ZARZADZENIE Nr 120.!1.2019
Wajta Gminy Zaluski
z dnia?)/' stycznia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Korzystania z samochodéw stuzbowych w Urzedzie
Gminy w Zaluskach

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 w zwigzku z art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym(Dz. U. z 2018 r. p0z.994 z p6zn.zm.) ) oraz art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 58) zarzagdzam co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin korzystania z samochodow stuzbowych w Urzedzie Gminy
w Zatuskach- stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje si¢ do przestrzegania Regulaminu pracownikow Urzgdu Gminy w Zatuskach.
§ 3.

Nadzér nad wykonywaniem postanowien niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 5.

. . 4 . 9 8 :

Traci moc zarzadzenie Nr 120!1(',!2017 z dnialOwrzesnia 2017 roku.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gmin
Kamil ski



Zalqcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 120.1.1.2019
Wdojta Gminy Zatuski

z dnia?/ styeznia 2019 r

Regulamin korzystania z samochodéw stuzbowych w Urzedu Gminy w Zaluskach.

Rozdzial I
Postanowienia ogolne.

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest efektywne zarzadzanie samochodami stuzbowymi w Urzgdzie Gminy
w Zatuskach poprzez wprowadzanie standardow i jednolitych zasad dla zarzadzania i nadzorowania
wykorzystywania samochodow stuzbowych przeznaczonych do realizacji celow stuzbowych

w Urzedzie.

2. Samochdd stuzbowy wykorzystywany jest do celow stuzbowych realizowanych przez pracownikow
Urzgdu Gminy oraz pracownikow jednostek organizacyjnych gminy.

3. Samochod stuzbowy nie moze by¢ wykorzystywany przez uzytkownika samochodu do celow
prywatnych.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zatuskach,

2) Wojcie — nalezy przez to rozumieé¢ Wojta Gminy Zatuski,

3) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy, inng osoba wyznaczong przez Wojta (osobe
zastgpujaca Wojta) lub Sekretarza Gminy,

4) samochodzie stuzbowym — nalezy przez to rozumieé¢ samochod stuzbowy stanowigcy wlasnoéé
Gminy Zatuski,

5) uzytkowniku samochodu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta, pracownika Urzgdu, zatrudnionego na
stanowisku kierowcy, innego pracownika Urzgdu upowaznionego do kierowania samochodem
stuzbowym oraz w wyjatkowych sytuacjach inng osobe upowazniong do uzytkowania samochodu,
posiadajaca odpowiednig kategori¢ prawa jazdy oraz wymagane badania lekarskie,

6) pracowniku Urz¢du Gminy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzg¢du Gminy w Zatuskach
upowaznionego do rozliczania obstugi transportowe;j,

7) obstudze transportowej — nalezy przez to rozumieé przewéz osob, towarow, dokumentéw na potrzeby
Urzgdu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz przewozow zleconych przez Pracodawce,

8) uprawniona osoba - nalezy przez to rozumie¢ osobg uprawniong do przejazdow samochodem
stuzbowym, tj.: pracownika Urzg¢du w celu realizacji obowiazkéw stuzbowych, wynikajacych z
petnionych funkcji lub zajmowanych stanowisk: w wyjatkowych sytuacjach pracownika jednostki
organizacyjnej Gminy lub osobg upowazniong przez Wojta.

Rozdzial 11
Zasady uzytkowania samochodu stuzbowego i wykonywania uslugi transportowe;j.

§ 3. 1. Uzytkownik samochodu dysponuje samochodem stuzbowym na zasadach okre$lonych w
niniejszym Regulaminie.
2. Samochdd stuzbowy nie moze zosta¢ udostepniony do celow prywatnych.
§ 4. Samochodem stuzbowym moze kierowaé pracownik Urzedu Gminy :

* Kierowca samochodu stuzbowego, na podstawie umowy o prace,

* uzytkownik samochodu, posiadajacy upowaznienie zgodnie z zalacznikiem nr 2 do

Zarzadzenia

§ 5. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu zawinionej szkody, ktora nie podlega zwrotowi
z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnosé majatkowy tej osoby do petnej kwoty wysokosci
spowodowanej szkody. Osoby kierujace samochodem stuzbowym podpisujg deklaracje



odpowiedzialnosci materialnej zgodnie z zalacznikiem nr 3 do Regulaminu.
§ 6. 1. Uzytkownik samochodu zobowigzany jest do:
1) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkow jazdy,
2) dbania o czystos¢ uzytkowanego samochodu,
3) dokonywania codziennej obshigi technicznej samochodu,
4) przestrzegania terminow przegladow technicznych,
5) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek — natychmiastowe zgloszenie Pracodawcy,
6) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziczy samochodu, badZ elementow jego
wyposazenia — niezwlocznego powiadomienia organu Policji oraz zgloszenia za posrednictwem
Pracodawcy, w przewidzianym przepisami terminie, szkody do ubezpieczyciela.
7 Wszelkie zobowiazania wynikajace z naruszenia przepisdw ruchu drogowego pokrywa uzytkownik
samochodu.
3. Uzytkownikowi samochodu zabrania si¢ udostgpniania pojazdu osobom nicupowaznionym.
4. Po zakonczonej pracy samochod parkowany jest w obrgbie siedziby Urzedu lub w miejscu
zamieszkania uzytkownika samochodu, za zgoda Pracodawcy.
§ 7. 1. Podstawg do korzystania z przejazdu samochodem stuzbowym stanowi :
e Karta drogowa w przypadku autobusu i samochodu dostawczego,
e zamobwienie ustne zlozone przez pracownika do sekretariatu wojta i rozliczenie miesigezne
w przypadku samochodu osobowego.
2. Zamowienie na przejazd samochodem stuzbowym po godzinach pracy Urzgdu, w dni wolne od pracy
oraz w niedziele i $wigta wymaga dodatkowo zgody Pracodawcy.
3. W przypadku korzystania z przejazdu samochodem stuzbowym przez jednostki
organizacyjne(szkoty), zamowienic pisemne o ktorym mowa w ust. 1, sklada dyrektor jednostki.
4. Pracownik Urzgdu Gminy przekazuje uzytkownikowi samochodu:
e Grafik opracowany na rok szkolny do 1 wrzeénia na dany rok szkolny
e lub kazdego dnia — w pierwszej godzinie pracy uzytkownika samochodu — grafik wyjazdow na
dany dzien, w formie pisemnej, zgodnie ze ztozonymi zamowieniami na wykorzystanie
samochodu stuzbowego.
5. Kontrolg nad zasadnoscig wyjazdow samochodem stuzbowym sprawuje Sekretarz Gminy.

Rozdzial 111
Ewidencjonowanie przejazdow samochodu sluzbowego oraz rozliczanie przebiegu samochodu i
zuzycia paliwa.

§ 8. 1. Ewidencjonowanie przejazdow stuzbowych prowadzone jest przez uzytkownikéw samochodu
shuzbowego (autobus i samochod dostawczy) na ponumerowanych kartach drogowych, ktorych wzor
stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Ewidencjonowanie przejazdow stuzbowych prowadzone jest przez uzytkownikéw samochodu
stuzbowego (osobowego) na miesigcznych kartach ewidencji przebiegu pojazdu zgodnie z wzorem
stanowigcym zalgcznik nr § do zarzadzenia.

3. Karty drogowe wydawane sa uzytkownikowi samochodu przez pracownika Urzgdu Gminy
codziennie przed pierwszym wyjazdem samochodu.

4. Karta drogowa jest wydawana i wypeiniana odrebnie na kazdy dzien pracy samochodu.

5. Uzytkownik samochodu, przed otrzymaniem karty drogowej, ma obowiazek zda¢ pracownikowi
Urzedu Gminy, wypetniong kartg drogowg z poprzedniego dnia.

6. W przypadku wyjazdu samochodu shuzbowego w dzien wolny od pracy, karta drogowa wydawana
jest w dniu roboczym, poprzedzajacym dzien wyjazdu samochodu stuzbowego.

7. Pracownik Urzedu Gminy sprawdza prawidtowo$¢ wypetniania kart drogowych.

8. Miesigczna karta przebiegu pojazdu wydawana jest raz w miesigcu.

§ 9. 1. Rozliczanie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesiecznych przez pracownika Urzgdu Gminy, na podstawie kart drogowych, o ktorych mowa w § 8
ust. 1 iust. 2. Wzér rozliczenia stanowi zalaeznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

2. Miesieczng karte pracy samochodu wypetnia uzytkownik samochodu, a kontrolg nad prawidlowoscia



jej wypetniania sprawuje pracownik Urzgdu Gminy.

3. Pracownik Urzedu Gminy wydaje uzytkownikowi samochodu miesigczng karte pracy samochodu
w pierwszym dniu pracy kazdego miesigca.

4. Uzytkownik samochodu, niezwlocznie po zakonczeniu miesiaca przekazuje pracownikowi Urzgdu
Gminy miesi¢czna kartg pracy samochodu stuzbowego.

§ 10. Urzad ponosi petne koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania samochodu stuzbowego

z wylaczeniem kosztow wyraznie wymienionych w niniejszym Regulaminie.

§ 11. 1. W eksploatacji samochodow stuzbowych stosuje si¢ nastgpujace normy zuzycia paliwa
(' w litrach na 100 km):

b

. Norma zuzycia paliwa ulega podwyzszeniu do 10 % w okresie zimowym od 15 pazdziernika do

Marka pojazdu Norma zuzycia paliwa
Skoda Octavia 8,25

Autobus szkolny Jelcz L 090 M/S 25.30

Fiat Ducato 9

15 kwietnia:

Marka pojazdu Norma zuzycia paliwa
Skoda Octavia 8,50

Autobus szkolny Jelcz L 090 M/S 27,50

Fiat Ducato 9,9

. Na podstawie instrukcji obshugi i danych technicznych niezaleznego ogrzewania autobusu przez

urzadzenie pod nazwag HYDRONIC 30 norma do celow grzewczych wynosi 3,6 | na godzing, nie
wigcej niz 2 godziny pracy dziennie przy temperaturze ponizej 5 stopni Celcjusza.

. Norma zuzycia paliwa moze by¢ zmieniona zarzagdzeniem Wojta na wniosek kierowcy.

Ustalenie nowej normy nastepuje na podstawie badania zuzycia paliwa.

. Badanie zuzycia paliwa przeprowadza si¢ w warunkach zblizonych przy eksploatacji pojazdu

przy czym:

a)silnik pojazdu winien by¢ dotarty,

b) wyznaczony do badania odcinek powinien by¢ zblizony do warunkow drogowych,
¢)do wynikéw pomiarow zalicza si¢ paliwo zuzyte do rozgrzania silnika.

W zaleznoéci od warunkach atmosferycznych lub utrudnionych warunkéw eksploatacji Wojt

Gminy moze uzna¢ przekroczenie ustalonej normy zuzycia paliwa w granicach 10%. Fakt
zaistnienia takich warunkow kierowca odnotowuje w karcie drogowej pod rozliczeniem trasy
przejazdu w danym dniu lub skfada o$wiadczenie najpozniej w dniu nast¢pnym po zdarzeniu.
Szczegodlne okolicznosei uzasadniajgce przekroczenie normy zuzycia paliwa kazdorazowo na
wniosek kierowcy rozpatruje Wéjt Gminy po uzyskaniu opinii Sekretarza Gminy.

. W eksploatacji pojazdow catkowite dopuszczalne zuzycie ubytku oleju potrzebnego do

biezacego uzupelnienia nie powinno przekroczy¢ objgtosciowo 1 litr na 10.000 km przebiegu.

10. Za kazdy litr paliwa zuzytego ponad ustalong normg, potraca sig¢ kierowcy kwote stanowigca

réwnowarto$é 100% ceny paliwa, o ile nie zachodza szczegélne okolicznosci uzasadniajace
przekroczenie normy zuzycia paliwa.

Wojt Gminy

Kamil




Zatacznik nr 2

Do zarzadzenia nr 12042019
Wojta Gminy Zatuski

Z dnia®\ stycznia 2019 1.

UPOWAZNIENIE
do kierowania samochodem sluzbowym
UDOWATTAI . vcuvsmerxmmmmensnnen a5 RS 15 555 BT F s mmssamamana v e s s e 4088 4 SREHE RS i s
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(stanowisko stuzbowe)
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okresowe badania lekarski i psychologiczne stwierdzajace brak przeciwwskazan psychologicznych
do wykonywania pracy na stanowisku kierowcy do prowadzenia samochodu stuzbowego
TR L v siosns ssms ssmeves sovasmme o O NUMETZE FEJESITACYJIYIT L. ovvvrnenrnnninarnniaen et

Podpis Wojta

Upowazniony pracownik zobowigzuje sig do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie
korzystania z samochodu stuzbowego Gminy Zatuski.

Data i podpis pracownika



Zatacznik nr 3

Do zarzadzenia nr 120.4.2019
Wojta Gminy Zatluski

Z dnia®/l. stycznia 2019 1,

(stanowisko pracy)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwigzku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu stuzbowego

IVEBEEL. . ..occomvmmromonni i oing O DUDErZE TOYCSMRCVIVIN cs s soseoms sommys S50 e s , oSwiadczam,
ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialnag za powierzony samochod ( art. 114 1 art. 122 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy) i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad okreslonych w
regulaminie korzystania z samochodu stuzbowego.

(podpis pracownika)



Zalgcznik nr 4

K.2019

Wojta Gminy Zatuski

Do zarzadzenia nr 120

stycznia 2019 r.
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Zalacznik nr 5
Do zarzadzenia nr 120.{.1.2019

Miesigc / rok
Wojta Gminy Zatuski
Z dnia 2/ stycznia 2019 r.
Miesigezna ewidencja przebiegu pojazdu
M, reiostraey iy conausa sssisesapmams
IVIBEKR. .5 vos cv o s siivanssibvin smn wwmns wm wma
Norma 202veia PAlWa. s suses sos suves poysms
data | Imig inazwisko Stan Stan Stan Tankowa Stan Zuzycie | Zuzycie | Cel wyjazdu
kierujacego licznika licznika paliwa nie paliwa paliwa paliwa /miejsce
przed po przed 1 po wg rzeczywi | docelowe oraz
wyjazdem | powrocie | wyjazdem powrocie | normy ste rodzaj sprawy

stuzbowej




Zatacznik nr 6
Do zarzadzenia nr 120.’.‘(..2019

Wéjta Gminy Zatuski

Z dnia®/]. stycznia 2019 1.

Miesigczne rozliczenie samochodu stuzbowego

numer rejestracyjny

Nr karty Stan Stan | Przebieg | Zuzycie Rzeczywiste | Oszczg Przepaty | Zatankow Ilo$¢ oleju
drogowej | licznika licznika km paliwa zuzycie | dnosci ane
Od nr do Na na wg paliwa paliwo
nr | poczatku koniec normy
miesigca | miesigca J
-

Rozliczyt

Sprawdzit

Zatwierdzit




