ZARZADZENIE NR 107/2020
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 17 marca 2020 r.

w sprawie ustalenia ,,Zasad gospodarowania taborem samochodowym Urzedu Miasta Kielce”

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
72019 r., poz. 506 z pdzn. zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1.

Ustalam ,,Zasady gospodarowania taborem samochodowym Urzedu Miasta Kielce”, stanowigce zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Administracyjnego.

§3.

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kielce

Bogdan Wenta
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 107/2020
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 17 marca 2020 r.

Zasady gospodarowania taborem samochodowym Urzedu Miasta Kielce

§1

Zasady gospodarowania taborem samochodowym Urzedu Miasta Kielce okres$laja sposob prowadzenia
gospodarki samochodami stuzbowymi w Urzedzie, obowigzki pracownikoOw oraz sposob prowadzenia
odpowiedniej w tym zakresie dokumentacji.

§2

Gospodarke  $srodkami  transportu  w Urzedzie Miasta Kielce prowadzi Referat Techniczny
w Wydziale Administracyjnym.

§3

Kierownik Referatu Technicznego odpowiada za prawidtowa gospodarke samochodami stuzbowymi, w tym za
wybor stacji paliw dla tankowania samochodéw stuzbowych.

§4
Pracownik nadzorujacy prace kierowcoéw odpowiada w szczegdlnosci za:
1)przechowywanie dokumentoéw dotyczacych samochodow i ich eksploatacji,

2)wydawanie kierowcom kart drogowych odrebnie na kazdy dzien pracy pojazdu i prowadzenie ewidencji
wydanych kart,

3)przechowywanie i sprawdzanie zwroconych kart drogowych, zardbwno pod wzglegdem merytorycznym, jak
i formalno-rachunkowym,

4)prawidtowos$¢ rozliczania kosztow eksploatacji samochodow stuzbowych, wtym zatwierdzanie pod
wzgledem merytorycznym dokumentow rozliczeniowych samochodow,

S)wykonywanie okresowych przegladow technicznych samochodéw wynikajacych z okresu uzytkowania lub
ilosci przejechanych kilometréw badz instrukcji eksploatacji samochodu,

6)wykonywanie okresowych badan technicznych samochodow,
7)wykonywanie koniecznych napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych samochodow,

8)rozliczanie przebiegu samochodow, ich miesi¢cznego zuzycia paliwa, liczbg godzin pracy kierowcdéw oraz
prawidtowos¢ dokonywanych wpiséw w kartach drogowych,

9)prowadzenie miesi¢gcznych kart kontroli zuzycia paliwa,

10)sporzadzanie zestawienia zakupionych materiatow eksploatacyjnych, czesci zamiennych oraz innych
kosztow, jak np.: przeglady techniczne, naprawy, optaty za mycie samochodu, itp.

11)prowadzenie harmonogramu wykorzystania taboru Urzgdu, w tym uzgadnianie termindw wyjazdow.

§5

1.Po zakonczeniu pracy samochody stuzbowe parkowane sa w garazach Urzedu Miasta lub w miejscu do tego
wyznaczonym.

2.Podczas wykonania zadan stuzbowych poza granicami miasta Kielce, w przypadku koniecznosci parkowania
w godzinach nocnych, kierujacy jest zobowigzany do parkowania samochodu stuzbowego — w miarg
mozliwosci — na parkingach dozorowanych, strzezonych lub innych miejscach gwarantujacych jego
bezpieczenstwo.

3.W uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta lub Sekretarz Miasta moze udzieli¢ kierujacemu
jednorazowej zgody na parkowanie samochodu w innym miejscu, niz okre$lone wust. 1. Zgoda dotyczy,
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w szczegdlnosci przypadkow takich jak: zakonczenie pracy w porze nocnej lub rozpoczecie pracy we
wczesnych godzinach porannych dnia nastgpnego.

§6

Pracownik, ktéremu powierzono samochdd stuzbowy odpowiada za pojazd ijego wyposazenie, a takze za
nieuzasadnione przekroczenie normy zuzycia paliwa.

§7
Kierowcy samochodow stuzbowych zobowigzani sa do:

I)eksploatowania samochodu zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i zachowania ekonomicznych warunkow
Jazdy,

2)niezwlocznego zawiadamiania kierownika Referatu Technicznego o kazdej usterce i awarii,

3)niezwlocznego zawiadomienia policji ikierownika Referatu Technicznego o kazdej kolizji, wypadku
drogowym, kradziezy samochodu badz elementéw jego wyposazenia oraz uszkodzenia,

4yuzytkowania samochodu shuizbowego zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa o ruchu
drogowym oraz pokrywania wszelkich kosztow zwigzanych znaruszeniem tych przepisow, a takze
nieuiszczeniem oplaty z tytulu postoju pojazdu w strefie platnego parkowania,

5)przestrzegania warunkow gwarancji i instrukcji obstugi pojazdu,

6)przestrzegania termindw waznos$ci okresowych przegladéow technicznych samochodéw wynikajacych
z okresu uzytkowania lub iloéci przejechanych kilometrow badz instrukcji eksploatacji samochodu,

7)przestrzegania termindow waznosci okresowych badan technicznych samochodow,
8)przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,

9)wykonywania obstugi codziennej pojazdu oraz dbania o sprawno$¢ ogdlng pojazdu, przez sprawdzenie m.in.:
cisnienia w ogumieniu, poziomu oleju oraz stanu o§wietlenia i stanu jego wyposazenia,

10)dbania o wyglad zewnetrzny i porzadek wewnatrz pojazdu,
11)niezwlocznego zgloszenia bezposredniemu przetozonemu faktu utraty uprawnien do kierowania pojazdami.
§ 8

1.0bowiazkiem kazdego kierowcy prowadzacego pojazd stuzbowy jest wypetnienie prawidlowo karty
drogowej, wystawionej przez pracownika Referatu Technicznego,
o ktorym mowa w § 4.

2.Wpis do karty drogowe;j, o ktorej mowa w ust.1 winien zawierac:

1)date/y prowadzenia pojazdu,

2)stan licznika przy rozpoczgciu i zakonczeniu jazdy,

3)godziny wyjazdu i powrotu,

4)miejscowos¢ docelowa, a na terenie miasta Kielce wskazanie miejsca docelowego,
S)przebieg trasy pojazdu,

6)ilos¢ przejechanych kilometrow,

7)ilos¢ zatankowanego paliwa bezposrednio przed lub w trakcie wyjazdu.

3.Stwierdzona przy rozliczeniu niezgodno$¢ we wpisie, o ktdrym mowa w ust. 2, lub nieczytelnos¢ dokonanych
zapisow, wymagaja kazdorazowo ztozenia pisemnego wyjasnienia przez kierowce wypetniajacego karte
drogowa.

§9

1.Zakupu paliwa do samochodu dokonuje kierowca, na wyznaczonych stacjach paliw, kazdorazowo tankujac
do pelnego baku. Ponadto, w celu prawidtowego rozliczenia zuzycia paliwa, kierowca zobowigzany jest do
zatankowania samochodu do pelnego baku na koniec ostatniego dnia pracy w kazdym miesigcu.
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2.W przypadku podrozy stuzbowej poza teren miasta Kielce, uniemozliwiajacej tankowanie na wskazanej
stacji dokonuje si¢ zakupu paliwa na stacji paliw bedacej na trasie podrozy. W tym przypadku nalezy pobrac
dowdd zakupu (faktur¢ VAT) wystawiony na Gming Kielce, w ktérym jako odbiorce wskazuje si¢ Urzad

Miasta Kielce.

§11
1.Normy zuzycia paliwa dla samochodéw bedacych w dyspozycji Urzgdu Miasta Kielce ustala uprawniony
rzeczoznawca.

2.W przypadku zakupu pojazdu stuzbowego, norme zuzycia paliwa ustala si¢ po uptywie okresu 3 miesigcy od
dnia zakupu.

3.Normy zuzycia paliwa ustala si¢ na okres letni, tj. od 1 kwietnia do 31 pazdziernika danego roku, i okres
zimowy, tj. od 1 listopada danego roku do 31 marca roku nastepnego.

4.Ustalone normy uwzgledniaja jazde samochodu w cyklu miejskim i poza miejskim.

5.Miesigczne zuzycie paliwa rozliczane begdzie po zakonczeniu miesigca, nie pdézniej niz do 15 dnia
kalendarzowego po uptywie okresu rozliczeniowego.

6.W przypadku miesiecznego przekroczenia zuzycia paliwa w stosunku do ustalonej normy, rozliczenie
zuzycia paliwa moze nastgpi¢ w okresie nie dtuzszym niz 3 miesiace.

7.Ponowne ustalenie normy zuzycia paliwa, o ktdrym mowa wust. I, winno nastapi¢ w przypadku
przekroczenia obowigzujgcej normy zuzycia paliwa w okresie nie dtuzszym niz 3 miesigce.
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