ZARZADZENIE NR 23/2017/K
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC
KIEROWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO

z dnia 30 czerwca 2017 r.

w sprawie uzytkowania stuzbowych pojazdéw samochodowych i prowadzenia
odpowiedniej dokumentacji w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2016 r. poz. 446, 1579, 1948, z 2017 r. poz. 730, 935) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§1. 1. Wprowadza si¢ do stosowania instrukcje uzytkowania sluzbowych pojazdow
samochodowych i prowadzenia odpowiedniej dokumentacji w Urzedzie Miejskim w
Pabianicach, stanowiacg zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Normy zuzycia paliwa dla poszczegdlnych stuzbowych pojazdéw samochodowych

okresla zatagcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2013/K Prezydenta Miasta Pabianic — Kierownika
Urzgdu Miejskiego z dnia 26 lutego 2013 r. w sprawie uzytkowania stuzbowych pojazdéw
samochodowych i prowadzenia odpowiedniej dokumentacji w Urzedzie Miejskim w
Pabianicach z uwzglednieniem zmian wprowadzonych Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Pabianic — Kierownika Urzedu Miejskiego Nr 19/2013/K z dnia 17 czerwca 2013 r. i Nr
39/2016/K z dnia 31 pazdziernika 2016 .

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Pabianic.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2017 r.

PREZYDENT MIASTA

/ — 1 Grzegorz Mackiewicz



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 23/2017/K
Prezydenta Miasta Pabianic
Kierownika Urzedu Miejskiego
z dnia 30 czerwca 2017 r.

_ _ INSTRUKCJA
UZYTKOWANIA SLUZBOWYCH POJAZDOW SAMOCHODOWYCH
| PROWADZENIA ODPOWIEDNIEJ DOKUMENTACJI

§1
1. ,Instrukcja uzytkowania stuzbowych pojazdéw samochodowych i prowadzenia odpowiedniej
dokumentacji’, zwana dalej ,Instrukcjg” okresla zasady korzystania z samochodéw stuzbowych Urzedu
Miejskiego w Pabianicach i prowadzenia w tym zakresie odpowiedniej dokumentacii.
2. llekro¢ w instrukciji jest mowa o:
1) Prezydencie — rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Pabianic,
2) Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Miasta Pabianic,
3) Urzedzie - rozumie sig przez to Urzad Miejski w Pabianicach, w tym Straz Miejska,
4) Wydziale - rozumie sie przez to wydziat lub inng samodzielng komorke organizacyjng Urzedu
Miejskiego w Pabianicach,
5) pojezdzie stuzbowym — rozumie sie przez to pojazd samochodowy bedacy w dyspozycji Urzedu
Miejskiego w Pabianicach,
6) kierujgcym — rozumie sie przez to kierowce lub innego pracownika Urzedu posiadajgcego
uprawnienia do kierowania pojazdami samochodowymi i kierujacego pojazdem stuzbowym.

§2
Za stuzbowe pojazdy samochodowe, zwane dalej ,pojazdami stuzbowymi®, uwaza sie samochody bedace w
dyspozycji Urzedu i stuzace do wykonywania zadan Urzedu.

§3

1. Pojazdy stuzbowe moggq by¢ uzywane do zaspokojenia stuzbowych potrzeb Urzedu, z wyjatkiem
przypadkow okreslonych w § 7 ust. 1.

2. Pojazd stuzbowy moze by¢ uzywany do przewozenia do pracy i z pracy Prezydenta lub Zastepcow
Prezydenta.

3. Pojazd stuzbowy moze by¢ wykorzystywany w celach stuzbowych przez Przewodniczacego Rady
Miejskiej lub jego zastepcdw, na wniosek Przewodniczacego.

§4
Zabrania sie kierujgcemu uzywania pojazdow stuzbowych do przewozow:
1) niezwigzanych z celem lub zleconymi zadaniami stuzbowymi,
zarobkowych,
bez sprawnie dziatajgcych licznikow kilometrow,
niezgodnych z przeznaczeniem pojazdu,
bez wymaganych przepisami dokumentéw i wypetnionych kart drogowych.

§5

1. Pojazdy stuzbowe, oprocz osob zatrudnionych w Urzedzie na stanowisku kierowcy, mogg prowadzi¢
pracownicy Urzedu posiadajacy wymagane uprawnienia do kierowania pojazdami samochodowymi i
pisemne zezwolenie wydane przez Prezydenta lub Sekretarza.

2. Wzor zezwolenia okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcii.
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§6

Stalym miejscem postoju pojazdow stuzbowych jest teren Urzedu:

1) przy ul. Narutowicza 33 — dla samochoddw Strazy Miejskiej,

2) przy ul. Zamkowej 16 — dla pozostatych samochodow.

Po zakonczeniu dnia pracy kierujacy pojazdem stuzbowym ma obowigzek pozostawi¢ kluczyki od
samochodu oraz dowod rejestracyjny i dowod ubezpieczenia OC osobie petnigcej stuzbe dyzurna.

W szczegélnych przypadkach Prezydent moze zezwoli¢ na czasowe garazowanie w innych miejscach
niz okre$lone w ust. 1. Nie stosuje sie wowczas przepisu ust. 2.

§7

W wyjatkowych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika, zaopiniowany przez Sekretarza,
dopuszcza si¢ uzyczenie pojazdu stuzbowego do celéw innych niz stuzbowe.

W okolicznosciach, o ktérych mowa w ust. 1, bioracy pojazd do uzywania ponosi koszty zakupu
zuzytego paliwa i wynagrodzenia kierowcy.

Bioracy pojazd do uzywania otrzymuje samochdd zatankowany ,do petna” i zobowigzany jest zwroci¢
samochdd takze zatankowany ,do petna”.

Wynagrodzenie kierowcy jest wynagrodzeniem ustalonym w drodze umowy migdzy kierowcy a
wynajmujacym pojazd stuzbowy.

§8

Uprawnionym do dysponowania pojazdami stuzbowymi w imieniu Prezydenta jest Sekretarz.

W ramach wykonywanych zadanh Strazy Miejskiej upowaznionym do dysponowania pojazdami
stuzbowymi przydzielonymi do dyspozyciji Strazy Miejskiej jest:

1) Komendant Strazy Miejskiej,

2) dyzurny Strazy Miejskiej.

Do zlecania wyjazdow stuzbowych samochodami stuzbowymi jest uprawniony pracownik Referatu
Administracyjno-Gospodarczego.

§9

Naczelnicy wydziatow lub kierownicy innych samodzielnych komérek organizacyjnych, zgtaszajg
zapotrzebowanie na korzystanie z pojazdéw stuzbowych pracownikowi Referatu Administracyjno-
Gospodarczego
Przy zlecaniu wyjazdéw stuzbowych Referat Administracyjno-Gospodarczy bierze pod uwage potrzeby
okreslonych wydziatow, pilnos¢ i charakter realizowanych zadarn z uwzglednieniem zasad oszczednego
gospodarowania.

§ 10

Kierujacy pojazdem stuzbowym ma obowigzek posiadaé przy sobie dokumenty uprawniajace do prowadzenia

pojazdu:

1.

2.

1) prawo jazdy,

2) dowdd rejestracyjny pojazdu,

3) potwierdzenie wniesienia optaty obowigzkowego ubezpieczenia komunikacyjnego od
odpowiedzialno$ci cywilnej OC,

4) karte drogowg pojazdu samochodowego.

§ 11

Karta drogowa pojazdu stuzbowego jest drukiem Scistego zarachowania, wobec czego powinna by¢ ona
nalezycie ewidencjonowana, prowadzona i przechowywana.
Dla wszystkich pojazdéw stuzbowych Urzedu stosuije sie karty drogowe wg wzoru SM 101.
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§ 12

Karty drogowe wydaje, ewidencjonuje i przechowuje Referat Administracyjno-Gospodarczy.

Wydanie kolejnej karty drogowej dla danego pojazdu nastepuje po zwrocie poprzedniej karty drogowej,
wypetnionej i podpisanej przez upowaznione osoby.

Karty drogowe wystawia uprawniony pracownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego, wypetniajac
odpowiednie rubryki na pierwszej stronie karty.

Drugg strone karty wypetnia kierujacy i podpisuje osoba korzystajaca z pojazdu stuzbowego przy
wykonywaniu zadania stuzbowego.

Karty drogowe bez pieczatki Urzedu i bez podpisu wystawiajacego sq niewazne.

Ewidencje wydawanych kart drogowych prowadzi si¢ w rejestrze wydanych kart drogowych wg wzoru
stanowiacego Zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

§13

Przed wyjazdem osoba kierujaca pojazdem stuzbowym stwierdza wtasnorecznym podpisem odbiér karty
drogowej w rejestrze kart drogowych, sprawdzajac jednoczesnie zgodno$¢ zapiséw dokonanych przez
wystawiajgcego.
Karta drogowa wazna jest na okres dtuzszy niz jeden dzien. O okresie wazno$ci danej karty drogowe;
decyduje mozliwos¢ dokonywania stosownych zapiséw dotyczacych jazd, na jej drugiej stronie.
Osoba kierujgca pojazdem stuzbowym kazdego dnia wypetnia na stronie drugiej karty drogowe;
wiasciwe rubryki, podajac:
1) przy wyjezdzie:

a) miejscowos¢ wyjazdu,

b) godzine wyjazdu,

c) stan licznika.
2) przy przyjezdzie:

a) miejscowos¢ przyjazdu,

b) godzine przyjazdu,

c) stan licznika.
Do karty drogowej wpisuje sie dane dotyczace rozpoczecia i zakonczenia jazdy w danym dniu — nie
nalezy wpisywa¢ pojedynczych wyjazdow miejscowych w ciggu dnia. W przypadku jazdy w ciggu dnia
do kilku miejscowosci nalezy wpisa¢ w odpowiedniej rubryce nazwy tych miejscowosci. W przypadku
jazdy w danym dniu wytacznie na terenie miasta Pabianic, nalezy wpisa¢ w odpowiedniej rubryce ,jazda
po miescie” lub ,Pabianice”.
W wypadku kierowania pojazdem stuzbowym przez kilku kierujgcych, ich nazwiska nalezy zamieszcza¢
w kol. 2 na drugiej stronie karty drogowe;.
Za wiasciwe wypetnienie karty drogowej sq odpowiedzialne osoby kierujace, rozpoczynajace i korczace
jazde pojazdem stuzbowym w danym dniu.
Za wiasciwe przechowywanie kart drogowych i innych dokumentéw pojazdu stuzbowego sg
odpowiedzialne osoby kierujace pojazdem w danym dniu.
Po zapisaniu wszystkich rubryk drugiej strony karty drogowej, kierujacy pojazdem stuzbowym, zdaje
karte drogowa uprawnionemu pracownikowi Referatu Administracyjno-Gospodarczego.

§14

Uprawniony pracownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego sprawdza prawidtowo$¢ zapisow w
karcie drogowej i dokonuje sprawdzenia obliczen zuzycia materiatow pednych. Po podpisaniu karty
drogowej odktada jg do teczki danego pojazdu.

Dla kazdego pojazdu nalezy zatozy¢ oddzielng teczke, w ktdrej nalezy przechowywaé wszystkie karty
drogowe w chronologicznym porzadku.



Zatgcznik nr 1
do ,Instrukcji uzytkowania stuzbowych
pojazddéw samochodowych ...”

ZEZWOLENIE Nr .........ccvvvennn.
Niniejszym zezwala Sig Pani/PanU ...........cuuuviiiiiiiiii e
74 1 | PP POPUPPPPPPPP legitymujacej/mu sie
dowodem osobistym seria ........ 1] , WYAanym Przez ........coooeeeeeeeeiiiiiiiiiiiiinns
.................................... oraz prawem jazdy kategorii .............., S€fid ......... NM coovviiiiiiinieeee,
WYAANYM PIZEZ ..ot na kierowanie samochodem

stuzbowym bedacym w dyspozycji Urzedu Miejskiego w Pabianicach:

rodzaj samochodu, marka, typ, model, nr rejestracyjny

Zezwolenie jest wazne od dnia wystawienia dodnia .............cccceeeeiiiiiiieiininnn,



Zatagcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 23/2017/K
Prezydenta Miasta Pabianic
Kierownika Urzedu Miejskiego
z dnia 30czerwca 2017 r.

Normy ilosci zuzycia paliwa dla poszczegolnych stuzbowych pojazdow samochodowych

Norma zuzycia paliwa (w 1/100 km)

Lp. Nazwa (typ) samochodu Nr rejestracyjny w okresie letnim okresie zimowym
od 1.04. do 31.10. od 1.11. do 31.03.
1. | SKODA Superb EPA 49PK 8,50N 9,00N
2. | PEUGOT Partner Active EPA 4JV4 9,5 PB95 10,0 PB95
3. | DACIA Logan EPA 8J70 7,00N 8,0 ON
4. | DACIA Dokker EPA 9KC6 14,0 LPG* 15,0 LPG*
5. | DACIA Dokker EPA 4KG4 14,0 LPG* 15,0 LPG*
6. | VW Caddy EPA LR62 8,50N 9,00N
7. | VW Caddy EPA MV82 9,00N 9,50N
ON  —olej napedowy

PB95 - benzyna bezolowiowa 95 okt.
— paliwo gazowe propan-butan

LPG

*) dla samochodéw wyposazonych w instalacje gazowa ustala si¢ dodatkowo miesieczne
zuzycie paliwa PB95 na rozruch silnika w ilosci 10% przypisanej normy zuzycia LPG.




REJESTR WYDANYCH KART DROGOWYCH

marka, typ, model, nr rejestracyjny

Zatacznik nr 2

do ,Instrukcji uzytkowania stuzbowych
pojazdéw samochodowych ...”

Karta drogowa

Data

Stan licznika

Seria

Nr

wydania

zwrotu

wydania zwrotu

llos¢ km

Stan paliwa

wydania zwrotu

Zakup
paliwa

Zuzycie
paliwa

Zuzycie
paliwa na

Podpis

kierowcy

wydajacego




