Zarzadzenie Nr/[S./l.12018
Burmistrza Miasta Sanoka

z dnia O?U?S” 82

W sprawie ustalenia ,,Regulaminu odbywania podrézy stuzbowych i korzystania
z samochodoéw stuzbowych w Urzedzie Miasta w Sanoku”

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. 2 2018, poz. 994 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala sie ,Regulamin odbywania podrézy stuzbowych i korzystania z samochodow
stuzbowych w Urzedzie Miasta w Sanoku” stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam  Naczelnikowi Wydziatu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Sanoku.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 4/2003 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 10 stycznia
2003r., Zarzadzenie nr 26/08 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 18 kwietnia 2008r.,
Zarzgdzenie nr 58/2012 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 30 kwietnia 2012 r., oraz
Zarzgdzenie nr 113/09 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 18 wrzeénia 2009r.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 /{
do Zarzadzenianr !,
Burmistrza Miasta Sanoka

zdnia. O F-9 ¥~ 2018

?././..../2018

Regulamin
odbywania podrézy stuzbowych i korzystania z
samochodow stuzbowych w Urzedzie Miasta w Sanoku

§1

. Regulamin normuje zakres i warunki odbywania podrézy stuzbowych oraz
uzywania samochodéw stuzbowych stanowigcych wiasno$é Gminy Miasta
Sanoka zwanych dalej samochodami stuzbowymi, uzytkowanymi przez Urzad
Miasta Sanoka.

. W sprawach wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Urzedu majg zastosowanie
przepisy Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki spotecznej z dnia 29 stycznia
2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej (j.t. Dz.U. z 2013 poz. 167).

. O ile zaistnieje szczegdlna sytuacja, gdzie zatatwienie sprawy jest niemozliwe za
pomoca srodkow komunikacji publicznej, badz samochodu stuzbowego, Burmistrz
Miasta lub Zastepcy Burmistrza mogg wyrazié zgode na odbycie podrézy
pojazdem bedacym wiasnoscig pracownika.

. W odniesieniu do korzystania z pojazdéw bedacych wtasnoscig pracownikéw,
majg zastosowanie przepisy Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25
marca 2002r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodow osobowych, motocykli
i motoroweréw niebedacych wtasnoécig pracodawcy (Dz. U. z 2002r. Nr 27 poz.
271z pdzn. zm.).

. Srodek transportu wiaéciwy do odbycia podrozy okre$lajg dla pracownikéw
kierownicy komérek organizacyjnych, a dla kierownikéw tych komérek Burmistrz
Miasta bgdz Zastepcy Burmistrza sprawujacy nad nimi bezposredni nadzér.

§2

Samochody stuzbowe stuzg do zaspokajania - w uzasadnionych przypadkach —
potrzeb  komunikacyjnych  pracownikéw Urzedu Miasta w zwigzku
z wykonywaniem przez nich zadan stuzbowych. Samochéd stuzbowy nie moze
zostaC udostegpniony do celéw prywatnych. Wyjatkiem jest sytuacja jego
wykorzystania w przypadku zagrozenia zdrowia lub zycia.
Osobami uprawnionymi do korzystania z samochodoéw stuzbowych sa:

- Burmistrz Miasta

- Zastepcy Burmistrza Miasta

- Sekretarz Miasta



- Skarbnik Miasta

- Przewodniczacy Rady Miasta.
Samochody stuzbowe pozostaja w dyspozycji Wydziatu Organizacyjnego pod
opieka pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy.
W uzasadnionych przypadkach, gdy wyjazd z kierowca jest niemozliwy, w celu
realizacji obowigzkéw stuzbowych, z samochodéw stuzbowych moga réwniez
korzysta¢ inni niz wymienieni w ust 2 pracownicy Urzedu Miasta posiadajacy
pisemng zgode Burmistrza Miasta lub osoby przez niego upowaznionej ztozong
na zamowieniu uzycia samochodu stuzbowego.

§3

Udostepnienie samochodu do celow stuzbowych nastgpowac bedzie na
podstawie ztozonego wczeséniej zamowienia — wg wzoru stanowigcego zatgcznik
Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Decyzje o udostepnieniu samochodu dla oséb wymienionych w §2 ust.2
podejmuje Burmistrz Miasta lub upowazniony przez niego pracownik.
Zaakceptowane przez Burmistrza Miasta lub osobe przez niego upowazniong
zamowienia dla pracownikéw o ktérych mowa w § 2 ust4 nalezy sktadac
w Wydziale Organizacyjnym pokdj. nr 31, pracownikowi wyznaczonemu przez
Naczelnika Woydziatu Organizacyjnego w dniu poprzedzajgcym wyjazd
(z wyjatkiem sytuacji nagtych).

§4

Samochodem stuzbowym moze kierowac:

1) pracownik zatrudniony na etacie kierowcy;

2) osoba ktdrej w ramach czynnosci powierzono zastepstwo kierowcy;

3) pracownik ktdry posiada prawo jazdy odpowiedniej kategorii oraz wazne
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy, gdzie na
skierowaniu na badania jako jedng z wykonywanych czynnosci wymieniono
"sporadyczne kierowanie samochodem o masie nieprzekraczajacej 3,5 t do
celow stuzbowych” oraz ztozenia pisemnego o$wiadczenia o zapoznaniu sie
z niniejszym Regulaminem — zwani w dalszej cze$ci regulaminu kierujgcymi.

Wzor oéwiadczenia o ktorym mowa w ust 1 pkt.3 stanowi zatgcznik Nr 2 do

niniejszego Regulaminu.

Kierujgcy jest zobowigzany do niezwiocznego pisemnego powiadomienia

pracodawcy o fakcie utraty uprawnien do prowadzenia pojazdow.

Weryfikacji uprawnien do prowadzenia pojazdow dokonuje Naczelnik danego

Wydziatu/Kierownik Referatu podczas sktadania zaméwienia o ktérym mowa

w § 3 ust.1.

§5



1. Wydatki poniesione na utrzymanie i eksploatacje samochodéw stuzbowych
pokrywane sg przez Gmine, po ztozeniu przez kierowce/uzytkownika samochodu
dowodu zakupu (faktura VAT) Iub innego dokumentu dowodowego
potwierdzajgcego wysokos¢ poniesionych wydatkéw, zgodnie z obowigzujgca
w Urzedzie instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

2. Kosztami utrzymania i eksploatacji samochodéw stuzbowych sa m.in:

1) zakup paliwa,

2) zakup olejoéw silnikowych i innych ptynéw eksploatacyjnych,

3) optaty za myjnie i czyszczenie wewnetrzne pojazdu,

4) zakup cze$ci zamiennych i podstawowych kosmetykéw samochodowych,

5) optaty za parkowanie,

6) naprawy i optaty serwisowe,

7) optaty za przejazd drogami ptatnymi w ramach wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

3. Kierujgcy zobowigzani sg do rozliczania wydatkébw  zwigzanych
z uzytkowaniem samochodoéw stuzbowych na biezaco.

§6

1. Podstawe do korzystania z samochodu stuzbowego przez kierujacego stanowi
pisemne zamdwienie.

2. Przed wypisaniem zaméwienia naczelnik wydziatu/kierownik referatu uzgadnia
z pracownikiem Wydziatu OR, czy w danym dniu zamoéwionym pojazdem moze
kierowaé pracownik zatrudniony na etacie kierowcy. W przypadku gdy kierowanie
pojazdu przez tego pracownika jest niemozliwe, w zamoéwieniu wpisuje sie
pracownika o ktérym mowa w § 4 ust.1. pkt.3.

3. Pracownik Woydziatu Organizacyjnego po otrzymaniu zaakceptowanego
zamowienia przekazuje kierujgcemu kluczyki i dokumenty samochodu
stuzbowego oraz karte drogows, i z ta chwilg kierujgcy przejmuje
odpowiedzialno$é za samochdd stuzbowy.

4. Przed uruchomieniem samochodu stuzbowego, kierujacy winien wykonaé
czynnosci o ktérych mowa w § 7 ust. 2 lit. d).

5. Po zakonczeniu korzystania z samochodu, kierujgcy winien:

1) odstawi¢ samochdéd na miejsce parkowania samochodu, zgodne
Z zapisami § 11,

2) zwrdci¢ kluczyki i dokumenty osobie je wydajacej,

3) w przypadku zakonczenia korzystania z samochodu po godzinach pracy
Urzedu — pozostawié kluczyki i dokumenty u dozorcy.

§7
1. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu przejazd powinien odbywaé sie
najkrotszg droga | wedtug trasy zgodnej ze ztozonym zamdwieniem.
2. Kierujacy samochodem stuzbowym zobowigzani sg do:
a) kierowania sie zasadg celowosci i oszczednosci w jego wykorzystaniu,
b) przestrzegania przepiséw Kodeksu Drogowego,



c) eksploatowania samochodu =z zachowaniem zasad bezpieczenstwa
i ekonomicznych warunkow jazdy, dbania o czysto$¢ wewnagtrz uzytkowanego
pojazdu,

d) sprawdzenia poprawnosci funkcjonowania pojazdu przed rozpoczeciem
uzytkowania samochodu stuzbowego, w szczegélnos$ci kontroli oswietlenia,
stanu ogumienia, poziomu ptynéw eksploatacyjnych tj. oleju silnikowego, ptynu
hamulcowego i paliwa

e) w przypadku zauwazenia usterek lub awarii niezwtocznego zgtoszenia tego
faktu pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego,

fy w przypadku: wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu lub
elementdbw jego wyposazenia niezwlocznego powiadomienia wiasciwego
terytorialnie organu Policji oraz zgtoszenia pracownikowi Wydziatu
Organizacyjnego.

g) pozostawienia samochodu w miejscach okreslonych w § 11 oraz zdania do
Wydziatu Organizacyjnego karty drogowej, kluczykéw i dokumentacji po
zakonczeniu jego uzytkowania

Spowodowanie przez kierujgcego samochodem stuzbowym zawinionej szkody,

ktéra nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia powoduje odpowiedzialno$¢

majgtkowa tej osoby do petnej kwoty wysokosci spowodowanej szkody.

Zakupu paliwa do samochodéw stuzbowych dokonuje pracownik zatrudniony na

stanowisku kierowcy lub w razie potrzeby kierujacy na wyznaczonych stacjach

paliw.

Kierujacemu samochodem stuzbowym zabrania si¢ udostepniania pojazdu

osobom nieupowaznionym.

Wszelkie koszty wynikajgce z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa

kierujgcy, ktoéry w/w przepisy naruszyt.

W przypadku uszkodzenia pojazdu wynikajacego z niewtasciwego uzytkowania,

a takze niewtasciwej eksploatacji pojazdu, kierujacy zobowigzany jest do zwrotu

kosztéw naprawy pojazdu.

§8
Uzywanie samochodu stuzbowego powinno by¢ odpowiednio udokumentowane
w karcie drogowej przez kierujgcego pojazdem.
Wzér karty drogowej, zasady jej wypetniania i postepowania okresla Zatgcznik
Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Eksploatacja pojazdu bez wczes$niejszego wypetnienia wymaganych zapisow
w karcie drogowej jest zabroniona.
Karty drogowe wystawiane sg przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego
W wyjatkowych sytuacjach (wyjazd za granice kraju, delegacja kilkudniowa),
karta drogowa wydawana i uzupeiniana jest na czas trwania catego wyjazdu.
Karta drogowa, wystawiana jest na pojazd i nazwisko osoby, ktorej powierzono
dany pojazd.
Kierujgcy majg obowiazek dokonywania czytelnych i rzetelnych zapisow na
karcie drogowej.



10.

11.

10.

11.

W karcie drogowej nalezy odnotowywaé, we wiasciwych rubrykach na stronie 2,
fakty dokonywania zakupu paliwa do pojazdu.

Zapisy eksploatacyjne, dotyczgce przebiegu kilometréw i zakupu paliwa stuza do
sporzgdzania kwartalnych zestawien przebiegu km i zuzycia paliwa pojazdéw.
Stwierdzone fakty niezgodno$ci przebiegu km, nieczytelnych zapiséw wymagaja
pisemnego wyjasnienia kierujgcego, ktory tych zapiséw dokonat.

Prawidtowos¢ dokonywania wpiséw w dokumentacji dotyczace] eksploatacii
samochodu w zakresie zgodno$ci ze stanem faktycznym, kontrolowana bedzie
okresowo przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego w ramach
sprawowanego nadzoru stuzbowego.

§9
Ustala sie normy zuzycia paliwa dla samochodéw bedacych w dyspozycji Urzedu
Miasta Sanoka. W przypadku zakupu/najmu nowego pojazdu stuzbowego, norme
zuzycia paliwa ustala si¢ po uptywie okresu 3 miesiecy od dnia zakupu/najmu
pojazdu.
Norme zuzycia paliwa okreslat bedzie rzeczoznawca.
Ustalone normy sg normami $rednimi, uwzgledniajgcymi jazde w cyklu miejskim
I poza miejskim.
Szczegétowy wykaz miesiecznych norm zuzycia paliwa, dla pojazdu okresla
Zatgcznik Nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.
Rozliczenie samochodéw stuzbowych ze zuzycia paliwa wykonywane jest przez
wyznaczonych pracownikéw Urzedu i nastepuje w oparciu o indywidualng norme
zuzycia paliwa w litrach na 100 km dla kazdego pojazdu.
Rozliczanie zuzycia paliwa nastepuje w okresach miesiecznych po dokonaniu
dotankowania do petnego stanu zbiornika paliwa ostatniego dnia pracy
W miesiagcu, na koniec pracy.
Dopuszcza sie mozliwo$¢ usprawiedliwionego przekroczenia normy zuzycia
paliwa, odpowiednio do zaistniatej sytuacji, na skutek dtugotrwatej eksploatacji
pojazdu w trudnych warunkach drogowych (zima), jazda w trudnym terenie.
W okresie zimowym, tj. od 1 listopada do 31 marca, uwzgledniajac warunki
atmosferyczne, rozpatrujgc miesieczne rozliczenie paliwa mozna indywidualnie
dla kazdego pojazdu uzna¢ za uzasadnione przekroczenie zuzycia paliwa do
20%.
Zuzycie paliwa przez pojazdy rozlicza sie w okresach miesiecznych na drukach
.miesigczna karta kontroli zuzycia paliwa” osobno dla kazdego pojazdu. Wyniki
zuzycia paliwa powinny by¢ poddane analizie zardwno w przypadku
oszczednosci jak i przekroczenia norm obowigzujgcych dla danego pojazdu.
Wzor miesiecznej karty zuzycia paliwa dla pojazdu okresla Zatgcznik Nr 5 do
niniejszego zarzgdzenia.
W przypadku powtarzajacego sie przekroczenia zuzycia paliwa ponad ustalone
normy nalezy przekaza¢ pojazd do stacji obstugi, celem ustalenia przyczyn
powodujgcych wzrost zuzycia paliwa.



§10
Pracownik o ktorym mowa w§ 4 ust.1.pkt.1 , ktéremu przekazano pojazdy do
uzytkowania, zobowigzany jest w szczegoélnosci do:

1) eksploatacji pojazdéw z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkéw jazdy, dbatosci o jego stan techniczny i czysto$¢ oraz
systematycznego i doktadnego wypetniania kart drogowych pojazdow;

2) stosowania wtasciwych materiatow eksploatacyjnych;

3) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,;

4) zabezpieczania pojazdu przed kradziezg

5) wykonywania czynno$ci obstugi codziennej pojazdu oraz dbatosci
o sprawnos$¢ og6ing pojazdu i stan jego wyposazenia,

6) dokonywania okresowych obstug technicznych, a takze napraw biezacych
pojazdu w wyznaczonych stacjach obstugi pojazddw.

7) wykonywania w wyznaczonych terminach przegladéw technicznych, badan
technicznych  dopuszczajgcych pojazd do ruchu oraz przegladéw
gwarancyjnych.

§ 11

Poza godzinami pracy samochody stuzbowe powinny by¢ parkowane w garazach lub
na parkingu wewnetrznym Urzedu Miasta Sanoka
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Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu odbywania podrézy stuzbowych
i korzystania z samochodéw stuzbowych

w Urzedzie Miasta w Sanoku

Sanok,dnia ...................

Zamowienie na uzycie samochodu stuzbowego

Prosze o udostepnienie samochodu stuzbowegow dniu........................

VWacdzinaeh od ..o 0 TR

TrASA JAZAY . .t

DO AY S POZYC i .. vt e e
(nazwa komorki organizacyjne] badz nazwisko i imie wnioskodawcy, stanowisko stuzbowe)

T4 o U

(uzasadnienie zamowienia)
KIierujgcy pojazdem’: .. ... ... i e

(nazwisko i imie pracownika)
Zamawiajgcy odpowiedzialny jest za uzycie samochodu zgodnie z zasadami
Regulaminu odbywania podrézy stuzbowych 1 korzystania z samochodéw
stuzbowych w Urzedzie Miasta w Sanoku.

(podpis zamawiajacego)

(data i podpis akceptujacego)

1 wypetni¢ jedynie w przypadku gdy ze wzgledu na brak mozliwosci prowadzenia pojazdu ze strony pracownika o
ktorym mowa w § 4 pkt.1 ust.1, pojazdem bedzie kierowat pracownik danego wydziatu.



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu odbywania podrézy stuzbowych
i korzystania z samochodéw stuzbowych

w Urzedzie Miasta w Sanoku

Sanok, dnia ......cooveiiiie

OSWIADCZENIE
KIERUJACEGO SAMOCHODEM StUZBOWYM

Niniejszym oswiadczam, iz:

1. Zapoznatem (-am) sie¢ z ,Regulaminem odbywania podrézy stuzbowych
i korzystania z samochodow stuzbowych w Urzedzie Miasta w Sanoku’,
zwanym dalej Regulaminem,

2. Zobowiazuje sie do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie,
w szczegolnosci wynikajgcych z zapisow § 7,

3. Przyjmuje wszystkie uprawnienia i obowigzki wynikajgce z Regulaminu oraz
zwigzang z nimi odpowiedzialnos¢.

(czytelny podpis)



Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu odbywania podrozy stuzbowych
i korzystania z samochodéw stuzbowych

w Urzedzie Miasta w Sanoku

KARTA DROGOWA NR

07301

1. Pracodawca (nazwa i adres)”

2. Wiasciciel pojazdu (imie i nazwisko
lub nazwa i adres)”

3. Imig i nazwisko kierowcy”

4. Nr prawa jazdy

5. Numer(y) rejestracyjny(e) pojazdu(éw)

6. Data wystawienia karty

8. Data wyjazdu

7. Cel wyjazdu

9. Stan licznika
Lakenczenle Jazdy: cenwaanpus s
RozpBezecie JaZdys ...cuuvmammmimmssuves

Liczba przejechanych kilometréw: .........

10. Miejsce rozpoczecia przewozu:

11. Miejsce zakonczenia przewozu:

12. Czas pracy
ZaKONCZENIE: ....coeeiiiiiiiiiiiieeeeee e
ROZPOCZECIe: ..covviieiiiiiiiiiec e

Ogotem Czas Pracy: ..ccceceeeeeeeeeerieeneeennnn.

13. Czas prowadzenia pojazdu®

Ogotem: ..

14. Dobowy czas odpoczynku®

OGOIEIMI ovvvivssiminine kolejnych godzin

15. Podpis wystawiajgcego karte:

16. Podpis kierowcy:

17. Kontrola drogowa
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Normy zuzycia paliw
dia samochodéw stuzbowych bedacych w dyspozycji Urzedu Miasta Sanoka

Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu odbywania podrézy stuzbowych

i korzystania z samochodoéw stuzbowych
w Urzedzie Miasta w Sanoku

Lp. Marka i typ Numer Rodzaj paliwa Norma zuzycia
rejestracyjny paliwa w 1/100 km
1 Valkawagen RSA 99NE Olej napedowy 9.5
passat
= Koda RSA 20970 LPGletylina 14,3/13,2
Roomster
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Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu odbywania podrozy stuzbowych

i korzystania z samochoddw stuzbowych
w Urzedzie Miasta w Sanoku

i 2] MIESIECZNA 2]
KARTA EKSPLOATACYJNA | SM
113
ZA M-C civeinrrennnsnniascanns resssssssusesans
3] [4] i
Samochod osobowy specjalny motocykI¥) NI rej. oo pal?:');
" Pojemnosé na 100 km
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