ZARZADZENIE NR 80/2020
WOJTA GMINY SLAWNO

z dnia 25 czerwca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu uzytkowania samochodéw stuzbowych w Urzedzie Gminy Stawno”

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 poz. 713) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ,,Regulamin uzytkowania samochoddéw stuzbowych w Urzedzie Gminy
Stawno” stanowigcy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2020 r.

Wéjt Gminy Stawno

Ryszard Stachowiak
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 80/2020
Wojta Gminy Stawno

z dnia 25 czerwca 2020 r.

REGULAMIN UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SELUZBOWYCH W URZEDZIE GMINY SEAWNO

§ 1. Regulamin uzytkowania samochodow shuizbowych w Urzgdzie Gminy Stawno zwany dalej
»Regulaminem", okresla zasady eksploatacji samochodow shuzbowych, rozliczania zuzycia paliwa oraz obowigzki
kierujacych pojazdami stuzbowymi.

§ 2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) samochodzie stuzbowym - nalezy przez to rozumie¢ samochdd stuzbowy stanowiacy wiasnos¢ Gminy
Stawno begdacy w posiadaniu Urzgdu Gminy Stawno,

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Stawno, ktéremu w zakresie czynnosci
powierzono wykonywanie obowigzkow kierowcy osobowego samochodu stuzbowego lub ktory realizuje
obowigzki stuzbowe przy wykorzystaniu stuzbowego samochodu osobowego,

3) Wojcie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stawno,

4) normie zuzycia paliwa - nalezy przez to rozumie¢ ustalong odrgbnym zarzadzeniem Wdjta Gminy norme
paliwa dla samochodu stuzbowego bedacego w posiadaniu Urzedu Gminy Stawno.

§ 3. 1. Samochodem stuzbowym moga kierowaé nizej wymienieni pracownicy, na podstawie udzielonego
upowaznienia, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu:

1) pracownik, o ktérym mowa w § 2 pkt 2,

2) pracownik, ktoremu Wojt Gminy powierzyt zastgpstwo kierowania samochodem za nieobecnego pracownika, o
ktérym mowa w § 2 pkt 2.

2. Samochodem stuzbowym moga rowniez kierowa¢ Wojt Gminy oraz Zastepca Wojta Gminy Stawno.

3. W razie koniecznosci zastgpstwa pracownika, o ktorym mowa w § 2 ust. 2 nastgpuje protokolarne
przekazanie samochodu sluzbowego wraz z wyposazeniem innemu upowaznionemu do kierowania samochodem
stuzbowym pracownikowi, zgodnie ze wzorem protokotu stanowigcym zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 4. 1. Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym zobowigzany jest do:

1) ztozenia deklaracji odpowiedzialnosci materialnej, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu,

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

3) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkow jazdy,
4) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

5) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,

6) codziennego wypetniania karty drogowej,

7) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegélnosci sprawnosci oswietlenia, stanu
ogumienia, poziomu oleju w silniku, plynu w uktadzie chtodniczym,

8) sprawnosci uktadu hamulcowego i kierowniczego, dziatania licznika kilometrow,
9) nalezytego przechowywania kluczy do samochodu oraz dokumentéw samochodu,
10) biezacego i rzetelnego dokonywania wpisow w kartach drogowych,

11) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badz elementdw jego wyposazenia,
niezwlocznego powiadomienia Policji oraz Sekretarza Gminy w celu zgtoszenia szkody do ubezpieczenia w
przewidzianym terminie.
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2. Do obowiagzkéw pracownika, ktoremu powierzono samochod stuzbowy zgodnie z zakresem obowigzkow
nalezy rowniez:

1) sporzadzania zestawienia miesigcznych kart drogowych,
2) przestrzegania terminéw wykonywania badan technicznych.

3. Spowodowanie przez pracownika kierujacego samochodem stluzbowym szkody, za ktéra z jego winy  nie
przystuguje odszkodowanie z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowa tego pracownika do
petnej wysokosci spowodowanej szkody.

4. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepisow ruchu drogowego pokrywa pracownik kierujacy
pojazdem stuzbowym.

5. Pracownikowi kierujacemu samochodem sluzbowym zabrania si¢ udostgpniania pojazdu osobom
nieupowaznionym.

6. Poza godzinami pracy samochody stuzbowe sg parkowane w podworzu budynku bedacego siedziba Gminy
Stawno.

7. W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy moze udzieli¢ pracownikowi pisemnej zgody na parkowanie
samochodu w innym miejscu niz okreslone w ust. 6.

§ 5. Dokumentacj¢ eksploatacyjna samochodu stuzbowego tworza:
1) karta drogowa, ktorej wzor okresla zatacznik nr 4 do Regulaminu,

2) miesigczne zestawienie kart drogowych zawierajace zuzycie paliwa, ktorego wzor okresla zalacznik nr 5 do
Regulaminu,

3) rozliczenie roczne faktycznego zuzycia paliwa, liczby przejechanych kilometrow i zgodnosci z normg zuzycia
paliwa, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 6 do Regulaminu,

§ 6. 1. Karty drogowe, prowadzone sg w celu codziennego ewidencjonowania przejechanych kilometrow,
zuzycia paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozycji wyjazdu i potwierdzenia os6b odbywajgcych podroz
stuzbowa lub zlecajacych podroz stuzbowa.

2. Karty drogowe wydawane sg pracownikowi kierujacemu pojazdem sluzbowym codziennie przed pierwszym
wyjazdem samochodu lub na koniec dnia poprzedniego.

3. Karty drogowe mogg by¢ wydane na dluzszy okres czasu, nie wigcej jednak niz na 5 dni.

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

5. Kazdy zakup paliwa musi zosta¢ odnotowany w karcie drogowej z podaniem ilo$ci zakupionego paliwa.

§ 7. 1. Rozliczenie przebiegu samochodu stluzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesigcznych przez pracownika na podstawie kart drogowych.

2. Miesigczne zestawienie kart drogowych za dany miesigc sporzadza pracownik najpozniej do 5 dnia
nastepnego miesigca.

3. Prawidtowos$¢ dokonanego rozliczenia sprawdza Sekretarz Gminy, a zatwierdza Wojt Gminy.

4. W terminie do 10 stycznia kazdego roku pracownik kierujacy samochodem stuzbowym jest zobowigzany do
ztozenia Sekretarzowi Gminy rozliczenia, o ktorym mowa w § 5 pkt 3, za rok poprzedni.

5. Jezeli po zakonczeniu roku, w wyniku rozliczenia rocznego zachodzi potrzeba zmiany normy zuZzycia
paliwa Sekretarz przygotowuje stosowny projekt zarzadzenia Wojta Gminy w sprawie zmiany normy zuzycia
paliwa.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
uzytkowania samochodow stuzbowych
w Urzedzie Gminy Stawno

UPOWAZNIENIE

do kierowania samochodem stuzbowym

UPOWAZIIAIN ....eveeieeereeieeieeeteeseeteesseesseessaesssessaessaesteesbessbeaabeanbeebeasseebeesbeesbeenbeenbeasbesanesnbesnbeanbens

(imig i nazwisko pracownika)
legitymujacego si¢ dowodem osobistym nr ...................... oraz prawem jazdy kat. ........ ] TR
do prowadzenia samochodu sluzbowego marki .......ccooiiiiiiiiiiiiiii 0 numerze
FEJeStraCyjNYM ..c..ccveveveireieeeeseee s

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie uzytkowania
samochodow stuzbowych w Urzgdzie Gminy Stawno.

SIawno, dnia ..occevvveeeeeneeeeeees
(podpis Wojta)

Oswiadczenie pracownika

Os$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z treScia Regulaminu uzytkowania samochodéw shuzbowych

w Urzedzie Gminy Stawno i akceptuje zawarte w nim warunki.

SIaWNO, dNIA ...cocooeveeeccee e
(podpis pracownika)
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Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu
uzytkowania samochodow stuzbowych
w Urzedzie Gminy Stawno

(imig i nazwisko)

Charakterystyka samochodu:
Y T W I 1Y LT ST T TP TP PP PPPPPURTPTPRPPPPN

INUMET NAOWOZIA: ...ttt ettt bbb bttt b bbbt b bbbt b bbb et b b e
ROK PIOGUKCEL ettt bbb bbbt b b b ettt b et b et b nn b
POJEMNOSC STINIKA: .. ..iitiieiiiiie ettt ettt b e bt s b e be et e e sbe e sbeesbe e beenbeenreea
STAN PAIIWA ...t b ettt bbbttt
SEAN TICZNTKA: ..ttt e st e st e bt st e e st e st et es e e s e e b e e beebese et enennennennes

WYPOSAZENIE tECINMICZIE: ...\ttt ittt it ettt et et et et et et et et et et et et et et ete et e e entaneaneaneanenns

Ogolny (wizualny) stan samochodu (UWag): ......iiriiriiti i e eeaa s

PRZEKAZUJACY PRZEJIMUJACY
(czytelny podpis) (czytelny podpis)
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Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu
uzytkowania samochodow stuzbowych
w Urzedzie Gminy Stawno

SIaWno, ...covveveiiiiii e,

(stanowisko stuzbowe)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwiazku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu stuzbowego marki
........................................................... 0 NUMerze rejestraCyjnym ........cccoceceeereevnennenne. 0OSWiadczam,
ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony samochdd (zgodnie z art. 114 oraz art. 122

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy).

(czytelny podpis)
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Zatqcznik Nr 4 do Regulaminu
uzytkowania samochodow stuzbowych
w Urzedzie Gminy Stawno

KARTA DROGOWA NR
Piecze¢ jednostki
Samochdd (marka, model) podpis osoby pobierajgcej karte podpis osoby wydajacej karte
Nr rejestracyjny stan licznika rozpoczecia jazdy stan licznika zakonczenia jazdy przebieg w km
rodzaj paliwa godz. rozpoczecia pracy godzina zakonczenia pracy ilo$¢ godzin pracy
PALIWO
Kierowca - osoba odpowiedzialna stan paliwa przy otrzymaniu karty ilo$¢ pobranego paliwa stan paliwa przy zwrocie karty
Samochdéd sprawny do wyjazdu
podpis kierowcy - osoby odpowiedzialnej podpis kierowcy - osoby odpowiedzialnej potwierdzajgcy powyzsze dane
Lp. Trasa wyjazdu stuzbowego godzina odjazdu godzina ilos¢ podpis kierowcy podpis osoby odbywajacej podréz
przyjazdu kilometréw stuzbowa/ zlecajacej podréz
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Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu
uzytkowania samochodow stuzbowych

w Urzedzie Gminy Stawno

ZESTAWIENIE KART DROGOWYCH ZA MIESIAC ......... levevevannenen

Marka samochodu: ... Numer rejestracyjny: .........ocooeviiiiiiininn..

Stan licznika z pierwszego dnia miesigca
Stan licznika w ostatnim dniu miesigca
[lo$¢ przejechanych kilometréw
Ilo$¢ zakupionego paliwa

Zuzycie paliwa

Kwota wydatkowana na zakup paliwa

Lp.

Nr karty

Data

ilos¢
przejechanych km

Stan licznika
W momencie
tankowania

JING
zatankowanego
paliwa
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PODSUMOWANIE

Sporzadzit

Sprawdzit

Zatwierdzit
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Zalgcznik Nr 6 do Regulaminu
uzytkowania samochodow stuzbowych
w Urzedzie Gminy Stawno

ROZLICZENIE ROCZNE

faktycznego zuzycia paliwa, liczby przejechanych kilometrow i zgodnos$ci z normg zuzycia paliwa

zarok ........coeeinnnnn,
Marka SAMOCHROTU: ... .. e e e
NV T T [ 1 0 AR
ROOZA] PAIIWA: ..ot e e e e e e e et
1. Stan licznika na dzien (POCZateK TOKU) ......iiuiiei ittt ettt e e e e eeaaaas
2. Stan paliwa na zakonczenie dnia (koniec TOKU) ...........oooiiiiiiii e,
3. Stan licznika na dzien (KONieC TOKU) .......iiuiitiii e e e e e aeaees
AWroku ..o przejechano Kilometrow — ..........cooviiiiiiiiiiiniiiiiiieieeeene,
6. Zakupionow roku ..................... PAlIWA — .
7. Rzeczywista norma zuzycia paliwa za ................ rok, na 100 km przebiegu — ......................

Stwierdza si¢, ze w wyniku przeprowadzonej rocznej inwentaryzacji paliwa, nie zachodzi/zachodzi*

potrzeba wnioskowania zmian normy zuzycia paliwa do samochodu stuzbowego ..........................
NETEJ. e, ustalonej Zarzadzeniem Nr ................. Wojta Gminy Stawno z dnia
......................... Wynoszacej .......... /100 km przebiegu.

(czytelny podpis)

*niepotrzebne skresli¢
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