Zarzadzenie Nr 43/03/2024
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 01 marca 2024 roku

w sprawie ustalenia ,, Regulaminu odbywania podroézy stluzbowych i korzystania
z samochodow stuzbowych w Urzedzie Miasta Sanoka”.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2023, poz. 40 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Ustala si¢ ,,Regulamin odbywania podrozy stuzbowych i korzystania z samochodow
stuzbowych w Urzedzie Miasta Sanoka”, stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.
2. Zapisy Regulaminu, o ktorym mowa w ust. 1 nie dotyczg samochodu osobowego Toyota
Proace nr rej. DWR1053S bedacego w dyspozycji Wydziatu Edukacji, Kultury i Turystyki,
ktorego zasady korzystania objete sg odrebnym regulaminem.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 19/2020 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 3 lutego 2020 r.
w sprawie ustalenia ,,Regulaminu odbywania podrézy stuzbowych i korzystania z samochodéw
stuzbowych w Urzedzie Miasta w Sanoku, zmienione Zarzadzeniem Nr 183/10/2021
Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 29 pazdziernika 2021 r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2024 r.

Burmistrz Miasta Sanoka

Tomasz Matuszewski



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 43/03/2024
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 01 marca 2024r.

Regulamin
odbywania podrozy stuzbowych
i korzystania z samochodow sluzbowych
w Urzedzie Miasta Sanoka

§1.

. Regulamin normuje zakres i warunki odbywania podrézy shuzbowych oraz uzywania
samochodéw osobowych stanowiacych wlasno§¢ Gminy Miasta Sanoka 1 bedacych
w dyspozycji Wydziatu Organizacyjnego i Kadr zwanych dalej samochodami stuzbowymi,
ktérych wykaz stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu

. W sprawach wyjazdow stuzbowych pracownikéw Urzedu Miasta Sanoka maja zastosowanie
przepisy Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r.
w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowe]j jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013
poz. 167).

. O 1ile zaistnieje szczegodlna sytuacja, gdy zalatwienie sprawy jest niemozliwe za pomoca
srodkéw komunikacji publicznej, badZz samochodu stuzbowego, Burmistrz Miasta lub Zastepcy
Burmistrza mogg wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy stuzbowej pojazdem bedacym wihasnoscia
pracownika.

. Do korzystania z pojazdéw bedacych wilasno$cig pracownika, maja zastosowanie przepisy
Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002r.
Nr Tl poz. 271 z p6zn. zm.).

. Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okreslaja dla pracownikow Urzedu
Miasta Sanoka kierownicy komorek organizacyjnych, a dla kierownikéw tych komorek
Burmistrz Miasta badZz Zastepcy Burmistrza sprawujacy nad nimi bezposredni nadzor.



§ 2.

1. Samochody stuzbowe przeznaczone sg dla potrzeb komunikacyjnych pracownikéw Urzedu
Miasta Sanoka, w zwigzku z wykonywaniem przez nich obowigzkow stuzbowych. Samochod
stuzbowy nie moze zosta¢ udostepniony do celow prywatnych.

2. Osobami uprawnionymi do korzystania z samochodow stuzbowych sg:

- Burmistrz Miasta

- Zastepcy Burmistrza Miasta

- Sekretarz Miasta

- Skarbnik Miasta
- Przewodniczacy Rady Miasta.

W uzasadnionych przypadkach, gdy wyjazd z kierowca jest niemozliwy, w celu realizacji
obowigzkow stuzbowych, z samochodow stuzbowych moga réwniez korzysta¢ inni niz
wymienieni w ust 2 pracownicy Urzedu Miasta Sanoka posiadajacy pisemne upowaznienie do
kierowania samochodem stuzbowym, podpisane przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego
i Kadr, aw przypadku jego nieobecnosci przez Zastepce Naczelnika - wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 niniejszego Regulaminu.
Upowaznienie do kierowania samochodem stuzbowym pracownik otrzymuje pod warunkiem
posiadania prawa jazdy odpowiedniej kategorii oraz waznego zaswiadczenia lekarskiego
o braku przeciwskazan do pracy, gdzie na skierowaniu na badania jako jedna
z wykonywanych czynno$ci wymieniono ,,sporadyczne kierowanie samochodem o masie
nieprzekraczajacej 3,5 t do celow stuzbowych” oraz ztozeniu przez pracownika pisemnego
oswiadczenia - wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
W przypadku utraty prawa jazdy pracownik, posiadajacy upowaznienie do kierowania
samochodem stluzbowym jest zobowigzany do niezwlocznego pisemnego powiadomienia
pracodawcy o fakcie utraty uprawnien do prowadzenia pojazdéw

§ 3.

Udostegpnienie samochodu do celow stuzbowych nastgpowac bedzie na podstawie ztozonego
zamoOwienia na uzycie samochodu stuzbowego - wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

Zamoéwienia na uzycie samochodu stuzbowego przez Burmistrza 1 Zastgpcow Burmistrza
Miasta przedktadane bedg przez pracownikow odpowiedzialnych za obstuge sekretariatow w/w
0s0b, a dla Przewodniczacego Rady Miasta przez pracownikow Biura Rady.

Zamoéwienia na uzycie samochodu stuzbowego nalezy sktada¢ w Wydziale Organizacyjnym
i Kadr, pokéj nr 31, pracownikowi wyznaczonemu przez Naczelnika Wydzialu
Organizacyjnego i Kadr, nie pdZniej niz w dniu poprzedzajacym wyjazd (z wyjatkiem sytuacji
nagtych).

Zamoéwienie na uzycie samochodu sluzbowego zatwierdza Naczelnik Wydzialu
Organizacyjnego i Kadr, a w przypadku jego nieobecnos$ci Zastgpca Naczelnika.



Sktadajacy zamoOwienie ustala z pracownikiem Wydzialu Organizacyjnego i1 Kadr, czy
w danym dniu zaméwionym pojazdem moze kierowa¢ pracownik zatrudniony na etacie
kierowcy.

W przypadku, gdy kierowanie pojazdu przez tego pracownika jest niemozliwe, w zamowieniu
wpisuje si¢ pracownika, o ktérym mowa w § 2, ust. 4.

Pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr po otrzymaniu zaakceptowanego zamowienia
przekazuje kierujagcemu kluczyki, dokumenty samochodu stuzbowego oraz karte drogowsa
1z ta chwilg kierujacy przejmuje odpowiedzialnos¢ za samochdd stuzbowy.

§ 4.

Samochodem stuzbowym moze kierowac:
1) pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy,
2) pracownik, ktoremu w ramach zakresu czynnosci powierzono zastepstwo kierowcy,
3) pracownik posiadajacy upowaznienie do kierowania samochodem stuzbowym,
o ktorym mowa w § 2, ust. 4

§ 5.

Po wydaniu kluczykéw i dokumentéw samochodu stuzbowego kierujacy przejmuje
odpowiedzialno$¢ za samochdd stuzbowy, az do czasu ich zdania.
Przed uruchomieniem samochodu stuzbowego, kierujacy winien wykonaé czynnosci,
o ktérych mowa w § 7 ust. 2 lit. d).
Po zakonczeniu korzystania z samochodu, kierujacy/kierowca winien:

1) odstawi¢ samochod na miejsce parkowania samochodu, okre§lone w § 11,

2) zwrbci¢ kluczyki i dokumenty osobie je wydajace;j,

3) w przypadku zakonczenia korzystania z samochodu po godzinach pracy Urzedu -

pozostawi¢ kluczyki i dokumenty u dozorcy.

§ 6.

Wydatki poniesione na utrzymanie i eksploatacj¢ samochodow stuzbowych pokrywane sa
przez Gming, po ztozeniu przez pracownika kierujagcego samochodem stuzbowym dowodu
zakupu (faktura VAT) Ilub innego dokumentu ksiggowego potwierdzajacego wysokos$¢
poniesionych wydatkow, zgodnie z obowigzujaca w Urzedzie instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych.
Kosztami utrzymania i eksploatacji samochodow stluzbowych sa m.in:

1) zakup paliwa,

2) zakup olejow silnikowych i innych ptynéw eksploatacyjnych,

3) oplaty za myjnig¢ i czyszczenie wewnetrzne pojazdu,

4) zakup czeSci zamiennych i podstawowych srodkow czystos$ci,

5) oplaty za parkowanie,

6) naprawy i oplaty serwisowe,

7) optaty za przejazd drogami platnymi.



3. Woydatki poniesione na utrzymanie i eksploatacj¢ samochodow stuzbowych powinny by¢
rozliczane na biezaco.
4. Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Kadr wyznacza pracownikéw odpowiedzialnych za:
1) wiasciwe przechowywanie i wydawanie kluczykow i dokumentéw samochodu,
2) terminowe zawieranie umow ubezpieczeniowych w zakresie OC, AC i NW
3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem eksploatacji pojazdow;
4) obstluge techniczng samochodow stuzbowych, w tym w szczegdlnosSci:
a) wykonywaniu czynnos$ci wynikajacych z instrukcji fabrycznej samochodow,
b) zapewnieniu wlasciwego wyposazenia samochodu wymaganego przepisami ruchu
drogowego,
¢) wykonywaniu okresowych przegladow technicznych pojazdu oraz koniecznych
napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

§7.

1. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu przejazd powinien odbywa¢ si¢ najkrotsza
droga 1 wedlug trasy zgodnej ze ztozonym zamowieniem.

2. Kierowca i pracownicy korzystajacy z samochodu stuzbowego zobowigzani sg do:

a) kierowania si¢ zasadg celowosci i oszczedno$ci w jego wykorzystaniu,

b) przestrzegania przepisoéw Kodeksu Drogowego,

c) eksploatowania samochodu z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkow jazdy, dbania o czysto$¢ wewnatrz uzytkowanego pojazdu,

d) sprawdzenia sprawnosci pojazdu przed rozpoczeciem uzytkowania samochodu
stuzbowego, w szczego6lnosci kontroli o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu ptynow
eksploatacyjnych tj. oleju silnikowego, ptynu hamulcowego i paliwa

e) w przypadku zauwazenia usterek lub awarii niezwlocznego zgloszenia tego faktu
pracownikowi Wydzialu Organizacyjnego 1 Kadr,

f) w przypadku: wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu lub elementow jego
wyposazenia do niezwlocznego powiadomienia wlasciwego terytorialnie organu Policji
oraz zgtoszenia zdarzenia pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

3. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu stuzbowego zawinionej szkody, ktora nie
podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowaq tej osoby do
pelnej kwoty wysokosci spowodowanej szkody.

4. Zakupu paliwa do samochodow stuzbowych dokonuje pracownik zatrudniony na stanowisku
kierowcy lub w razie potrzeby pracownik kierujacy samochodem stuzbowym.

5. Uzytkownikowi samochodu zabrania si¢ udostgpniania pojazdu osobom nieupowaznionym.

6. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa pracownik
korzystajacy z samochodu stuzbowego, ktory w/w przepisy naruszyt.

7. Po zakonczeniu pracy samochod parkowany jest na wewngtrznym parkingu Urzgdu Miasta lub
we wlasciwym garazu.

8. W przypadku uszkodzenia pojazdu wynikajacego z niewlasciwego uzytkowania, a takze
niewtasciwej eksploatacji pojazdu 1 powstania szkody w pojezdzie, pracownik uzytkujacy
pojazd zobowiazany jest do zwrotu kosztow naprawy pojazdu.



10.

11.

Uzytkownik nie moze wprowadza¢ jakichkolwiek zmian technicznych w samochodzie
stuzbowym.

§ 8.

Uzywanie samochodu shuzbowego powinno by¢ odpowiednio udokumentowane w karcie
drogowej przez kierujacego pojazdem. Podstawa wyjazdu dla kierowcy Urzedu Miasta Sanoka
jest karta drogowa SM 101 - wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Karta drogowa stanowi dzienny dokument eksploatacji pojazdu, na ktérym pola: 2, 3, 4, 6, 9,
11, 12, 13, 14, 15, 16, 18 wuzupehia kierowca, pola: 10, 17 pracownik Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr.
Karte drogowa (kazdego dnia przed wyjazdem) kierowcy wydaje pracownik Wydziatu
Organizacyjnego
i Kadr na dany dzien, po otrzymaniu od kierowcy karty za poprzedni dzien.
Kierowca udajacy si¢ na urlop wypoczynkowy przekazuje pracownikowi, o ktérym mowa
w ust. 2 dowdd rejestracyjny samochodu, dokument potwierdzajacy zawarcie ubezpieczenia
samochodu, kart¢ drogowg oraz kluczyki.
Na podstawie kart drogowych pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Kadr w okresach
miesiecznych dokonuje rozliczenia przebiegu samochoddéw shuzbowych, zuzycia paliwa
1 godzin pracy kierowcow sporzadzajac:

- miesi¢czng kartg eksploatacyjng (zat. nr 5)

- rozliczenie zuzycia paliwa (zatl. nr 6)

- wykaz godzin pracy kierowcy (zat. nr 7)
W wyjatkowych sytuacjach (wyjazd za granice kraju, delegacja kilkudniowa), karta drogowa
wydawana i uzupelniana jest na czas trwania catego wyjazdu.
Karta drogowa, wystawiana jest na pojazd i1 nazwisko osoby kierujacej samochodem
stuzbowym.
Pracownicy kierujacy samochodem stuzbowym maja obowigzek dokonywania czytelnych
i rzetelnych zapisow w karcie drogowej - wg zatacznika nr 4 do niniejszego regulaminu
W karcie drogowej nalezy odnotowywac¢, we wlasciwych rubrykach, zakup paliwa do pojazdu.
Stwierdzone fakty niezgodnos$ci przebiegu km, nieczytelnych zapisow wymagajg pisemnego
wyjasnienia pracownika, ktory tych zapisow dokonat.
Prawidtowos¢ dokonywania wpisow w dokumentacji dotyczacej eksploatacji samochodu
w zakresie zgodnosci ze stanem faktycznym, kontrolowana bedzie okresowo przez pracownika
Wydziatu Organizacyjnego 1 Kadr w ramach sprawowanego nadzoru stuzbowego.
Dopuszcza si¢ prowadzenie dokumentacji dotyczacej zarzadzania i1 kontroli pojazdoéw
w zakresie objetym niniejszym Regulaminem w formie komputerowej za pomoca
specjalistycznego (dedykowanego) oprogramowania komputerowego.

§9.

Normy zuzycia paliwa dla samochodow objetych Regulaminem ustalono w zatgczniku nr 8.
Rozliczenie samochodéw shuzbowych ze zuzycia paliwa wykonywane jest przez
wyznaczonych pracownikéw Urzedu i nastepuje w oparciu o indywidualng norme zuzycia



paliwa w litrach na 100 km dla kazdego pojazdu. Rozliczanie zuzycia paliwa nastepuje poprzez
porownanie zuzycia paliwa wg ustalonej normy i rzeczywistego zuzycia paliwa ustalonego na
podstawie stanu paliwa na poczatku miesigca zwigkszonego o dokonane tankowania w ciggu
miesi¢cznego okresu rozliczeniowego, pomniejszonego o stan paliwa na koniec miesigca.

W celu prawidtowego ustalenia rzeczywistego miesiecznego zuzycia paliwa w samochodach
stuzbowych nalezy dokona¢ tankowania do pelnego zbiornika na koniec kazdego miesigca.
W uzasadnionych przypadkach np. wyjazd stuzbowy, urlop, odsiadki, kierowca zobowigzany
jest do zatankowania samochodu stuzbowego w mozliwie najszybszym terminie.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ usprawiedliwionego przekroczenia normy zuzycia paliwa,
odpowiednio do zaistniatej sytuacji, na skutek dlugotrwatej eksploatacji pojazdu
w trudnych warunkach drogowych (zima), jazda w trudnym terenie.

W okresie zimowym, tj. od 1 listopada do 31 marca, uwzgledniajac warunki atmosferyczne,
rozpatrujac miesi¢czne rozliczenie paliwa, mozna indywidualnie dla kazdego pojazdu uzna¢ za
uzasadnione przekroczenie zuzycia paliwa do 20%.

Zuzycie ponad ustalong norme¢ podlega analizie. W tym przypadku nalezy rozliczy¢ zuzycie
paliwa za okres trzech miesigcy i przeprowadzi¢ indywidualng analiz¢ zuzycia paliwa dla
danego pojazdu.

§ 10.

Pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy, kieruje pojazdami oraz:

1) wykonuje czynnosci obstugi codziennej samochodow stuzbowych, dba o sprawnosc
techniczng pojazdow 1 stan ich wyposazenia,

2) przestrzega termindw dokonywania przegladow technicznych, a takze napraw biezacych
pojazdéw w wyznaczonych stacjach obstugi pojazdow.

3) dba o wykonywanie w wyznaczonych terminach przegladow technicznych, badan
technicznych dopuszczajacych pojazd do ruchu oraz przegladow gwarancyjnych.

4) w przypadku stwierdzenia nadmiernego zuzycia paliwa, zglaszanie zlecenia przeprowadzania
badan diagnostycznych, w celu wykonania niezbednych napraw.

§ 11.

Poza godzinami pracy samochody stuzbowe powinny by¢ parkowane w garazach lub na
parkingu wewngtrznym Urz¢du Miasta Sanoka

Burmistrz Miasta Sanoka

Tomasz Matuszewski



