samochodu odbywa si¢ w oparciu o:
1) faktury zakupu paliwa;

2) karty drogowe;

3) roczne karty kontroli zuzycia paliwa.

§11

Ustala si¢ normy zuzycia paliwa dla samochoddw bedacych na stanie Urzedu okreslone
w Zatgczniku nr 3 do Regulaminu.

W przypadku zakupu samochodu norme¢ zuzycia paliwa ustala si¢ po uplywie okresu
szesciu miesiecy od daty przyjecia samochodu do uzytkowania poprzez aktualizacje
Zalgcznika nr 3 do Regulaminu.

Ustalone normy sg normami $rednimi, uwzgledniajgcymi jazde w cyklu miejskim 1 poza
obszarem miejskim.

Miesieczne zuzycie paliwa rozliczane bgdzie po zakonczeniu miesigca, nie pozniej niz
do 10 dnia kalendarzowego po uptywie okresu rozliczeniowego.

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

Dla celow obliczenia obcigzenia finansowego, o ktérym mowa w ust. 3,
przyjmuje si¢ ilo§¢ zuzytego paliwa ponad norme oraz ceng za litr paliwa z ostatniej
faktury za dany miesigc rozliczeniowy.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Kierujacego, Burmistrz moze podjac
decyzje o odstgpieniu od obcigzenia finansowego.

W przypadku powtarzajgcego si¢ przekroczenia zuzycia paliwa ponad ustalone normy,
nalezy przekaza¢ samochod do stacji obstugi, celem ustalenia przyczyn powodujacych
wzrost zuzycia paliwa.

Zestawienie dokonanych zakupow paliwa, sporzgdza si¢ na rocznej karcie zuzycia
paliwa stanowigcej zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

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






Zatgcznik 1

do Regulaminu uzytkowania

i prowadzenia dokumentacji
samochoddw stuzbowych

w Urzedzie Miejskim w Choroszczy

Wzbr

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

L.p.

Numer karty

Data
pobrania

Imig i nazwisko Podpis Uwagi
pobierajacego pobierajacego
karte







Zatacznik 2

do Regulaminu uzytkowania

i prowadzenia dokumentacji
samochoddw stuzbowych

w Urzedzie Miejskim w Choroszczy
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Zatacznik 3

do Regulamin uzytkowania

i prowadzenia dokumentacji
samochodow stuzbowych

w Urzedzie Miejskim w Choroszczy

Norma ilodci zuzycia paliwa dla poszczeg6lnych samochodéw / pojazdow stuzbowych Urzedu Miejskiego w Choroszczy

L.p. | Marka samochodu/ Numer Rodzaj paliwa Norm Uwagl
pojazdu rejestracyjny zuzycia
paliwa (w
1/100 km)
1 Autosan H9.21.41S BIA A088 Olej 26 Ogrzewanie pojazdu wewnatrz 3,5 litra oleju napedowego na godzing
napedowy pracy autobusu
2 Ford Transit BIA 52982 Olej 16 Ustala si¢ dodatkowo
napedowy e niezalezne ogrzewanie postojowe tzw. ,, WEBASTO” w okresie
zimowym wynoszgce max. 2.5 litra na godzing 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 zwigkszenia normy nie moze przekraczaé 15 %
obowigzujacej normy.
3 Renault Trafic BIA 37871 Olej 11 Ustala si¢ dodatkowo:
napedowy e ciggniecie przyczepy, z wyjatkiem naczepy, na kazda tong

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 zwigkszenia normy nie moze przekracza¢é 20 %
obowigzujgcej normy.




4 Mercedes Sprinter BIA PL0O3 Olej 13 Ustala si¢ dodatkowo:
napedowy e clagnigcie przyczepy, z wyjatkiem naczepy, na kazda tone
rzeczywiste] masy catkowitej przyczepy do 2,5 % normy dla
pojazdu z zaptonem samoczynnym,
e uzywanie pojazdu w trudnych warunkach w okresie zimowym*
do 10% normy,
Laczna suma zwigkszenia normy nie moze przekraczaé 20 %
obowiazujgcej normy.
5 Skoda Fabia BIA 1F25 Etylina 10 Ustala si¢ dodatkowo:
e uzywanie klimatyzacji w okresie letnim** do 5 % normy.
6 Dacia Duster BIA 64970 Etylina 9 Ustala si¢ dodatkowo:

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

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




Zatacznik 4

do Regulamin uzytkowania
i prowadzenia dokumentacji
samochoddw 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

I'Niepotrzebne skreslié







