Zarzgdzenie nr 92 / 2021
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow

z dnia 28 kwietnia 2021 r.

w sprawie zasad korzystania z samochodéw stuzbowych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Ostrzeszowie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzqdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.) zarzgdzam,
Cco nastepuje:

§ 1. 1. Okresla sie zasady korzystania ze stuzbowych samochoddw osobowych
bedgcych w uzytkowaniu Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie, ktore
obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu korzystajgcych z  tych
pojazddw.

2. Okreslone w zarzgdzeniu zasady majg zastosowanie do nastepujgcych
samochodow stuzbowych:
1) Toyota Avensis 0 numerze rejestracyjnym POT 22HC;
2) Nissan X-Trail o numerze rejestracyjnym PK8139L;
3) Renault Kongoo o numerze rejestracyjnym POT 33MS.

§ 2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzgd Miasta i Gminy w Ostrzeszowie;

2) burmistrzu — nalezy przez to rozumiec Burmistrza Miasta i Gminy
Ostrzeszow;
3) wiceburmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Wiceburmistrza Miasta

i Gminy Ostrzeszéw;

4) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy
Ostrzeszow;

5) komendancie - nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Strazy Miejskiej
w Ostrzeszowie;

6) samochodach stuzbowych - nalezy przez to rozumiec samochody
osobowe, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt 1) i 2), bedgce w uzytkowaniu
lub stanowigce wtasnos¢ Miasta i Gminy Ostrzeszow i wykorzystywane
przez pracownikdw Urzedu do realizacji powierzonych im zadan;

7) samochodzie Strazy Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ samochdd
osobowy, pojazd uprzywilejowany, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 pkt 3),
bedgcy witasnoscig Miasta i Gminy Ostrzeszow, pozostajgcy do
dyspozyciji straznikdw Strazy Miejskiej w Ostrzeszowie i stuzgcy do realizacji
powierzonych im zadan;

8) upowaznionym kierowcy — nalezy przez to rozumiec pracownika Urzedu,
ktérego burmistrz bgdz wiceburmistrz upowaznit do korzystania
z samochodu stuzbowego (wzdr upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1
do zarzqdzenia);

9) uzytkowniku samochodu - nalezy przez to rozumieC burmistrza,
wiceburmistrza lub upowaznionego kierowce.

§ 3. 1. Do prowadzenia samochodu stuzbowego uprawniony jest wytgcznie
uzytkownik samochodu, o ile posiada wazne:
a) prawo jazdy;
b) okresowe badania lekarskie stwierdzajgce brak przeciwskazan
do wykonywania pracy przy uzyciu samochodu stuzbowego.



§ 4.

N

Uzytkownik samochodu korzysta z niego w sposéb celowy i oszczedny,
jedynie dla realizacji obowigzkéw wynikajgcych z petnionych funkciji
lub zajmowanych stanowisk.

. W przypadku realizacji zadan poza granicami administracyjnymi gminy

Ostrzeszow uzytkownik samochodu powinien posiadac pisemng zgode na
wyjazd stuzbowy (wzdr stanowi zatgcznik nr 3 do zarzqdzenia),
z zastrzezeniem ust. 41 5.

. Burmistrz oraz wiceburmistrz mogqg poruszac sie samochodami stuzbowymi

na terenie Miasta i Gminy Ostrzeszéw bez koniecznosci uzyskania pisemnej
zgody na wyjazd stuzbowy.

. Pracownicy Wydziatu Inwestyciji, Drogownictwa i Rozwoju, a takze Wydziatu

Ksztattowania Srodowiska i Spraw Komunalnych, za zgodqg naczelnika
wydziatu, mogq poruszac sie samochodem stuzbowym, o ktérym mowa
w § 1 ust. 2 pkt 2, na terenie Miasta i Gminy Ostrzeszéw, bez koniecznosci
uzyskania pisemnej zgody na wyjazd stuzbowy.

. Zgody na wyjazd udziela burmistrz, wiceburmistrz lub sekretarz.
. Dopuszcza sie mozliwos¢ ztozenia zapotrzebowania na samochdd

stuzbowy po godzinach pracy Urzedu.

. Osobami nadzorujgcymi wtasciwg eksploatacje samochodow stuzbowych

sq:

1) komendant — w odniesieniu do samochodu, o ktérym mowa w § 1 ust. 2
pkt 1);

2) Naczelnik Wydziatu Inwestycji, Drogownictwa i Rozwoju w Urzedzie -
w odniesieniu do samochodu, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 pkt 2).

. Do obowigzkdéw osdb nadzorujgcych wtasciwg eksploatacje samochodoéw

stuzbowych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie karty eksploatacyjnej pojazdu (wzdr stanowi zatqcznik nr 2
do zarzqdzenia);

2) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw
rozliczeniowych samochodu i odpowiedzialno$¢ za prawidtowe
rozliczenia kosztow eksploataciji samochodu;

3) rozliczanie miesiecznego zuzycia paliwa na miesiecznej karcie kontroli
zuzycia paliwa (wzdr stanowi zatqgcznik nr 5 do zarzqgdzenia);

4) petnienie nadzoru nad sprawnosciq pojazdu, w tym dopilnowywanie
wykonania w odpowiednim czasie przeglgddéw technicznych oraz
napraw i czynnosci serwisowych, a takze zapewnienie jego czystosci
i kompletnosci wyposazenia;

5) przechowywanie kluczy do samochodu i garazu, jak rowniez
dokumentéw samochodu;

6) zgtoszenia szkody do ubezpieczyciela samochodu w terminie
przewidzianym w umowie ubezpieczenia we  wspdtdziataniu
z pracownikami Wydziatu Finansowego Urzedu;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nabywaniem i przekazywaniem
pojazddw samochodowych oraz ich likwidacjg;

8) nadzér nad  przedktadaniem  przez uzytkownikdw  samochoddw
i przechowywanie do kontroli:

a) pisemnych upowaznien (wzor stanowi zatqcznik nr 1 do zarzqgdzenia);
b) pisemnych zgdd na wyjazd stuzbowy (wzodr stanowi zatqgcznik nr 3
do zarzqdzeniaq).



§ 5.

§ 6.

1.

2.

Do eksploatacji mozna dopusci¢ tylko pojazd sprawny technicznie
i wyposazony zgodnie z przepisami ruchu drogowego.

Uzytkownik samochodu przed rozpoczeciem uzytkowania samochodu
ma obowigzek sprawdzenia poprawnosci funkcjonowania pojazdu,
a w przypadku stwierdzenia usterek czy nietypowej sytuacji zwigzanej
z samochodem stuzbowym - niezwtocznego poinformowania osoby,
o ktorej mowa w § 4 ust. 1 pkt 1) lub pkt 2).

. Uzytkownik samochodu zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) eksploatowania samochodu w sposdb racjonalny z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa, ekonomii uzytkowania oraz dbatosci o powierzony
pojazd;

2) dokonywania doraznej obstugi technicznej pojazdu, w tym zakupu
paliwa oraz ptyndw iinnych elementdow eksploatacyjnych;

3) w przypadku zauwazenia awarii czy usterek - natychmiastowego
zgtoszenia ich osobie nadzorujgcej eksploatacje samochodu;

4) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy
samochodu bgdz elementdw jego wyposazenia - niezwtocznego
powiadomienia organu Policji oraz burmistrza lub wiceburmistrza;

5) gromadzenia dokumentéw, umozliwiajgcych rozliczenie kosztow
eksploatacji samochodu i przekazywania ich na biezgco osobom
nadzorujgcym eksploatacje samochodu;

6) odstawienia samochodu na miejsce parkowania po zakonczeniu
korzystania oraz zwrdécenia kluczykow lub karty do uruchomienia pojazdu
oraz dokumentow osobie je wydajgce;.

. Uzytkownik samochodu ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowq i materialng

za powierzony samochdod. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu
szkody, ktéra z jego winy nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia,
powoduje odpowiedzialnos¢ majgtkowqg tej osoby, do petnej kwoty
wysokosci spowodowanej szkody.

. Wszelkie mandaty, kary i szkody wynikajgce z naruszenia przepisdw ruchu

drogowego, a takze nieuiszczenia optaty z tytutu postoju w strefie ptatnego
parkowania pokrywa uzytkownik samochodu.

. Uzytkownikowi samochodu zabrania sie udostepniania pojazdu osobom

nieupowaznionym.

. Po godzinach pracy lub po wykonaniu zadan zwigzanych z dziatalnoscig

Urzedu uzytkownik samochodu jest zobowigzany do zaparkowania pojazdu

w nastepujgcych miejscach:

1) w zamknietym garazu nalezgcym do Urzedu, a jezeli takiej mozliwosci nie
ma, to na miejscu parkingowym stanowigcym wtasnos¢ Urzedu;

2) w garazu lub w obrebie zamkniete] posesji bedgcej w dyspozyciji
uzytkownika samochodu;

3) na parkingach strzezonych.

. Podstawe rozliczenia kosztow eksploatacji samochodu stuzbowego

stanowiq:

1) karta eksploatacyjna (wzdr stanowi zatqcznik nr 2 do zarzgdzenia);

2) miesieczna karta kontroli zuzycia paliwa (wzdr stanowi zatqcznik nr 5 do
zarzqdzenia);

3) rachunki za zakupy innych ustug i materiatdw eksploatacyjnych,
niezbednych do utrzymania samochodu w nalezytym stanie
technicznym.



§7.

. Wydatki poniesione na utrzymanie i eksploatacje samochodu stuzbowego

pokrywane sq przez Miasto i Gmine OstrzeszOw po ztozeniu przez
uzytkownika samochodu dowodu zakupu (faktura VAT) lub innego
dokumentu dowodowego potwierdzajgcego wysokoSC¢ poniesionych
wydatkow.

. Uzytkownik samochodu jest zobowigzany do rozliczania wydatkéw

zwigzanych z uzytkowaniem samochodu stuzbowego na biezgco.

. Miesieczne karty kontroli zuzycia paliwa zatwierdza burmistrz, wiceburmistrz

lub sekretarz.

. Pojazdem uprzywilejowanym, wymienionym w § 1 ust. 2 pkt 3) niniejszego

zarzgdzenia, moze kierowac straznik miegjski posiadajgcy zezwolenie,
o ktérym mowa w art. 106 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r.
o kierujgcych pojazdami.

. Straznik  uzytkujgcy samochdd Strazy Miejskiej jest zobowigzany do

przestrzegania niniejszego zarzgdzenia, z uwzglednieniem zapisdw § 5 ust. 3.

. Samochdd Strazy Miejskiej w szczegdlnosci:

1) stuzy do petnienia stuzby patrolowe] na terenie gminy zgodnie
z poleceniami i zadaniami wyznaczonymi dla stuzb patrolowych
w danym dniu;

2) stuzy do szybkiego przewiezienia straznikdw do miejsca zwigzanego
z nagtym wydarzeniem po uzgodnieniu z przetozonym lub osobqg
odpowiedzialng wyznaczong przez komendanta;

3) moze byc¢ uzyty rowniez do dowozu osob ujetych do Policji, lzby
Wytrzezwien, udzielenia szybkiej pomocy innym patrolom oraz
w przypadku pilnych zgtoszenh wymagajgcych podjecia szybkiej
inferwenciji;

4) moze byC uzyty do dowozu bezpanskich zwierzgt do punkiu
zapewniajgcego im opieke.

. Podczas ujecia i przewozenia oséb ujetych w kazdym przypadku straznicy

powinni zachowac Srodki ostroznosci i czujnosci, przestrzegajgc

nastepujgcych zasad:

1) w czasie jazdy straznik siedzgcy obok osoby ujetej bacznie obserwuije jej
zachowanie;

2) w zadnym przypadku nie nalezy zezwalac osobie ujetej na zajmowanie
miejsca na przednim siedzeniu obok kierowcy lub na tylnym siedzeniu
za kierowca.

. Osobg nadzorujgcg eksploatacje samochodu Strazy Miejskiej jest

komendant, do ktérego zadan w zakresie gospodarowania tym pojazdem

nalezy:

1) wydawanie dziennych kart drogowych (wzor karty stanowi zatqcznik nr 6
do zarzqdzenia);

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem okresowych przeglgddéw
technicznych samochodu;

3) zlecanie wykonania specjalistycznych napraw samochodu, a takze
biezgcych czynnosci serwisowych;

4) ewidencjonowanie kosztéw utrzymania samochodu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem zuzycia paliwa.



§ 8.

§9.

§ 10.

§11.

w N

. Przekazanie straznikowi samochodu Strazy Miejskiej nastepuje przez

dokonanie wpisu przez straznika w dziennej karcie drogowej (wzor karty
stanowi zatqcznik nr 6 do zarzgdzenia). Straznik, ktéremu powierzono
samochod Strazy Miejskiej do wykonywania zadan, dokonuje codziennie
rozliczenia liczby przejechanych kilometrow izuzytego paliwa poprzez
uzupetnienie karty drogowe;.

. Dopuszcza sie mozliwos¢ wyjazdu samochodu Strazy Miejskiej poza teren

Miasta i Gminy Ostrzeszow wytqcznie za zgodqg burmistrza, wiceburmistrza
lub sekretarza i tylko w uzasadnionych sytuacjach.

. Rozliczenie ze zuzycia paliwa samochoddw wymienionych w § 1 ust. 2

niniejszego zarzgdzenia nastepuje w oparciu o indywidualng norme zuzycia
paliwa na 100 km dla kazdego pojazdu (wykaz norm zuzycia paliwa stanowi
zatqcznik nr 4 do zarzqdzenia).

. Olej silinikowy rozliczany jest na podstawie zuzycia faktycznego.
. Dopuszcza sie, za pisemng zgodg burmistrza lub wiceburmistrza, mozliwosc

usprawiedliwionego przekroczenia do 20% normy zuzycia paliwa,
odpowiednio do zaistniate] sytuacji, na skutek eksploatacji pojazdu
w frudnych warunkach drogowych i atmosferycznych (zima).

. Osoby, o ktérych mowa w § 4 wust. 1, rozpatrujg przypadki

ponadnormatywnego zuzycia paliwa, wnioskujgc do burmistrza o podjecie
odpowiednich dziatan w tej sprawie.

. Jezeli ponadnormatywne zuzycie paliwa wynika z winy uzytkownika

samochodu, jest on obcigzany z ww. tytutu.

. Uzytkownikowi samochodu nie przystuguje ekwiwalent pieniezny z tytutu

uzyskanych oszczednosci w stosunku do zuzycia wg ustalonych norm.

. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw zapisdw niniejszego

zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi.

. Naruszenie zasad okreslonych niniejszym zarzgdzeniem moze zostac uznane

Za naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych i skutkowac
wyciggnieciem odpowiednich konsekwencji w oparciu o zapisy
Regulaminu pracy Urzedu.

Traci moc obowigzujgcq zarzgdzenie nr 71/2018 Burmistrza Miasta i Gminy
Ostrzeszow z dnia 12 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
uzytkowania samochoddw stuzbowych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1

do zarzgdzenia nr 92/2021

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 28 kwietnia 2021 roku

OStrzeszOW, AN oo

(pieczec nagtébwkowaq)

Upowazniam

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego)
legitymujgcego sie dowodem osobistym nr
posiadajgcego prawo jazdy kat. ...... (o] ST WAzZNe dO ...ocvvvieriiiininnnn, ,
posiadajgcego okresowe badania lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan
do wykonywania pracy przy uzyciu samochodu stuzbowego wazne
dO i , do prowadzenia samochodu stuzbowego bedqgcego
w uzytkowaniu UMIG w Ostrzeszowie marki

NI IEJESITACYINY tviniii e

Upowazniony jest zobowigzany do Scistego przestrzegania zasad korzystania

z samochodoéw stuzbowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie.

Termin waznos$ci upowaznienia uptywa z dniem

(okres obowigzywania upowaznienia)

(pieczec i podpis burmistrza /
wiceburmistrza



Nr rejestracyjny samochodu

Zatgcznik nr 2

do zarzgdzenia nr 92/2021

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw
z dnia 28 kwietnia 2021 roku

Lp.

Godzina
Data

Wyjazd | Powrét

Trasa przejazdu

Stan licznika

Wyjazd | Powrét

Przebyte
km

Zgoda na

Imie i nazwisko Podpis wyjazd
kierujgcego kierujgcego stuzbowy")

(T/N)

10.

11.

12.

) dotyczy wyjazddw poza teren gminy

Razem

Podpis zatwierdzajgcego



Zatgcznik nr 3

do zarzgdzenia nr 92/2021

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw
z dnia 28 kwietnia 2021 roku

(piecze¢ nagtébwkowa)

ZGODA NA WYJAZD SAMOCHODEM SLUZBOWYM

Wyrazam zgode na nastepujgcy wyjazd stuzbowy samochodem stuzbowym:

Data wyjazdu Orientacyjna godzina
20 ....1. | wyjazdu i powrotu

Marka [ Toyota Avensis (nr rej POT 22HC) | Kierujacy
samochodu
[J Nissan X-Trail (nrrej PK 8139L)

Trasa
przejazdu

Cel
wyjazdu

Osoby
wyjezdzajqgce

(podpis i pieczed)




Zatgcznik nr 4

do zarzgdzenia nr 92/2021

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 28 kwietnia 2021 roku

NORMY ZUZYCIA PALIWA W SAMOCHODACH SLUZBOWYCH

Marka Ustalona norma
Numer . . A -
Lp. samochodu reiestracvin Rodzaj paliwa zuzycia paliwa na
stuzbowego . v 100 km
1. Toyota Avensis POT 22HC benzyna 8,00 |
2. Nissan X-Trail PK 8139L olej napedowy 9,001
3. Renault Kangoo POT 33MS olej napedowy 6,50 |




Pojazd marki .......

Rodzaj paliwa .....

Zatgcznik nr 5

do zarzgdzenia nr 92/2021

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw
z dnia 28 kwietnia 2021 roku

MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

Za MIESIAC wovverveirrvreeenens 20....... .

Norma zuzycia paliwa ......cceeeeevevrreesecireenenns / 100 km

Zakupy paliwa

Data zakupu Nr rachunku Nazwa stacji Kwota llos¢ litrow

Razem

Stan licznika na poczatku . .

1. miesiaca [km] 4. | Stan paliwa na poczatku miesigca [l]
Stan licznika na koniec

2. . | Zak li i iesi I
miesiaca [km] 5 akupy paliwa w ciggu miesigca [l]
Przebieg w km w miesigcu . . -

. . I k I
3 / poz. 2 -1/ [km] 6. | Stan paliwa na koniec miesigca []

Zuzycie paliwa w miesigcu
/poz.4+5-6/[l]

Zuzycie paliwa na 100 km faktyczne
/poz. 7 :3x100/ [l]

9. | Oszczednosé / przekroczenie [I]

Zapisy dotyczace obstugi technicznej pojazdu, napraw, wymiany lub uzupetnienia olejow, zuzycia innych materiatow

eksploatacyjnych, itp. (data, rodzaj, miejsce obstugi, nr rachunku, kwota)

podpis rozliczajacego data i podpis zatwierdzajacego



Zatgcznik nr 6

do zarzgdzenia nr 92/2021

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 28 kwietnia 2021 roku

KARTA DROGOWANr ...,

1. Pracodawca

2. Wtasciciel pojazdu

3. Imie i nazwisko kierowcy

4. Nr prawa jazdy

5. Numer rejestracyjny pojazdu

6. Data wystawienia karty

[o]

. Data wyjazdu

7. Celwyjazdu

9. Stan licznika
Rozpoczecie jazdy:

Zakonczenie jazdy:

Liczba przejechanych
kilometrow:

10. Stan paliwa
Przy pobieraniu karty:

Przy zdaniu karty:

Luzycie paliwa:

11. Czas pracy
Zakohczenie:

Rozpoczecie:

Ogodtem godzin pracy:

12. Miejsce rozpoczecia jazdy

Miejsce zakonczenia jazdy

13.Podpis wystawiajgcego karte

15. Uwagi (tfankowania, naprawa itp.)

14.Podpis kierowcy

16. Norma zuzycia paliwa na 100 km




