Zarzadzenie nr 744/0r/08
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 10 kwietnia 2008r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu aytkowania samochodow stabowych Urzedu

Miasta Kedzierzyn-Kozle

Na podstawie art.30 ust. 2 pkt 3 ustawy z diamarca 1990 r. o samadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z 7m0 zm.) oraz 8§ 7 ust. 1 pkt 4 Regulaminu
Organizacyjnego Urdu Miasta Kdzierzyn-Kale zaradzam, co nagpuje :

8§ 1. W celu zapewnienia prawidtowego gospodarowaniacst@cymi wtasndé gminy
Kedzierzyn-Kale, oddanymi w #ytkowanie Urzdowi Miasta Kdzierzyn-Kale,

samochodami osobowymi :

1) Honda Accord nr rej. OK 8000- oddanym dgtku Wydziatowi Organizacyjnemu Ugdu Miasta ;
2) KIA Sportage nr rej. ODD 7799 — oddanym dytku Wydziatowi Reagowania Kryzysowego dz
Miasta ;

3) Skoda Fabia nr rej. OK 40827— oddanym ggitku Wydziatlowi Zaradzania Drogami Ukzlu Miasta;
4) Daewoo Tico nr rej. ODN 8908 - oddanym dgtku Wydziatowi Zaradzania Drogami Urgdu Miasta;
5) Peugeot nr rej. OK 12800 — oddanym #gtku Strary Miejskiej;

6) Skoda Fabia nr rej. OK 27831— oddanym @dhku Strazy Miejskiej ;
7) Skoda Fabia nr rej. OK 27832— oddanym #dku Strazy Miejskiej;

zwanymi dalej samochodami showymi, orazsrodkami finansowymi przeznaczonymi na
ich utrzymanie, wprowadzam regulamirzytkowania samochodéw stbowych Urzdu
Miasta Kedzierzyn-Kale, stanowdcy zahcznik do niniejszego zaadzenia.

8 2. Traci moc zarzdzenie nr 18/W/96 z dnia 20 wirea 1996 r. w sprawie wprowadzenia
zasad gospodarki samochodowej i rozliczenia paliwidrzedzie Miasta w Kdzierzynie —
Kozlu.

8 3. Wykonanie zarzdzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Organizaggo Urzdu
Miasta, Kierownikowi Wydzialu Reagowania Kryzysowetrzedu Miasta, Kierownikowi
Wydziatu Zaradzania Drogami Urgu Miasta i Komendantowi Strg Miejskiej.

8 4. Zarzmdzenie wchodzi wzycie z dniem podygia i podlega publikacji na podmiotowej
stronie Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale Biuletynu Informacji Publiczne.

PREZYDENT MIASTA
KEDZIERZYN-KOZLE
Wiestaw kHgfara (-)

Odpowiedzialny za spogdzenie informaciji:
Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kdzierzyn-Kale

Zbigniew Romanowicz (-)




Zafacznik do zargdzenia nr 744/0r/08
Prezydenta Miastadtizierzyn-Kale
z dnia 10 kwietnia 2008 r.

Regulamin uzytkowania samochodow stabowych
Urzedu Miasta Kedzierzyn -Kozle

1. Za prawidlowe wykorzystanie samochodéwzbhwych odpowiadaj stosownie do ngj
ustalonych zasad:

1)

2)

3)

4)

kierownicy jednostek organizacyjnych, ktérym sahmity shibowe zostaly
oddane do xytku, posiadajcy uprawnienie do wydawania zlecenia wyjazdu
samochodu skbowego, zwani dalej wiaiwymi kierownikami — w zakresie
celowaci, gospodarnei i efektywndci wydatkowaniasrodkéw finansowych
przeznaczonych na utrzymanie samochodowbshwych oraz celowsi zlecanych
przez nich wyjazdow;

pracownicy Uredu Miasta korzystagy za zgod Prezydenta Miasta z przewozu
samochodem shbowym, zwani dalej dysponentami samochodubsiwego - w
zakresie celowdri wyjazdow wykonywanych w zwiku z przewozem dysponenta
samochodu sftbowego;

pracownicy, ktorym w ramach stosunku prazy Urzdem Miasta, przekazano
uprawnienie i obowgek prowadzenia samochodu zlowego oraz powierzono
odpowiedzialné¢ materiala za samochod sthowy, zwani dalej kierowcami -
w zakresie prawidtowdri realizacji zlecé wyjazdu oraz rozlicze wydatkow na
zakup paliwa, ogci zamiennych, materiatbw eksploatacyjnych oraz ugist
niezlednych dla aytkowania samochodow sdoowych;

pracownicy upowznieni do wykonywania czyndoi nadzoru prawidtovwsTi
sporadzania dokumentow w imieniu wdawych kierownikbw, w m$l ust.3
niniejszego regulaminu, zwani dalej pracdami nadzorujcymi- w zakresie
objetym upowanieniem do wykonywania czynéw nadzoru.

2. Wiasciwi kierownicy:

1) zapewniaj prowadzenie ewidencji i zbioru dokumentéw potdiapacych celowdc,
gospodarn& i efektywnad¢ wydatkowania srodkéw finansowych przeznaczonych
na utrzymanie samochoddéw dbowych, a mianowicie:

a) kart drogowych wedlug wzoru stanawego zaicznik nrl do niniejszego

regulaminu,

b) mieskcznego rozliczenia zycia zakupu i ztycia paliwa, wedlug wzoru

c)

stanowsicego zatcznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

rozliczex zaliczek na wydatki zwrzane z zakupem exi zamiennych, materiatow
eksploatacyjnych oraz ustug niednych dla uytkowania samochodéw
stuzbowych;

2) nadzoryj prawidiowa¢ sporadzania dokumentow, o ktérych mowa w pkt 1, peprz
a) wydawanie kierowcom kart drogowych wraz z dakuem wpisu zlecenia

wyjazdu

b) kazdorazowe weryfikowanie po odbiorze wypetnionej kadrogowej i przed

wydaniem kierowcy nowej karty drogowej, zgoélrioze stanem faktycznym
wpisoéw dotyczacych czasu wyjazdu i powrotu, stanu licznika, pregb samochodu
stuzbowego oraz ztycia paliwa ;

weryfikowanie zgodngi danych zawartych w miesiznym rozliczeniu zakupu i
zuzycia paliwa z przedktadanymi w celu rozliczeniahywydatkow rachunkami,



fakturami lub innymi, dopuszczonymi przepisami paaw dokumentami
potwierdzagcym ztazenie i wykonanie zamowienia;

d) weryfikowanie zgodn&i danych zawartych w rozliczeniu zaliczki na wydat
Zwigzane z zakupem e&ti zamiennych, materiatdw eksploatacyjnych orazigist
przedktadanymi w celu rozliczenia tych wydatkéschunkami, fakturami lub
innymi, dopuszczonymi przepisami prawa, dokummemt potwierdzacym
ztozenie i wykonanie zamoéwienia;

e) dokonywanie raz w roku, weryfikacji rozliczenia z@idéw i zuzycia paliwa poprzez
przeprowadzenie komisyjnego, kontrolnego tankowanpaliva do poziomu
catkowite] pojemnéxi zbiornika paliwa oraz poréwnanie zsumowanychyda
dotyczcych ilasci zakupionego paliwa, wykazanych w migginych zestawieniach
wydatkdw na zakup paliwa z wykazamaczmg iloscia rzeczywicie zuwytego w
kontrolowanym okresie paliwa, pogkiszora o ilos¢ paliwa zgromadzonego w
zbiorniku paliwa po zakazeniu kontrolnego tankowania.

3. Wiaciwi kierownicy mog upowani¢ wyznaczonych pracownikéw kierowanych przez
siebie jednostek do wykonywania w ich imieniu azgéti, o ktorych mowa w ust.3 pkt 2,
okreslajac zakres ich zada obowhzkéw , odpowiedzialniei i uprawnigi w trybie ustalonym

w Regulaminie Organizacyjnym Uydu Miasta.

4. Do zada kierowcow naley:
1) dokonywanie codziennego przegli stanu technicznego samochoduzishwego
przed wyjazdem;
2) naleyte przechowywanie kluczy do samochodu, gara take dokumentéw

samochodu;
3) przestrzeganie harmonogramu wykonywania had&chnicznych okrgonych
przepisami prawa oraz (074Y¢:(00) obstugowych (przegtiow

technicznych)wynikajcych z instrukcji obstugi samochodu #dwowego;

4) zapewnienie nalgtego stanu wyposania samochodu, wymaganego przepisami
prawa;

5) zgtaszanie wiaiwemu kierownikowi potrzeby zlecenia wykonania rzap
gwarancyjnych lub pogwarancyjnych;

6) odprowadzenie samochodu #dowego po zakczeniu utytkowania w danym dniu
do wyznaczonego ganalub strzeonego miejsca postojowego;

7) utrzymanie samochodu slwowego w czyskei;

8) biezace dokonywanie wpisow w kartach drogowychiziyskiwanie wymaganych
podpisow wiaciwego kierownika lub pracownika nadzaieggo oraz korzystagego
z przewozu dysponenta samochoduzisbwego, a nagpnie przekazywanie tych
kart wiagsciwemu kierownikowi lub pracownikowi nadzosggmu ;

9) sporadzanie miesicznych rozliczé zakupu i zaycia paliwa.

5. Normy éredniego ziycia paliwa normysredniego zaycia paliwa, stanowce podstaw
planowania i rozliczania kosztéw zakupu paliwa damochodow skbowych okréla
odrgcbne zarzdzenie Prezydenta Miasta .

6. Wiasciwi kierownicy, pracownicy nadzomgy, dysponenci oraz kierowcy samochodéw
stuzbowych, stosownie do zakresu uprawnieobowiazkédw okr&lonych w niniejszym
regulaminie, wlasnecznym podpisem stwierdzajprawidtowad¢ danych zawartych w
dokumentach potwierdzaggych celowd¢, gospodarns® i efektywnadé wydatkowania
srodkéw finansowych przeznaczonych na utrzymanieosdodow stabowych.

7. Wydatki na utrzymanie samochoddéw zslawych dokonywaneasw oparciu o ujte w
planie wydatkow uktadu wykonawczego laeth miasta i oddane do dyspozycji $diavych
kierownikow, srodki finansowe, przeznaczone na zakup materialdypiosaenia oraz zakup
ustug.



