Zarzgdzenie Nr 97/2020
Wéjta Gminy w Starej Dgbrowie
Z dnia 13 sierpnia 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu korzystania z  samochoddéw stuzbowych
w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 2020 r. poz. 713) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Ustala sie ,Regulamin korzystania z samochodow stuzbowych w Urzedzie Gminy
Stara Dgbrowa”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2. Wykonanie zarzqgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W,

Sylwia Kalmus-Samsel



Latgcznik do

Larzgdzenia nr 97 / 2020
Woéijta Gminy Stara Dgbrowa,
z dnia 12 sierpnia 2020r.

REGULAMIN
KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW StUZBOWYCH
W URZEDZI GMINY STARA DABROWA

§ 1
Samochody bedgce w dyspozycji Urzedu Gminy Stara Dgbrowa mogg byc¢
wykorzystywane wytqcznie do celéw stuzbowych Zwigzanych
z wykonywaniem funkcji, zadan i obowigzkéw stuzbowych przez osoby
zatrudnione w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych gminy.
Osobami uprawnionymi do korzystania z samochoddéw stuzbowych oraz
podejmowania decyzji w zakresie ich wykorzystywania sqg:
- Wojt Gminy Stara Dgbrowa
- Sekretarz Gminy Stara Dgbrowa.
7 samochoddw stuzbowych mogqg réwniez korzystac pracownicy Urzedu oraz
pracownicy  jednostek organizacyjnych Gminy Stara Dgbrowa
w celu redlizacji obowiqzkdw stuzbowych, posiadajgcy pisemne upowaznienie
do uzytkowania statego lub prowadzenia pojazdu stuzbowego, wystawione
przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

§ 2

Upowaznienie do prowadzenia pojazddw stuzbowych pracownik otrzymuje
pod warunkiem posiadania prawa jazdy odpowiednigj kategorii, wymaganych
przepisami badan lekarskich oraz ztozenia pisemnego odwiadczenia
O zAPOzNANiu sie z niniejszym Regulaminem.

Wzér pisesmnego upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi Zatgcznik Nr
1 do niniejszego Regulaminu.

Pracownik posiadajgcy upowaznienie do prowadzenia pojazddw stuzbowych
jest zobowigzany do niezwtocznego pisemnego powiadomienia pracodawcy
o fakcie utraty uprawnieh do prowadzenia pojazddw.

Przekazanie pracownikowi samochodu stuzbowego w uzytkowanie state,
o ktérym mowa w § 1 ust. 3 nastepuje na podstawie protokotu przekazania
samochodu stuzbowego. Wzér protokotu z przekazania samochodu
stuzbowego uzytkownikowi stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Pracownicy, ktérym nie zostat przekazany samochdd stuzbowy do uzytkowania
statego, a jedynie uzytkujg go okazyjnie — potwierdzg swoje uzytkowanie
wpisem w odpowiednigj rubryce karty drogowej.

Pracownicy uzytkujgcy samochody stuzbowe okazyjnie zobowigzani sq do
przestrzegania niniejszego zarzgdzenia w rownym stopniu, jak pracownicy,
ktorym przekazano pojazd stuzbowy w drodze protokotu przekazania.
Podstawe do korzystania z pojazdu stuzbowego stanowi zamodwienie ustne



Zatgcznik do

Zarzgdzenia nr 97 / 2020
Wojta Gminy Stara Dgbrowa,
z dnia 12 sierpnia 2020r.

REGULAMIN .
ZASAD KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW SLUZBOWYCH
W URZEDZI GMINY STARA DABROWA

§1

Samochody bedgce w dyspozycji Uzedu Gminy Stara Dgbrowa mogqg by
wykorzystywane wytgcznie do celéw stuzbowych zwigzanych
z wykonywaniem funkcji, zadan i obowigzkdw stuzbowych przez osoby
zatrudnione w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych gminy.

Osobami uprawnionymi do korzystania z samochoddow stuzbowych oraz
podejmowania decyzji w zakresie ich wykorzystywania sq:

- Wéjt Gminy Stara Dgbrowa

- Sekretarz Gminy Stara Dgbrowa.

Z samochoddw stuzbowych mogq réwniez korzystac¢ pracownicy Urzedu oraz
pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy Stara Dgbrowa
w celu realizacji obowiqzkéw stuzbowych, posiadajacy pisemne upowaznienie
do uzytkowania statego lub prowadzenia pojazdu stuzbowego, wystawione
przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

§ 2

Upowaznienie do prowadzenia pojazdow stuzbowych pracownik ofrzymuje
pod warunkiem posiadania prawa jazdy odpowiedniej kategorii, wymaganych
przepisami badan lekarskich oraz ztozenia pisemnego osSwiadczenia
O zZAPOzNAniu sie z niniejszym Regulaminem.

Wzér pisemnego upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi Zatgcznik Nr
1 do niniejszego Regulaminu.

Pracownik posiadajgcy upowaznienie do prowadzenia pojazdéw stuzbowych
jest zobowigzany do niezwtocznego pisemnego powiadomienia pracodawcy
o fakcie utraty uprawnien do prowadzenia pojazdow.

Przekazanie pracownikowi samochodu stuzbowego w uzytkowanie state,
o ktérym mowa w § 1 ust. 3 nastepuje na podstawie protokotu przekazania
samochodu stuzbowego. Wzdr protokotu z przekazania samochodu
stuzbowego uzytkownikowi stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Pracownicy, ktérym nie zostat przekazany samochod stuzbowy do uzytkowania
statego, a jedynie uzytkujg go okazyjnie — potwierdzg swoje uzytkowanie
wpisem w odpowiedniej rubryce karty drogowe.

Pracownicy uzytkujgcy samochody stuzbowe okazyjnie zobowigzani sq do
przestrzegania niniejszego zarzgdzenia w réwnym stopniu, jak pracownicy,
ktorym przekazano pojazd stuzbowy w drodze protokotu przekazania.

Podstawe do korzystania z pojazdu stuzbowego stanowi zamodwienie ustne



ztozone w sekretariacie.

Zamodwienie na przejazd pojazdem stuzbowym po godzinach pracy Urzedu, w
dni wolne od pracy oraz w niedziele i Swieta wymaga dodatkowo zgody
pisemnej Pracodawcy.

W przypadku korzystania z pojazdu stuzbowego przez pracownika jednostki
organizacyjnej innej niz Urzad, zamdwienie pisemne sktada kierownik tej
jednostki.

10. Kontrole nad zasadnoscig wyjazddw pojazdem stuzbowym sprawuje Sekretarz.

§3

Pojazdy bedgce w dyspozycji Uzedu Gminy Stara Dgbrowa stuzg wytgcznie do
celdw stuzbowych.

o B 00

§ 4

Pracownik, ktéremu powierzono pojazd stuzbowy odpowiada za pojazd

i jego wyposazenie.

Kierujgcy pojazdem stuzbowym zobowigzany jest do:

a) kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,

b) eksploatowania pojazdu z zachowaniem bezpieczenstwa
i ekonomicznych warunkdw jazdy,

c) dbania o czystos¢ i estetyczny wyglad pojazdu,

d) dokonywania codziennej i okresowe] obstugi samochodu, wigcznie
z tankowaniem paliwa,

e) niezwtocznego zgtaszania przetozonemu stwierdzonej usterki oraz potrzeby
dokonania naprawy pojazdu,

f) odprowadzania pojazdu na miejsce statego garazowania kazdorazowo na
koniec dnia pracy,

a) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu,
bgdz elementdw jego wyposazenia — podjecia wszelkich dziatan dla
zmniejszenia skutkdw zdarzenia, niezwtocznego powiadomienia organu
Policji oraz zgtoszenia szkody Wojtowi Gminy lub Sekretarzowi Gminy.

W  przypadku uszkodzenia pojazdu  wynikajgcego z  niewtasciwego

uzytkowania, a takze niewtasciwe] eksploatacji pojazdu, pracownik

zobowigzany jest do zwrotu kosztéw naprawy pojazdu.

Pracownik uczestniczgcy we wszystkich zdarzeniach, w wyniku ktérych dojdzie

do uszkodzenia pojazdu, zobowigzany jest do niezwtocznego powiadomienia

Wojta Gminy Stara Dgbrowa lub Sekretarza Gminy.

§5

Obowigzkiem kazdego pracownika, prowadzgcego pojazd stuzbowy jest
posiadanie iwypetnienie prawidtowo karty drogowe;.

Wzér karty drogowej, o ktdérej mowa w ust. 1, okredla Zatgcznik Nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

Karty drogowe sg wydawane pracownikom w Sekretariacie Urzedu.

Karty drogowe wystawiane sq na okres 1 dnia.

Karta drogowa, o ktérej mowa w pkt 1 wystawiana jest na pojazd
i nazwisko osoby, ktdrej powierzono dany pojazd.



0 N

10.

Wszyscy pracownicy prowadzgcy pojazdy maja obowigzek dokonywania
czytelnychirzetelnych zapisow dotyczgcych:

a) daty prowadzenia pojazdu,

b) stanu licznika przy wyjezdzie i przy powrocie,

c) godzin odjazdu powrotu,

d) przebiegu trasy przejazdu.

Potwierdzenie wykonania jazdy nalezy potwierdzi¢ podpisem.

Zapis dotyczqcy przebiegu trasy przejazdu musi zawiera¢ okreslenie skqd-
dokgd.

Zapisy eksploatacyjne dotyczgce przebiegu kilometréw i zakupu paliwa stuzg
do sporzgdzenia miesiecznych zestawien przebiegu km i zuzycia paliwa
pojazdow.

Stwierdzone fakty niezgodnosci przebiegu km, nieczytelnych zapisow
wymagajq pisemnego wyjasnienia pracownika, ktory tych zapiséw dokonat.

§6

Ustala  sie  normy zuzycia paliwa dla samochoddw  bedqgcych
w dyspozycji Uzedu Gminy Stara Dgbrowa. W przypadku zakupu/najmu
nowego pojazdu stuzbowego norme zuzycia paliwa ustala sie po uptywie 3
miesiecy od dnia zakupu/najmu pojazdu.

Szczegdtowy wykaz miesiecznych norm zuzycia paliwa, wzdr miesiecznej karty
zuzycia paliwa dla pojazdu oraz sposéb rozliczania paliwa okresla Zatgcznik Nr
4 do niniejszego Regulaminu.

Miesieczne zuzycie paliwa rozliczane bedzie po zakonczeniu miesigca, nie
pdzniej niz do 15 dnia kalendarzowego po uptywie okresu rozliczeniowego.

W celu prawidtowego rozliczenia paliwa wprowadza sie obowigzek
zatankowania pojozdu do petnego zbiornika, ostatniego dnia pracy
w miesigcu na koniec pracy.

Osobami odpowiedzialnymi za wykonanie obowiqzku okreSlonego w ust. 4 sqg
osoby, ktérym powierzono pojazdy stuzbowe.

§7

W ramach czynnosci dodatkowych osoba, ktérej powierzono pojazd stuzbowy
zobowigzana jest do wykonywania obstugi codziennej pojazdu oraz dbania o
sprawno$¢ ogding pojazdu i stan jego wyposazenia.

Osoba, o ktérej mowa w ust. 1 zobowigzana jest do dostarczenia oraz odbioru
pojazdu w celu dokonywania okresowych obstug technicznych, a takze
napraw biezgcych pojazdu w wyznaczonych stacjach obstugi pojazdow.

Do obowigzkdw osoby, o ktérej] mowa w ust. 1 nalezy réwniez dbanie
o wykonywanie w wyznaczonych terminach przeglgddw technicznych, badan
technicznych  dopuszczajgecych pojazd do ruchu oraz  przeglgdow
gwarancyjnych.

Zobowiqgzuje sie wszystkich pracownikéw, prowadzgcych pojazdy stuzbowe do
wykonywania podstawowych czynnosci obstugi codziennej przed wyjazdem w
droge.



§8

Poza godzinami pracy samochody stuzbowe powinny by< parkowane
w garazu Urzedu Gminy Stara Dgbrowa

W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy lub  Sekretarz Gminy moze
udzieli¢ pracownikowi, ktéremu przekazano w uzytkowanie samochdd
stuzbowy, pisemnej zgody na parkowanie samochodu w innym miejscu niz
okre$lone w ust. 1. Wzdr zgody na parkowanie w innym migjscu stanowi
Zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 9

Zakupu paliwa do samochodu stuzbowego dokonujg ich uzytkownicy,
pobierajgc fakture VAT wystawiong na Gmine Stara Dgbrowa.

Koszty utrzymania i eksploatacji samochoddw stuzbowych pokrywa Urzgd
Gminy Stara Dgbrowa.

Sylwia Kalmus-Samsel



Latgcznik Nr 1
do Regulaminu

Stare Dobreowd, il : s sissss s sssiwnn r.

.......................................

(Pieczec nagtéwkowal)

UPOWAZNIENIE

do prowadzenia samochodu stuzbowego

Upowazniam

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
legitymujgcego/cq sie dowodem osobistym nr:

OraZ PraWeIM JAZAY KO, Lt e e e eaeaa

posiadajgcego wazne okresowe badania lekarskie i psychologiczne stwierdzajgce
brak przeciwwskazan psychologicznych do wykonywania pracy na stanowisku
kierowcy do prowadzenia samochodu stuzbowego

MNATKT . e O NUMEIZE eI ESTTACY|NYM . it

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych
w Regulaminie korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Gminy Stara Dgbrowa.

.................................

(podpis i pieczec)

Oftrzymujq:
1. Upowazniony pracownik
2. a/a



Latgcznik Nr 2
do Regulaminu

Stara Dgbrowa, dnia................... r.

Protokét przekazania pojazdu stluzbowego

sporzgdzony w dniu .....oceeviiiiinnnn. w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa na okoliczno$¢
przekazania samochodu marki ......... coeviviiiiiiiiinin NFTEJ tviiiiei e,
do celéw stuzbowych.

Wraz z pojazdem przekazano:
- dowdd rejestracyjny,

- komplet kluczy,

- polise ubezpieczeniowq.

Stan licznika ..o STAN PAliWA oo

STAN FECNNICZNY e

.............................................................................................................................

Przyjmujgcy samochdédd do uzytkowania stuzbowego zobowigzuje sie do
wykorzystywania go zgodnie z przeznaczeniem, dbatosci o czystos¢ pojazdu,
utrzymywania prawidtowego stanu technicznego oraz garazowanie samochodu w
wyznaczonym migjscu.

Zdajgcy Przyjmujqcy

*niepotrzebne skreslic
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Latgcznik Nr 4
do Regulaminu

Ustala sie nastepujgce normy zuzycia paliw dla samochoddw: stuzbowych,
bedqgcych w dyspozycji Urzedu Gminy Stara Dgbrowa.

Norma zuzycia
Lp. Marka i typ Numer rejestracyiny|  Rodzaj paliwa poliwiwl/loo
m
CITROEN
BERLINGO ;
1. sarmachad 75T 22272 nopz'g”o oy 7
osobowy
FORD i
2. it 7ST 44404 nop%'sjo o 9,5

2. Ustalone normy sg normami Srednimi, uwzglednigjgcymi joazde w cyklu
miejskim i poza miejskim.

3. W okresie zimowym, 1j. od 1 listopada do 31 marca, uwzgledniajgc warunki
atmosferyczne, rozpatrujgc miesieczne rozliczenie paliwa mozna indywidualnie
dla kazdego pojozdu uznac za uzasadnione przekroczenie zuzycia paliwa do
20%.

4. Zuzycie paliwa przez pojazdy rozlicza sie w okresach miesiecznych na drukach
»miesieczna karta kontroli zuzycia paliwa”.

5.  Zuzycie ponad ustalong norme podlega andlizie, a potwierdzenie
nieuzasadnionego zuzycia powoduje obcigzenie finansowe prowadzgcych
pojazdy, proporcjonalnie do ilosci przejechanych kilometrow. W tym przypadku
nalezy rozliczy¢ zuzycie paliwa za okres trzech miesiecy i przeprowadzié
indywidualng analize zuzycia paliwa dla danego pojazdu.

6. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika, Wéjt Gminy moze
podjgc decyzje o odstgpieniu od obcigzenia finansowego.

/. W przypadku powtarzajgcego sie przekroczenia zuzycia paliwa ponad ustalone
normy nalezy przekaza¢ pojazd do stacji obstugi, celem ustalenia przyczyn
powodujgcych wzrost zuzycia paliwa.

8.  Nie wyptaca sie premii z tytutu uzyskanych oszczednosci w stosunku do zuzycia
wg ustalonych norm.

9. Zestawienie dokonanych zakupdw pdliwa, sporzgdzone na stronie

B ,miesiecznej karty kontroli zuzycia paliwa” podlega weryfikacji
wzgledem zgodnosci z fakturami zakupu.

pod



Regulaminu

Zatgcznik Nr 3 do
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ZESTAWIENIE ZAKUPU PALIWA

STRONA A

,_
IS

Data nabycia

Nr karty

drogowej

Benzyna (litry)

Olej
napedowy
(litry)

Inne

20| oI O Ll g [C0) B o=

RAZEM




STRONA B

Latgcznik Nr 5
do Regulaminu

Wyrazam zgode na parkowanie samochodu stuzbowego Urzedu
Gminy Stara Dabrowa MAKE e, nr rejestracyjny

................................... w innym miejscu niz jego state miejsce postoju.

.................................................

(pieczatka i podpis)



