Zarzadzenie Nr 115/2016
Burmistrza Miasta Mlawa
z dnia 16 sierpnia 2016 roku

w sprawie ustalenia zasad uzytkowania i prowadzenia dokumentacji eksploatacji
sluzbowych samochodow w Urzedzie Miasta Mlawa

Na podstawie art. 30 ust 2 pkt 3, art.31 i art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446 — t. j.) oraz § 6 ust. 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Mlawa w zwigzku z rozdz. X - Instrukcji w sprawie
ewidencji 1 kontroli drukéw Scistego zarachowania, stanowigcej zatacznik do zarzadzenia
Nr 95/2015 Burmistrza Miasta Mtawa z dnia 1 lipca 2015 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ do stosowania instrukcje zasad uzytkowania i prowadzenia
dokumentacji eksploatacji stuzbowych samochodéw w Urzedzie Miasta Mlawa, stanowigca
zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ustala si¢ normy zuzycia paliwa dla poszczegélnych stuzbowych pojazdoéw
samochodowych, ktore okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Mtawa.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do Zarzagdzenia Nr 115/2016
Burmistrza Miasta Mtawa z dnia 16 sierpnia 2016r.

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SEUZBOWYCH POJAZDOW SAMOCHODOWYCH
| PROWADZENIA DOKUMENTACJI EKSPLOATACYJNEJ.

§1
1. Samochody be¢dace w dyspozycji Urz¢du Miasta Mlawa mogg by¢ wykorzystywane
wylacznie do celow stuzbowych zwigzanych z wykonywaniem funkcji, zadan i obowigzkow
stuzbowych przez osoby zatrudnione w Urzedzie Miasta Mtawa.

2. Uprawnionym do dysponowania pojazdami stuzbowymi w imieniu Burmistrza Miasta
Miawa jest Sekretarz Miasta Miawa.

3. W ramach wykonywanych zadan Strazy Miejskiej w Milawie upowaznionym do
dysponowania pojazdami stuzbowymi jest:

1/Komendant Strazy Miejskiej w Mtawie,

2/dyzurny Strazy Miejskiej w Mtawie.

§2

1. Stalym miejscem postoju pojazdow shuzbowych jest teren Urzgdu Miasta Mlawa przy
ul. Padlewskiego 13.

2. W szczegblnych przypadkach Burmistrz Miasta Mlawa moze zezwoli¢ na czasowe
garazowanie w innych miejscach niz okreslone w ust.1.

§3

1. Do kierowania samochodami stuzbowymi uprawnieni sg pracownicy zatrudnieni w Strazy
Miejskiej w Mlawie.

2. Kierujacy pojazdem stuzbowym zobowigzany jest do:

a) kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,

b) eksploatowania pojazdu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkow
jazdy,

c) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

d) dokonywania codziennej i okresowej obstugi samochodu, wlagcznie z tankowaniem paliwa,
e) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegdlnosci sprawnosci
oSwietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym,
sprawnosci uktadu hamulcowego i kierowniczego, dziatania drogomierza,

f) przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych,

g) nalezytego przechowywania kluczy do samochodu oraz dokumentow samochodu,

h) biezacego i rzetelnego dokonywania wpisow w karcie drogowej,

1) niezwlocznego zglaszania swojemu przetozonemu stwierdzonej usterki w samochodzie
oraz potrzeby dokonania naprawy pojazdu,

J) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badz elementow jego
wyposazenia niezwlocznego powiadomienia Policji oraz zgloszenia szkody Sekretarzowi
Miasta Mtawa celem podjgcia dziatah w zakresie ubezpieczenia.

3. Wszelkie koszty wynikajgce z naruszenia przepisow ruchu drogowego pokrywa kierujacy
pojazdem.

4. Spowodowanie przez kierujacego pojazdem stuzbowym szkody, ktéra z jego winy nie
podlega zwrotowi z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowa tej osoby,
do petnej wysokosci spowodowanej szkody.



§4

1. Osobami nadzorujgcymi eksploatacje samochodow stuzbowych, prowadzenie ewidencji
wyjazdow stuzbowych oraz rozliczanie zuzycia paliwa sa:

1) Komendant Strazy Miejskiej,

2) Inspektor ds. Organizacyjnych.

2. Osoba wymieniona w pkt 1 realizuje zadania w zakresie gospodarki samochodowej
poprzez:

1) weryfikowanie zgodno$ci danych zawartych w fakturach zwigzanych z zakupem paliwa,
cze$ci zamiennych oraz innych wydatkow zwigzanych z eksploatacja samochodow
stuzbowych (np. naprawy, mycie itp.) ze stanem faktycznym,

2) nadzorowanie terminowego wykonywania przegladow technicznych.

2. Osoba wymieniona w pkt 2 realizuje zadania w zakresie gospodarki samochodowej
poprzez:

1) wydawanie kart drogowych,

2) weryfikowanie i rozliczanie zuzycia paliwa,

3/ ewidencje kart drogowych.

§5

1. Dokumentacje eksploatacyjng samochodoéw stuzbowych tworza:

1) karty drogowe - wg wzoru SM 101,

2) miesieczne karty eksploatacyjne - wg wzoru SM 113,

3) ewidencja wydanych kart drogowych - ksigzka drukow $cistego zarachowania.

2. Osoby o ktorych mowa w § 3 ust. 1 przy kazdym wyjezdzie zobowigzane sa do posiadania
karty drogowe;j.

3. Wydanie kolejnej karty drogowej dla danego pojazdu nastgpuje po zwrocie poprzedniej
karty drogowej, wypelionej i podpisanej przez upowaznione osoby.

4. Dopuszczalne jest wydawanie kart drogowych na dtuzsze okresy, nieduzej jednak niz
okres tygodnia liczac od poniedziatku, po otrzymaniu od kierowcy karty drogowej za
poprzedni okres.

5. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od pracy, karta drogowa
wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajagcym wyjazd samochodu stuzbowego.

6. Kazdy zakup paliwa musi zosta¢ odnotowany w kacie drogowej z podaniem ilo$ci zakupionego
paliwa. Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym odpowiedzialny jest za prawidtowe

dokonanie zapisu w karcie drogowej.

§ 6

1. Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest
w okresach miesigcznych na podstawie kart drogowych.

2. Przy rozliczeniu zuzycia paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa okreslone w zataczniku
nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Miesigczne rozliczenie zuzycia paliwa polega na poréwnaniu ilosci paliwa zakupionego
oraz paliwa rzeczywiscie zuzytego w okresie rozliczeniowym z iloscig paliwa, ktore
samochod powinien zuzy¢ w tym okresie wedlug okreslonej normy zuzycia paliwa,
w stosunku do ilo$ci przejechanych kilometréw.



5. Jezeli w wyniku miesigcznego rozliczenia okaze si¢, ze ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa
jest mniejsza od ilosci paliwa, ktorg pojazd mogt zuzy¢ w danym okresie na podstawie normy
zuzycia paliwa, roznica tych ilo§ci oznacza oszczedno$¢, natomiast jezeli ilo$¢ rzeczywiscie
zuzytego paliwa jest wicksza od ilosci, ktoérg pojazd moégt zuzy¢, to roznica tych ilosci
oznacza zuzycie ponad ustalong norme — przepat.

6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przekroczenia do 10% ustalonej normy zuzycia paliwa
w szczegoOlnosci na skutek dlugotrwatej eksploatacji samochodu w trudnych warunkach
drogowych, takich jak bardzo niskie temperatury, upal, intensywne opady powodujgce
utrudnienia w ruchu pojazdéw, jazda na krétkich odcinkach na nie rozgrzanym silniku, jazda
po drogach nieutwardzonych itp.

7. W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa pracownik kierujacy samochodem
stuzbowym ma obowigzek przedstawi¢ pisemne wyjasnienie w tej sprawie.

8. W przypadku razacego przekroczenia normy zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym,
Burmistrz, na wniosek osoby nadzorujacej eksploatacje samochodow stuzbowych, o ktorej
mowa w § 4 ust. 1, pkt 2 moze obcigzy¢ pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym
kosztami ponadnormatywnego zuzycia paliwa, a w przypadku, gdy w okresie rozliczeniowym
samochodem kieruje wigcej niz jedna osoba wszystkie kierujace w tym okresie osoby
w rownych czg$ciach, o ile nie jest mozliwe ustalenie osoby odpowiedzialnej za
spowodowania razacego zwickszenia zuzycia paliwa.

9. Samochdd przekraczajacy ustalona norm¢ zuzycia paliwa z powodu technicznej
niesprawno$ci, powinien by¢ natychmiast przywrécony do stanu technicznego
zapewniajacego zuzycie paliwa w granicach ustalonych norm.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 115/2016
Burmistrza Miasta Mtawa z dnia 16 sierpnia 2016r.

Normy zuzycia paliwa dla stuzbowych pojazdéw samochodowych uzytkowanych w Urzedzie

Miasta Mtawa:
Lp. Marka i typ pojazdu Rodzaj paliwa Norma w litrach na 100 km
przebiegu
1. Fiat Doblo 1.3 Olej napedowy (ON) 8,6*
2. Daewoo Lanos 1.5 Etylina (Pb95) 13,4*
*

- na podstawie pomiaréw Komisji powotanej do ustalenia norm zuzycia paliwa.




