ZARZADZENIE Nr 120.522020
Wéjta Gminy Zaluski
z dnia 28 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z pojazdow stuzbowych w Urzedzie Gminy w
Zaluskach e

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 w zwiagzku z art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym(Dz. U. z 2020 r. poz. 713) ) oraz art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 2140) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

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

§2.
Zobowiazuje sie do przestrzegania Regulaminu pracownikow Urzedu Gminy w Zatuskach.
§3.
Nadzor nad wykonywaniem postanowiefi niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§5.
Traci moc zarzadzenie Nr 120.4.2019 z dnia 31 stycznia 2019 roku.
§ 6.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do wiadomosci pracownikom
urzedu gminy.

Wojt Gmingy Aatugki
Kami ski




Zalgeznik Ny 1

do Zarzqdzenia Nr 120 832020
Weojta Gminy Zaluski

z dnia...&g.g.m[m:a/,?m() v

Regulamin korzystania z pojazdow shuzbowych w Urzedu Gminy w Zaluskach.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest efektywne zarzadzanie pojazdami stuzbowymi w Urzedzie Gminy

w Zatuskach poprzez wprowadzanie standardow i jednolitych zasad dla zarzadzania i nadzorowania
wykorzystywania pojazdow stuzbowych przeznaczonych do realizacji celow stuzbowych

w Urzedzie.

2. Samochod stuzbowy wykorzystywany jest do celow stuzbowych realizowanych przez pracownikow
Urzedu 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) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zatuskach,

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

3) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢c Wojta Gminy, inna osoba wyznaczona przez Wojta (osobe
zastepujaca Wojta) lub Sekretarza Gminy,

4) pojezdzie stuzbowym — nalezy przez to rozumiec pojazd uzywany przez Urzad Gminy na podstawie
umow cywilno-prawnych wedtug wykazu okreslonego w § 11 niniejszego regulaminu,

5) uzytkowniku pojazdu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta, pracownika Urzedu, zatrudnionego na
stanowisku kierowcy, innego pracownika Urzedu upowaznionego do kierowania pojazdem stuzbowym
oraz w wyjatkowych sytuacjach inng osobe upowazniona do uzytkowania samochodu, posiadajaca
odpowiednia kategorie prawa jazdy oraz wymagane badania lekarskie,

6) pracowniku Urzedu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy w Zatuskach
upowaznionego do rozliczania obstugi transportowe;, '

7) obstudze transportowe] — nalezy przez to rozumiec¢ przewoz 0sob, towarow, dokumentow na potrzeby
Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Gminy oraz przewozow zleconych przez Pracodawce,

8) uprawniona osoba - nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniona do przejazdow samochodem
stuzbowym, t).: pracownika Urzedu w celu realizacji obowiazkow stuzbowych, wynikajacych z petnionych
funkgcji lub zajmowanych stanowisk; w wyjatkowych sytuacjach pracownika jednostki organizacyjnej
Gminy lub osobe upowazniona przez Wojta.

Rozdzial 11
Zasady uzytkowania pojazdu shluzbowego i wykonywania ushlugi transportowej.

§ 3. 1. Uzytkownik samochodu dysponuje pojazdem stuzbowym na zasadach okreslonych w niniejszym
Regulaminie.
§ 4. Pojazdem stuzbowym moze kierowac pracownik Urzedu Gminy :

e Kierowca, na podstawie umowy o prace,

¢ uzytkownik pojazdu, posiadajacy upowaznienie zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do Zarzadzenia
§ 5. Spowodowanie przez uzytkownika pojazdu zawinionej szkody, ktora nie podlega zwrotowi
z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnos¢ majatkowa tej osoby do pelnej kwoty wysokosci
spowodowane] szkody. Osoby kierujace pojazdem stuzbowym podpisuja deklaracje odpowiedzialnosci
materialnej zgodnie z zalacznikiem nr 3 do Regulaminu.
§ 6. 1. Uzytkownik samochodu zobowiazany jest do:
1) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa 1 ekonomicznych warunkow jazdy,



2) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,
3) dokonywania codziennej obstugi technicznej pojazdu,
4) przestrzegania terminéw przegladow technicznych,
5) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek — natychmiastowe zgtoszenie Pracodawcy,
6) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz elementow jego
wyposazenia — niezwlocznego powiadomienia organu Policji oraz zgloszenia za posrednictwem
Pracodawcy, w przewidzianym przepisami terminie, szkody do ubezpieczyciela.
2. Wszelkie zobowiazania wynikajace z naruszenia przepisow ruchu drogowego pokrywa uzytkownik
samochodu.
3. Uzytkownikowi pojazdu zabrania si¢ udostgpniania pojazdu osobom nieupowaznionym.
4. Po zakonczonej pracy pojazd parkowany jest w obrebie siedziby Urzedu lub w miejscu zamieszkania
uzytkownika pojazdu, za zgoda Pracodawcy.
§ 7. 1. Podstawe do korzystania z przejazdu pojazdem stuzbowym stanowl :
e Karta drogowa w przypadku autobusu,
e zamowienie ustne ztozone przez pracownika do sekretariatu wojta i rozliczenie miesigczne
w przypadku samochodu osobowego.
2. Zaméwienie na przejazd samochodem stuzbowym po godzinach pracy Urzedu, w dni wolne od pracy
oraz w niedziele i $wieta wymaga dodatkowo zgody Pracodawcy.
3. W przypadku korzystania z przejazdu samochodem stuzbowym przez jednostki organizacyjne (szkoty),
zamoOwienie pisemne o ktorym mowa w ust. 1, sktada dyrektor jednostki.
4. Pracownik Urzedu Gminy przekazuje uzytkownikowi pojazdu:
e Grafik polecen wyjazdow statych,
o lub kazdego dnia — w pierwszej godzinie pracy uzytkownika pojazdu — grafik wyjazdow na dany
dzien, w formie pisemnej, zgodnie ze ztozonymi zaméwieniami na wykorzystanie samochodu
stuzbowego.

5. Kontrole nad zasadnoscia wyjazdéw samochodem stuzbowym sprawuje Sekretarz Gminy.

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

§ 8. I Ewidencjonowanie przejazdow stuzbowych prowadzone jest przez kierowce lub uzytkownika
pojazdu shuzbowego, ktorych wzor stanowi zalacznik nr 4 i 5 do niniejszego zarzadzenia.

2. Karta drogowa wydawana jest przez pracownika Urzedu Gminy codziennie przed pierwszym
wyjazdem.

3. Karta drogowa jest wydawana i wypelniana odrebnie na kazdy dzien pracy samochodu.

4. Uzytkownik samochodu, przed otrzymaniem karty drogowej, ma obowiazek zdaé pracownikowi Urzedu
Gminy, wypetniona karte drogowa z poprzedniego dnia.

5. Karty drogowe obowiazuja autobus szkolny. Pozostate pojazdy rozliczane sa miesigcznie.

2. Miesigczna karta przebiegu pojazdu wydawana jest raz w miesiacu.

§ 9. 1. Rozliczanie przebiegu pojazdu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesiecznych przez pracownika Urzedu Gminy, na podstawie miesiecznej karty przebiegu lub kart
drogowych. Wzor rozliczenia stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

2. Miesieczna karte pracy pojazdu wypehnia uzytkownik pojazdu, a kontrole nad prawidiowoscia jej
wypetniania sprawuje pracownik Urzedu Gminy.

3. Pracownik Urzedu Gminy wydaje uzytkownikowi pojazdu miesigczna karte pracy samochodu

w pierwszym dniu pracy kazdego miesiaca.

4. Uzytkownik pojazdu, niezwlocznie po zakoficzeniu miesiaca przekazuje pracownikowi Urzedu Gminy
miesieczna karte pracy samochodu stuzbowego.

§ 10. Urzad ponosi pelne koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania pojazdu stuzbowego

z wylaczeniem kosztéw wyraznie wymienionych w niniejszym Regulaminie.



§ 11. 1. W eksploatacji samochodow stuzbowych stosuje sie nastepujace normy zuzycia paliwa
( w litrach na 100 km), ciagnik (w litrach na kWh):

gk

o

Marka pojazdu Norma zuzycia paliwa/pojemnos¢ zbiornika
Opel Movano 8.11/801

Autobus szkolny Jelcz L 090 M/S 25,30/1501

Skoda KAROQ 1.0 TSI 85 kW | 6.01olej napgdowy/501

(115 KM)
Ciagnik Belarus 952.2 224¢/kWh / 1301
Samochod Renault Midlum
z ruachomvm podestem

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

kwietnia:
Marka pojazdu Norma zuzycia paliwa |
Opel Movano 11
Autobus szkolny Jelcz L 090 M/S 21,50
Skoda KAROQ 6.6
Ciagnik Belarus 952.2 246g/kWh
Samochod Renault Midlum z
podestem ruchowym

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

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

Norma zuzycia paliwa moze by¢ zmieniona zarzadzeniem 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 byc dotarty,

b) wyznaczony do badania odcinek powinien by¢ zblizony do warunkow drogowych,

c)do wynikow pomiarow zalicza sig paliwo zuzyte do rozgrzania silnika.

W zaleznosci od warunkach atmosferycznych lyb utrudnionych warunkow eksploatacji Wojt

Gminy moze uzna¢ przekroczenie ustalonej normy zuzycia paliwa w granicach 10%. Fakt
saistnienia takich warunkow kierowca odnotowuje w karcie drogowej pod rozliczeniem trasy
przejazdu w danym dniu lub sktada o$wiadczenie najpozniej w dniu nastepnym po zdarzeniu.
Rozliczenia kierowcy z pobranego paliwa nalezy dokonywa¢ przez porOwnanie ilosci paliwa
rzeczywiscie zuzytego w okresie rozliczeniowym z iloscig paliwa, ktore pojazd powinien byt zuzy¢
w tym okresie.

W celu ustalenia ilosci rzeczywiscie zuzytego paliwa w okresie rozliczeniowym nalezy:
1) ustali¢ ilos¢ paliwa pozostatego w zbiorniku w chwili dokonywania rozliczenia, poprzez
tankowanie pojazdu na koniec okresu rozliczeniowego,

2) ustali¢c ilos¢ paliwa pobranego przez kierowce W okresie  rozliczeniowym,
3) odnotowa¢ ilo$¢ paliwa pozostalego w zbiorniku w chwili dokonywania poprzedniego
rozliczenia,

4) zsumowac ilosci paliwa ustalone zgodnie z pkt 2 i 3 i od sumy tej odja¢ ilos¢ paliwa ustalong
zgodnie z pkt 1.

10. Tlos¢ paliwa, ktora pojazd powinien byt zuzy¢ w okresie rozliczeniowym, powinna by¢ obliczona

na podstawie ilosci kilometrow przejechanych w danym okresie oraz zatwierdzonej dla danego
pojazdu normy zuzycia paliwa.

11. Jezeli w wyniku rozliczenia okaze sig, ze ilos¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest mniejsza od
ilosci paliwa, ktorg pojazd powinien byt zuzy¢ w danym okresie , roznica tych ilosci oznacza
oszczednosé. Jezeli ilos¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest wigksza od ilosci, ktora pojazd powinien



byt zuzy¢, to roznica tych ilosci oznacza zuzycie paliwa ponad norme (przepat).
12. Tlo$¢ kilometrow przejechana przez pojazd (ust. 6) ustala si¢ na podstawie zabezpieczonego
i sprawnie dziatajacego licznika. Za okres niesprawnosci licznika lub braku jego zabezpieczenia nie
wolno uznawa¢ oszczednosci zuzycia paliwa.

13. Zabezpieczenie licznika polega na zaopatrzeniu w plomby samego licznika oraz jego mechanizmu
napedowego w sposob uniemozliwiajacy samowolne manipulowanie tymi mechanizmami.
14 Szczegolne okolicznosci uzasadniajace przekroczenie normy zuzycia paliwa kazdorazowo na
whniosek kierowcy rozpatruje Wojt Gminy po uzyskaniu opinii Sekretarza Gminy.

15. W eksploatacji pojazdow catkowite dopuszczalne zuzycie ubytku oleju potrzebnego do

biezacego uzupetnienia nie powinno przekroczy¢ objetosciowo 1 litr na 10.000 km przebiegu.

16. Za kazdy litr paliwa zuzytego ponad ustalona norme, potraca si¢ kierowcy kwote stanowiaca
rownowartos¢ 100% ceny paliwa, o ile nie zachodza szczegolne okolicznosci uzasadniajace
przekroczenie normy zuzycia paliwa.




Zatacznik nr 2

Do

zarzadzenia nr 120842020
Wojta Gminy Zatuski

Zdnia.ﬂﬂ%me&’.@n..lamr.
UPOWAZNIENIE
do kierowania pojazdem stluzbowym
TIOWEEIRI ... . s s s us anie o inn e ssdias suomman s abs s it ot 50
(imie i nazwisko pracownika UG)
(stanowisko stuzbowe)
Legitymujacego si¢ dowodem 0sObiStym Seril ... ..o
Wydanego przez
oraz prawem jazdy kat................. nr... ... ktory posiada wazne

okresowe badania lekarski i psychologiczne stwierdzajace brak przeciwwskazan psychologicznych do
wykonywania pracy na stanowisku kierowcy do prowadzenia samochodu stuzbowego
marki.._._.........A..........‘.........onumerzerejestracyjnym

Podpis Wojta =

Upowazniony pracownik zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie
korzystania z pojazdu stuzbowego Gminy Zatuski.

Data i podpis pracownika



Zatacznik nr 3

Do zarzadzenia nr 120.$4.2020
Wojta Gminy Zatuski

7 dnia.18. AL ... 2020t

(imig i nazwisko pracownika UG)

(stanowisko pracy)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwiazku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z poj jazdu stuzbowego

Marki. . . . 0 numerze rejestracyjnym .. , oswiadczam, ze
przy]mu]e; odpow1ed21alnosc materialna za pow1erzony Samochod ( art 114 i aﬁ 122 ustawy z dnia 26
czerwea 1974 r. Kodeks pracy) i zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania zasad okreslonych w regulaminie
korzystania z samochodu stuzbowego.

 (podpis pracownika)



Zatgcznik nr 4

Do zarzadzenia nr 120.8+2020
Wojta Gminy Zatuski

Z dnia. .O}Z.%M.»;g 2020r.

Miesigc / rok
Miesieczna ewidencja przebiegu pojazdu
Nr rejestracyjny.........................
PRI v o s s s v s s i s
Norma zuzycia paliwa ......................
Pojemnosc zbiornika na paliwo.............

Data Imie i nazwisko Stan Stan Stan Tanko Stan Zuzyci | Zuzycie Cel
Godzin kierujgcego licznika | licznika paliwa | wanie paliwa e paliwa wyjazdu
a od do przed po przed I po paliwa | rzeczywi | /miejsce

wyjazde | powroci | wyjazde powroci wg ste docelowe
m e m e normy oraz
rodzaj
sprawy
stuzbowej

Podpis osoby zdajacej rozliczenie



Zatacznik nr 5
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Zatacznik nr 6

Do zarzadzenia nr 120842020
Wojta Gminy Zatuski

2 dnia. L8 Quudalon. 20201

Miesieczne rozliczenie pojazdu stuzbowego

Samceiol tarkR, . oo o onses s NUMET TEJESTACYJIY ... ..euoe oot ereeee e et
Tie | NAZWISKO KIBIOWEY ... ... vevveuniniesvinansncis e s s et bbb e ebh s n s s s s s
MNornna PNEVEIE PALVEL ... oo uen wrnss wrmn sonsns vo i shihips oa syuvniss Sawnts s swo s e vt w858 o sie s
Nr karty Stan Stan | Przebieg | Zuzycie | Rzeczywiste | Oszczg | Przepaly Zatankow | Ilo$¢ oleju
drogowej | licznika | licznika km paliwa zuzycie | dnosci ane
Od nr do Na na wg paliwa paliwo
nr | poczatku koniec normy

miesiaca | Imiesigca

Rozliczyt Sprawdzit Zatwierdzit




