Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 77/2024
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 04 kwietnia 2024r.

REGULAMIN

uzytkowania pojazdow stuzbowych
do celow stuzbowych w Urzedzie Miasta Ketrzyn

DEFINICJE POJEC

§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — rozumie¢ nalezy przez to Urzad Miasta Ketrzyn,

2) Wydzialach — rozumie¢ nalezy przez to komorki organizacyjne Urzedu 0 tej nazwie oraz
inne rownorze¢dne jednostki dziatajace na prawach wydziah,

3) Pracowniku — rozumie¢ nalezy przez to pracownika Urzedu Miasta Ketrzyn,

4) Pracodawcy — rozumie¢ nalezy przez to Urzad Miasta Ketrzyn, reprezentowany przez
Burmistrza Miasta Ketrzyn,

5) Karcie drogowej — rozumieé¢ nalezy przez to dzienng karte ewidencji przebiegu pojazdu
I zuzycia paliwa obowigzujacg w Urzedzie Miasta Ketrzyn,

6) Regulaminie — rozumie¢ nalezy przez to niniejszy Regulamin uzytkowania pojazdow
stuzbowych wykorzystywanych do celow stuzbowych w Urzedzie Miasta Ketrzyn,

7) Pojezdzie stuzbowym — rozumie¢ nalezy przez to pojazd stuzbowy stanowigcy wlasnosé
Urzedu Miasta Ketrzyn bedacy na wyposazeniu i W uzytkowaniu Urzgdu Miasta Ketrzyn,

8) Kierowce — rozumie¢ nalezy przez to pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy
lub innego upowaznionego Pracownika Urzedu Miasta Ketrzyn kierujacego pojazdem
stuzbowym,

9) Jezdzie lokalnej — rozumie¢ nalezy przez to jazde w celu stuzbowym w granicach
administracyjnych miasta Ketrzyn, w przypadku ktorej nie ma obowigzku wystawiania
polecenia wyjazdu stuzbowego,

10) Jezdzie zamiejscowej — rozumie¢ nalezy przez to jazde w celu stuzbowym poza granicg
administracyjng miasta Ketrzyn, w przypadku ktorego jest obowigzek wystawiania
polecenia wyjazdu stuzbowego,

11) OC i NNWK - polisy ubezpieczenia pojazdu stuzbowego od Odpowiedzialnosci Cywilnej
1 Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkow Komunikacyjnych.
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Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§2

Celem Regulaminu jest efektywne zarzadzanie pojazdami stuzbowymi w Urzedzie

poprzez:

1) wprowadzenie jednolitych standardow, zasad zarzadzania i nadzorowania korzystania
z pojazdow stuzbowych wykorzystywanych do celow stuzbowych,

2) opracowanie i wprowadzenie wspélnych zasad bezpieczenstwa korzystania z pojazdow
stuzbowych wykorzystywanych do celow stuzbowych.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu.

Transport w Urzedzie realizowany jest przy uzyciu:

a) pojazdow stuzbowych,

b) publicznych srodkow transportu,

c) w uzasadnionych sytuacjach samochodow prywatnych do celow stuzbowych zgodnie

z Zarzadzeniem Nr 274/2015 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 09.11.2015 .

Pojazdy stuzbowe wykorzystywane sg wytacznie do celow stuzbowych.

Rozdzial 11

UZYTKOWANIE POJAZDOW SLUZBOWYCH

§3

Zasadno$¢ wyjazdow stuzbowych potwierdza Burmistrz Miasta, Zastgpca Burmistrza

Miasta, Sekretarz Miasta.

W celu realizacji zadan stuzbowych z wykorzystaniem pojazdoéw stuzbowych przydziela

si¢ do dyspozycji pojazdy wyszczegdlnione w wykazie stanowigcym Zalaceznik nr 1.

Podstawa korzystania z pojazdéow stuzbowych jest uzasadnione stuzbowo

zapotrzebowanie ztozone ustnie:

a) Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego w odniesieniu do pojazdow stuzbowych
opisanych w poz. 1 i 2 Zatacznika nr 1 do Regulaminu,

b) Komendantowi Strazy Miejskiej w odniesieniu do pojazdow stuzbowych opisanych w
poz. 3, 4 15 Zatacznika nr 1 do Regulaminu.

Straz Miejska zapotrzebowanie na pojazdy stuzbowe realizuje na podstawie
zatwierdzanego, miesiecznego harmonogramu (grafiku) petnionych stuzb ze wskazaniem
zmotoryzowanych patroli Strazy Miejskiej wg wzoru stanowigcego Zalacznik nr 2 do
Regulaminu.

Pojazd stuzbowy moze prowadzi¢ kierowca posiadajacy odpowiednig kategori¢ prawa
jazdy iktorego upowazniono do kierowania pojazdem shuzbowym wg. wzoru
upowaznienia stanowigcego Zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Kierowca przyjmujac pojazd stuzbowy na stan sktada deklaracje odpowiedzialnosci
materialnej za powierzony pojazd stuzbowy, wedlug wzoru okreslonego w Zalaczniku
nr 4 do niniejszego Regulaminu.
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10.

11.

Przekazanie pojazdu stuzbowego kierowcy wymaga spisania protokotu przekazania-
zdania, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zalgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Kierowca nie moze udostepnia¢ pojazdu stuzbowego osobom trzecim.

W celu racjonalnego wykorzystania pojazdu stuzbowego, kazdorazowy przejazd
powinien odbywac si¢ najkrotsza drogg (z wyjatkiem uzasadnionych sytuacji losowych) i
wg trasy zgodnej ze ztozonym zapotrzebowaniem.

Wyjazdy kilku pracownikow, ktorych trasy w tym samym okresie przejazdu sa zblizone
powinny by¢ taczone w ramach jednego wyjazdu.

Korzystanie z pojazdu stuzbowego podczas jazdy zamiejscowej, powinno odbywac si¢
wylacznie na podstawie delegacji stuzbowej pracownika.

Rozdzial 111
ZASADY EKSPLOATACJI POJAZDOW SLUZBOWYCH

§4

Do eksploatacji moze by¢ dopuszczony samochdd sprawny technicznie posiadajacy:
1) wazny dowdd rejestracyjny,

2) wazne ubezpieczenie OC i NNWK,

3) kompletne wyposazenie wymagane w ruchu drogowym.

. Pracodawca ponosi pelne koszty z tytulu eksploatacji i utrzymania pojazdow

stuzbowych.

Podstawg rozliczenia kosztow eksploatacji pojazdow stuzbowych stanowia faktury za
zakup materiatléw eksploatacyjnych, czesci zamiennych 1 ustug.

Pojazdom stuzbowym Urzedu, za wyjatkiem pojazdow elektrycznych, ustala si¢
zaktadowa norme¢ zuzycia paliwa, okreslong w Zalaczniku nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

Normy, o ktorych mowa w ust. 4 ustala si¢ na podstawie danych zawartych
w instrukcji obstugi pojazdu stuzbowego oraz danych wynikajacych z analizy
dotychczas zuzywanego paliwa przez dany pojazd stuzbowy.

Normy, o ktorych mowa w ust. 4 zatwierdza Burmistrz Miasta Ketrzyn.

Norma zuzycia paliwa moze zosta¢ zwigkszona przy rozliczeniu o 10% ustalonej
wartosci normy, jesli eksploatacja pojazdu stuzbowego nastgpita w trudnych
warunkach drogowych (np. jazda lokalna w okresie zimowym, jazda w korkach, na
niskim biegu 1 wysokich obrotach silnika, na biegu jalowym, podczas holowania
innego pojazdu) mogacych spowodowaé faktyczne zwigkszenie zuzycia paliwa.

Do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego norme¢ zuzycia paliwa weryfikuje
przetozony kierowcy lub wyznaczony przez niego pracownik. W przypadku
wystapienia roznic ustala si¢ ich przyczyng, a w razie koniecznosci ustala si¢ nowe
normy.

W przypadku razacego przekraczania normy zuzycia paliwa, na wniosek
przetozonego kierowcy, Burmistrz Miasta K¢trzyn moze obciazy¢ kierowce kosztami
ponadnormatywnego zuzycia paliwa.
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§5

W pojezdzie stosuje si¢ materiaty eksploatacyjne okreslone w instrukcji obstugi pojazdu.

Stosowanie innych rodzajow materiatow jest niedopuszczalne.

W przypadku, gdy kierowca korzysta z pojazdu stuzbowego niezgodnie z normami

eksploatacyjnymi producenta, pracodawca moze obcigzy¢ go kosztami naprawy.

Zakupu materialow eksploatacyjnych do pojazdu stuzbowego dokonuje kierowca kierujac

si¢ gospodarnos$cig i racjonalnoscig wydatkowania srodkow publicznych.

Dokonujgc zakupu lub platnosci za ustuge serwisowg Kierowca zobowigzany jest

sprawdzi¢ czy sprzedawca zamie$cil na fakturze wiasciwy numer rejestracyjny pojazdu

i prawidtowg nazwe nabywcy.

Nakazuje si¢ kierowcy kazdorazowo po zakonczeniu pracy zaparkowac pojazd stuzbowy

w garazu Urzedu lub w miejscu gwarantujagcym bezpieczenstwo parkowania.

Szkoda spowodowana przez kierowce pojazdu stuzbowego lub innego pracownika

Urzedu, ktéra nie podlega pokryciu z tytulu ubezpieczenia, skutkuje odpowiedzialnoscia

majatkowa sprawcy, do petnej wartosci spowodowanej szkody.

Kierowcom pojazdu stuzbowego zabrania si¢ :

a) palenia wyrobow tytoniowych i e-papieroséw w pojezdzie stuzbowym,

b) uzywania pojazdu stuzbowego do celéw prywatnych i innych niz wynikajgce
z zapotrzebowania,

C) pozostawiania w pojezdzie kluczykoéw, dokumentow pojazdu, dokumentow
stuzbowych 1 warto$ciowego sprzetu.

Rozdzial IV

ZASADY EWIDENCJONOWANIA PRZEJAZDOW
POJAZDAMI SLUZBOWYCH

§ 6

. Kierowca ewidencjonuje kazdy przejazd stuzbowy w karcie drogowej pojazdu stuzbowego,
ktorej wzor stanowi Zalgeznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

. Karty drogowe, o ktorych mowa w ust. 1 wydawane sg przez pracownika Wydziatu
Zrzadzania Finansami Miasta wyznaczonego przez Skarbnika Miasta.

. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2 zobowigzany jest do wydawania kart drogowych oraz
prowadzenia ,,Rejestru wydanych kart drogowych” wg wzoru okreslonego w Zarzadzeniu
Nr 317/2020 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 12.10.2020 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji ewidencji 1 kontroli drukoéw $cistego zarachowania w Urzedzie Miasta Ketrzyn.

. Kierowca pojazdu stuzbowego zobowiazany jest wypetnia¢ karte drogowa odrebnie na
kazdy dzief pracy tj. przed kazdym wyjazdem i po jego powrocie.

. Poprawki w karcie drogowej moga by¢ dokonywane przez skreslenie dotychczasowe;j tresci
1 wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu oraz podpisanie poprawki i
umieszczenie daty.
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10.

11.

W okresach miesi¢cznych przetozony kierowcy lub wyznaczona przez niego osoba
przeprowadza kontrolg poprawnosci rozliczania przez kierowce dziennych kart drogowych
oraz uzytkowania pojazdu.

Przetozony kierowcy lub wyznaczona przez niego osoba zobowigzana jest do prowadzenia
miesi¢cznej karty eksploatacyjnej pojazdu stuzbowego - rozliczenie zuzycia paliwa.

Karte eksploatacyjna, o ktorej mowa w ust. 7 nalezy prowadzi¢ w formie elektronicznej
w Excelu, wg wzoru okreslonego w Zalaczniku nr 8 do niniejszego Regulaminu.

Po zakonczeniu kazdego miesigca karte, o ktoérej mowa w ust. 7 nalezy wydrukowac¢, podpisac
I przechowywac tacznie z dziennymi kartami drogowymi i dokumentacja pojazdu.

Kart drogowe o ktorych mowa w ust. 1 przechowuje si¢ przez okres 5 lat, za$ likwidacji
dokonuje komisja likwidacyjna zgodnie z zapisami Zarzadzenia Nr 317/2020 Burmistrza
Miasta K¢trzyn z dnia 12.10.2020 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Miasta Ketrzyn.

W celu prawidlowego rozliczania normy zuzycia paliwa kierowca zobowigzany jest do
tankowania ,,do petna” zbiornika paliwa w ostatnim dniu roboczym kazdego miesigca.

Rozdzial V

UBEZPIECZENIE POJAZDOW SLUZBOWYCH
§7

Ubezpieczenie samochodow reguluja przepisy ustawy z dnia 22 maja 2003r.
0 ubezpieczeniach obowigzkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym
i Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 2500).

Pojazd powinien by¢ objety ubezpieczeniem OC i NNWK.

Ubezpieczenie pojazdu w zakresie AC podlega indywidualnej decyzji Burmistrza Miasta
Ketrzyn.

Podmiot ubezpieczajacy pojazd wybierany jest zgodnie ze stosowanymi procedurami
obowigzujacymi w Urzedzie.

Polise¢ nalezy wykupi¢ najpozniej w dniu rejestracji pojazdu w przypadku nowo
zakupionych pojazdow oraz najpozniej na 3 dni przed uptywem terminu waznosci
w przypadku pojazdow bedacych w eksploatacji.

Polisa przechowywana jest w dokumentacji stuzbowej danego pojazdu.

Kazdy zarejestrowany pojazd, bez wzgledu na to czy jest eksploatowany czy tez zostat
wycofany z uzytkowania, musi mie¢ wykupiong polise OC.

Rozdzial VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§8

W przypadku wystgpienia uszkodzenia pojazdu z ewidentnej winy kierowcy, pasazera
zobowigzany jest do pokrycia kosztow naprawy na zasadach:
1) zapftaty catosci kosztow naprawy, ktore nie zostang pokryte przez ubezpieczyciela,
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2) zaplaty catosci kosztow naprawy, jezeli uszkodzenie zostalo spowodowane przez
pracownika bedacego pod wplywem alkoholu, narkotykow lub innych $rodkow
odurzajacych, jak rowniez po zazyciu lekarstw, ktorych dziatalnie uniemozliwia
kierowanie pojazdem,

3) zaplata powinna nastgpi¢ na podstawie dokumentu rozliczeniowego wystawionego przez
Urzad w terminie 7 dni roboczych, od daty otrzymania w/w dokumentu.

§9

Do wszelkich spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
odpowiednie przepisy Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego i inne obowigzujace przepisy
prawa.

Burmistrz Miasta Ketrzyn

/-/ Ryszard Niedziotka

Wykaz zalacznikow:

Zalacznik 1+ Wykaz pojazdow stuzbowych w Urzedzie Miasta Ketrzyn

Zalacznik 2 wzor — Harmonogram petnionych stuzb

Zatacznik 3 wzor - Upowaznienie do kierowania pojazdem stuzbowym

Zalacznik 4 wzor - Deklaracja 0 odpowiedzialno$ci materialnej

Zatacznik 5 wzor - Protokot przekazania-zdania pojazdu stuzbowego

Zalacznik 6 Zakladowe normy zuzycia paliwa pojazdow stuzbowych Urzedu Miasta
Ketrzyn

Zatgcznik 7 wzor - Karta drogowa

Zatacznik 8  wzor - Miesigczna karta eksploatacji pojazdu stuzbowego
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