Zarzadzenie Nr 40/2015
Burmistrza Nysy
z dnia 12 stycznia 2015r.

w sprawie gospodarki samochodowej w Urzedzie Miejskim w Nysie.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1

Ustalam i wprowadzam do stosowania ,Instrukcje w sprawie prowadzenia gospodarki
samochodowej w Urzedzie Miejskim w Nysie”, stanowigca zatgcznik do zarzgdzenia.

§2

Nadzér nad przestrzeganiem zasad okreslonych w instrukcji sprawuje Sekretarz
Miasta.

§3

Traci moc zarzadzenie Burmistrza Nysy Nr 654/A z dnia 29 kwietnia 2005r.
w sprawie gospodarki samochodowej w Urzedzie Miejskim w Nysie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 40
Burmistrza Nysy z dnia
12 stycznia 2014r.

INSTRUKCJA

w sprawie prowadzenia gospodarki samochodowej w Urzedzie Miejskim
w Nysie.
§1

1. Niniejsza instrukcja dotyczy zasad korzystania z samochodow stuzbowych
stanowigcych wiasnos¢ urzedu Miejskiego w Nysie

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

3. Dopuszczony do eksploatacji pojazd przydzielony jest imiennie kierowcy,
bedgcemu pracownikiem Urzedu Miejskiego w Nysie, ktéry zobowigzuje sie do
odpowiedzialnosci stuzbowej i materialnej za przyjety pojazd. Przekazania
samochodu dokonuje pracownik komérki gospodarczej Wydziatu Administracyjno-
Organizacyjnego.

4. Za sprawno$¢ pojazdu do jazdy odpowiedzialny jest kierowca.

5. Po zakohczonej pracy pojazd winien by¢ przechowywany w garazach budynku
Urzedu Miejskiego w Nysie.
§2

1. Na pisemny wniosek pracownika, po zaopiniowaniu przez Naczelnika Wydziatu
Administracyjno-Organizacyjnego, za zgodg Burmistrza Nysy pojazd
samochodowy moze by¢ udostepniony w celach stuzbowych lub prywatnych temu
pracownikowi. Warunki udostepnienia zatwierdza na wniosku Burmistrz Nysy.

2. Pracownikowi kierujgcemu pojazdem stuzbowych zabrania sie udostepniania
pojazdu osobom nieupowaznionym.

3. W wyjatkowych przypadkach, uzasadnionych potrzebami Urzedu Miejskiego
w Nysie, Burmistrz Nysy i jego Zastepcy moga osobiscie kierowa¢ samochodem
stuzbowym.

4. Podstawe wyjazdu dla kierowcy stanowi karta drogowa SM 101, podpisana przez
dysponenta pojazdu, tj. Naczelnika Wydziatu Administracyjno — Organizacyjnego
lub Sekretarza Miasta.

5. Godziny wyjazdu i przyjazdu wpisywane w karcie drogowej muszg by¢ zgodne
z godzinami wyjazdu i przyjazdu okreslonymi w poleceniu wyjazdu stuzbowego
kierowcy (o ile byto wystawione) lub osoby jadace;.

6. W przypadku jazdy przez samego kierowce bez pasazera, w pozycji ,jadacy’
wpisywany jest kierowca, a w pozycji ,podpis jadacego” podpisuje sie osoba




zlecajgca wyjazd. Karty nie podpisane pfzez Zlecajgcego wyjazd lub dysponenta
pojazdu moga nie by¢ przyjete do rozliczenia.

§3

. Kazde tankowanie przez kierowce oraz przy przekazywaniu pojazdu innej osobie
uprawnionej zgodnie z niniejszg instrukcjg do prowadzenia pojazdu stuzbowego
odbywa sie¢ do petnego zbiornika, z zapisem w karcie drogowej stanu licznika
W momencie tankowania.

. Dopuszcza sie matematyczne zaokraglenia przez kierowce wpiséw w karcie
drogowej ilosci zatankowanego i zuzytego paliwa ( bez cyfr po przecinku).

. Przedstawione do rozliczenia przez kierowce faktury za tankowane paliwo (o ile
nie zawierajg godziny wpisanej komputerowo) winny posiadaé¢ wpisang godzine
tankowania potwierdzong podpisem wystawiajgcego fakture.

. Faktury za tankowane paliwo nie stwierdzajace godziny tankowania lub w ktérych
godzina tankowania nie bedzie zgodna z zapisem w karcie drogowej nie mogg
by¢ przyjete do rozliczenia.

§4

. W eksploatacji pojazdéw samochodowych w zakresie norm zuzycia paliw
ptynnych stosuje sie nastepujace normy w litrach na 100 km przebiegu pojazdu:

MARKA POJAZDU NORMA zuzycia paliw ptynnych
1. RENAULT KANGOO 8L PB-95
2. RENAULT LAGUNA 7L ON

Norma zuzycia paliw, okreslona w ust. 1 ulega podwyzszeniu o 20%
w przypadku ciggnigcia przez w/w samochody przyczepy.

. Norma zuzycia paliwa moze byé zmieniona zarzadzeniem Burmistrza Nysy.
Ustalenie nowej normy nastepuje na podstawie badania zuzycia paliwa, ktére
przeprowadza autoryzowana stacja obstugi lub uprawniony rzeczoznawca na
wniosek kierowcy, zaopiniowany przez naczelnika Wydziatu Administracyjno-
Organizacyjnego.

. Badania zuzycia paliwa przeprowadza sie w warunkach zblizonych przy
eksploatacji pojazdu przy czym:
a) silnik pojazdu winien by¢ dotarty,
b) wyznaczony do badania odcinek powinien byé zblizony do warunkéw
drogowych,
c) do wynikobw pomiaréw zalicza sie paliwo zuzyte na rozgrzanie silnika.

W okresie zimowym (od 1 listopada do 31 marca) oraz w okresie letnim (od
1 czerwca do 31 sierpnia) ze wzgledu na utrudnione warunki eksploatacji uznaje
sie przekroczenie ustalonej normy zuzycia paliwa w granicach do 10%.



6.

9.

Przekroczenie zostaje uznane poprzez zatwierdzenie miesiecznego zuzycia
paliwa przez Naczelnika Woydziatu Administracyjno-Organizacyjnego lub
Sekretarz Miasta.

W eksploatacji pojazdéw catkowite dopuszczalne zuzycie ubytku oleju
potrzebnego do biezacego uzupetniania nie powinno przekroczy¢ objetosciowo
1 litr na 10.000 km przebiegu.

Za kazdy litr paliwa zuzytego ponad ustalong norme, obcigza sie kierowce kwotg
stanowigcg réwnowartos¢ 100% ceny detalicznej paliwa, o ile nie zachodzg
szczegdblne okolicznosci uzasadniajace przekroczenie normy zuzycia paliwa.

Szczegoblne okolicznosci uzasadniajgce przekroczenie normy zuzycia paliwa
kazdorazowo na wniosek kierowcy rozpatruje Burmistrz Nysy, po uzyskaniu opinii
Naczelnika Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego.

W eksploatacji pojazdéw stosuje sie norme zuzycia opon w ilosci 40.000 km
przebiegu.

10.Wprowadza sie miesieczna ewidencje kart drogowych. Karty winny by¢

—

numerowane od numeru 1, oznaczone cyfrg miesigca, symbolem pojazdy
(Renault Laguna - L, Renault Kangoo — K) oraz rokiem oddzielnie dla kazdego
pojazdu (np. 01/04/L/2015, 01/02/K/2015).

§5

. Pojazd samochodowy nalezy poddac¢:

- obstudze codziennej — OC
- okresowej obstudze technicznej — OOT

. Obstuge codzienng pojazdu wykonuje kierowca i polega ona na:

1) kontroli stanu pojazdu i wykonaniu prostych zabiegbéw technicznych
utrzymujacych samochoéd we witasciwym stanie technicznym (ciSnienie
W ogumieniu, poziom paliwa, ptynoéw i oleju, Swiatta itp.),

2) pielegnacji wnetrza i nadwozia pojazdu.

. Okresowg obstuge techniczng pojazdu nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z instrukcjg

obstugi danej marki w warsztatach mechaniki pojazdowej, po okreslonym
przebiegu kilometréw.

Przy dokonaniu czynno$ci okresowej obstugi technicznej winien uczestniczy¢
kierowca pojazdu.

Dla pojazdéw znajdujgcych sie w okresie gwarancji nalezy przestrzegac
warunkow gwarancyjnych okreslonych przez producenta.

§6

. W eksploatacji pojazdoéw nalezy stosowaé nastepujace druki:




1) karta drogowa SM 101 — dzienny dokument eksploatacji pojazdu na ktérym
pola nr 2,34,56,9,11,12,13,14,15,16,18 uzupetnia kierowca a pola nr 10,17
pracownik komorki gospodarczej Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego.
Pole nr 8 wypetnia dysponent samochodu. Karte drogowg kierowcy wydaje
pracownik Wydziatu Administracyjno Organizacyjnego codziennie, po otrzymaniu
od kierowcy karty za poprzedni dzien. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza
sie wydanie karty drogowej na kilka dni (wyjazd stuzbowy dtuzszy niz 1 dzien),

2) miesieczna karta eksploatacyjna pojazdu SM 113 sporzadzona jest przez
pracownika Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego na koniec miesigca dla
poszczegolnych pojazdow.

2. Rejestr zakupionego paliwa i oleju prowadzi pracownik Wydziatu
Administracyjno-Organizacyjnego

3. Zestawienie przepatdw i oszczednosci paliw sporzgadza pracownik \Wydziatu
Administracyjno-Organizacyjnego raz w miesigcu i przekazuje do Wydziatu
Finansowego do 10-go dnia nastepnego miesigca. Kwota wynikajaca
z rozliczenia przepatéw zgodnie z § 4 ust. 7 Wydziat Finansowy obcigza
kierowce .

4. Protokét sprzedazy lub przekazania pojazdu jest sporzgdzony przy odptatnym
lub nieodptatnym zbywaniu pojazdu oraz przy zmianie kierowcy pojazdu.

§7

1. Pracownikiem kontrolujgcym prawidtowo$é rozliczenia kart drogowych i paliwa
jest pracownik Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego.

2. Przy remontach i naprawach pojazdu stosuje sie zlecenie naprawy sporzadzone
przez pracownika Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego.

3. W razie awarii lub uszkodzenia pojazdu kierowca zobowigzany jest do
umieszczenia zapisu stwierdzajacego w/w zdarzenie w karcie drogowej w polu nr
18 (uwagi).

§8

Okreslone powyzej zasady prowadzenia gospodarki samochodowej w Urzedzie
Miejskim w Nysie ul. Kolejowa 15 nie dotyczg samochoddéw bedacych w dyspozyciji
Strazy Miejskiej.




