ZARZADZENIE NR 313/2013
PREZYDENTA MIASTA BOLESEAWIEC

z dnia 31 lipca 2013 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji dotyczacej zasad korzystania z samochodow stuzbowych
stanowiacych wlasnos¢ Urzedu Miasta Bolestawiec”

Na podstawie art.30 ust.2 pkt 3ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(Dz. U.z 2013 r. poz. 594)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady gospodarowania samochodami stluzbowymi stanowigcymi witasnos¢ Urzedu
Miasta Bolestawiec, wedlug instrukcji stanowigcej zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje¢ pracownikow Urzedu Miasta, posiadajacych Upowaznienie do prowadzenia
samochodu stuzbowego do zapoznania si¢ z tre$cig zarzadzenia oraz przestrzegania zawartych w nim
postanowien.

§ 3. Wykonanie = Zarzadzenia  powierza si¢  Naczelnikowi  Wydzialu  Organizacyjno —
Administracyjnego Urzedu Miasta Bolestawiec.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podj¢cia 1 podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji
Publicznej. MH/UM

Prezydent Miasta Bolestawiec

Piotr Roman
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 313/2013
Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia 31 lipca 2013 r.

Instrukcja dotyczaca zasad korzystania z samochodow sluzbowych stanowiacych wlasnos¢ Urzedu
Miasta Bolestawiec

Rozdzial 1
Zasady korzystania z samochodéw stuzbowych przez pracownikéw Urzedu Miasta Bolestawiec

1. Samochody stuzbowe uzywane sa przez pracownikow Urzedu Miasta Bolestawiec wylacznie
w celach stuzbowych.

2. Kierowa¢ samochodem stuzbowym moga tylko pracownicy posiadajacy Upowaznienie do
prowadzenia samochodu stuzbowego, stanowigce zatagcznik nr 1 do niniejszej instrukcji, wydane przez
Prezydenta Miasta lub z jego upowaznienia przez Sekretarza Miasta, oraz wazne zaswiadczenie lekarskie
wydane przez lekarza medycyny pracy, uprawnionego do badan osob kierujacych pojazdami,
stwierdzajace brak przeciwwskazan do kierowania samochodem.

3. Rejestr w/w upowaznien jest prowadzony na stanowisku ds. osobowych.

4. Pracownicy korzystajacy zsamochodéw zobligowani sg do kierowania si¢ zasada racjonalnosci
1 oszczgdnosci.

5. W przypadku potrzeby skorzystania z samochodu stuzbowego upowaznieni pracownicy rezerwuja
go za posrednictwem systemu el-Dok.

6. Tankowanie samochodéw stuzbowych odbywa si¢ na stacji paliw, z ktérag Urzad Miasta Bolestawiec
ma podpisang umowg.

7. Przed wyjazdem stuzbowym poza Bolestawiec nalezy sprawdzi¢ poziom paliwa, aby uniknaé
koniecznosci tankowania na stacji, z ktérg Urzad Miasta nie ma podpisanej umowy.

8. W szczegblnych przypadkach, gdy odlegtos¢ do miejsca begdacego celem wyjazdu stuzbowego
determinuje konieczno$¢ uzupetnienia paliwa w trakcie podrozy, dopuszcza si¢ tankowanie na innych
stacjach.

9. Po zatankowaniu samochodu stluzbowego nalezy przedtozy¢ karte drogowa pracownikowi stacji
paliw, w celu potwierdzenia przez niego ilo$ci zatankowanego paliwa

10. Po zakonczeniu pracy samochody stuzbowe powinny by¢ przechowywane w garazach
Rozdzial 1T

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownikéw uprawnionych do kierowania
samochodami shuzbowymi Urze¢du Miasta Boleslawiec

1. W przypadku powierzenia samochodu stuzbowego komorce organizacayjnej, osobg odpowiedzialng
za eksploatacje¢ samochodu jest kierownik komorki organizaacyjne;.

2. Pracownik korzystajacy z samochodu stuzbowego zobowigzany jest do:
1) korzystania z samochodu stuzbowego zgodnie z jego przeznaczeniem,

2) wypetniania zalecen producenta zawartych w instrukcji obstugi w zakresie utrzymania sprawnosci
technicznej, bezpieczentwa oraz obowigzkowego wyposazenia,

3) dbatosci o estetyke 1 czystos¢ powierzonego samochodu,
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4) zglaszania Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego stwierdzonych usterek oraz
potrzeb dokonania remontu lub naprawy,

5) odnotowania w karcie drogowej kazdorazowego korzystania zsamochodu sluzbowego
z uwzglednieniem daty wyjazdu, punktu docelowego, stanu poczatkowego, stanu koncowego i ilosci
przejechanych kilometréw,

6) postepowania zgodnie z przepisami ruchu drogowego,

7) postepowania zgodnie z zaleceniami ubezpieczyciela samochodu w przypadku kolizji, wypadku lub
innego zdarzenia powodujacgo uszkodzenie samochodu;

3. Pracownicy, ktorzy zostali upowaznieni przez Prezydenta Miasta do kierowania samochodami
shuzbowymi, przejmuja pelng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony pojazd wraz z wyposazeniem,
na czas jego uzywania. Pracownicy Ci podpisuja Deklaracj¢ odpowiedzialno$ci materialnej stanowiaca
zatacznik nr 2 do niniejszej instrukeji, ktérg dotacza si¢ do akt osobowych.

4. W kazdym samochodzie stuzbowym znajduje si¢ indywidualny ,,Wykaz wyposazenia ruchomego”.
Pracownik korzystajacy z samochodu stuzbowego jest zobowigzany kazdorazowo sprawdzi¢ kompletno$¢
wyposazenia. W przypadku stwierdzenia rdéznic, nalezy zglosi¢ ten fakt Naczelnikowi Wydzialu
Organizacyjno — Administracyjnemu.

5. Wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego prowadzi rejestr 1dba
o terminowos$¢ przeprowadzania obowigzkowych okresowych przegladéow technicznych.

Prezydent Miasta Bolestawiec

Piotr Roman
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji korzystania z samochodéw stuzbowych
stanowigcych wtasnos¢ Urzedu Miasta Bolestawiec

Bolestawiec, dnia ...................

UPOWAZNIENIE

Upowaznia si¢ Pana/Panig ...................ccoooiiiiial. , zatrudnion-ego/-g3 w
Urzedzie Miasta Bolestawiec na stanowisku ...,
.................... legitymujac-ego/-3 si¢ dowodem osobistym serii ...... nr ............., do

prowadzenia nizej wymienion-ego/-ych samochod-u/-6w stuzbow-ego/-ych:

) e nr rejestracyjny ............ ,
2) nr rejestracyjny ............ ,
3) nr rejestracyjny .............
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Zalacznik nr 2
do Instrukcji korzystania z samochodéw stuzbowych
stanowigcych wtasnos¢ Urzedu Miasta Bolestawiec

Bolestawiec, dnia ..................

(imi¢ 1 nazwisko)

(stanowisko)

(Wydziat)

Deklaracja Odpowiedzialno$ci Materialnej

W zwigzku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochod-u/-6w

stuzbow-ego /-ych marki:

0 numMerze rejestracyjnym.....................
2 0 nuMerze rejestracyjnym.....................
R 0 nuMerze rejestracyjnym.....................

niniejszym os$wiadczam, iz przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony samochod
oraz za wyposazenie ruchome znajdujagce si¢ w tym samochodzie, na czas jego uzywania.
Kazdorazowo, po zakonczeniu uzywania samochodu stuzbowego, zobowiazuje si¢ do jego zwrotu
wraz z calym wyposazeniem. Zobowigzuj¢ si¢ jednoczesnie do przestrzegania warunkow

eksploatacji w/w samochod-u/-6w stuzbow-ego/-ych.

(data i podpis pracownika)
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UZASADNIENIE

Zgodnie z Ustawa o samorzadzie gminnym, jednym z zadan Prezydenta Miasta jest
gospodarowanie mieniem komunalnym. W zwigzku z faktem, iz coraz wigcej pracownikéw Urzedu
Miasta upowaznianych jest do prowadzenia samochoddéw stluzbowych, konieczne jest ustalenie
zasad korzystania z samochodow stuzbowych i wydanie ich w formie instrukeji.

MH /UM

Prezydent Miasta Bolestawiec

Piotr Roman
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