ZARZADZENIE NR 26/2020
WOJTA GMINY OSIEK
z dnia 12.05.2020 r.
w sprawie uzytkowania i prowadzenia dokumentacji samochodéw stuzbowych w

Urzedzie Gminy Osiek

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie

gmmnym (Dz. U. 22020 r. poz. 713 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin uzytkowania i prowadzenia dokumentacji
stuzbowych samochodow stuzbowych w Urzedzie Gminy Osiek, stanowigcy zalgcznik do
niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Osiek.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do  Zarzgdzenia
Nr 26/2020

Wojta Gminy Osiek

z dnia 12.05.2020 r.

REGULAMIN
UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SEUZBOWYCH
[ PROWADZENIA ODPOWIEDNIEJ DOKUMENTACII W URZEDZIE
GMINY OSIEK

§1
1. Regulamin uzytkowania samochodow stuzbowych i prowadzenia odpowiedniej
dokumentacji, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zasady korzystania z osobowych
samochodéow shizbowych Urzedu Gminy Osiek i prowadzenia w tym zakresie
odpowiedniej dokumentacji.

2 Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Wojcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Osiek;

2) Sekretarzu Gminy — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Osiek;

3) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Osieku;

4) Samochodzie - rozumie sie przez to samochody stuzbowe bedace w dyspozycji
Urzedu Gminy w Osieku;

5) Kierujagcym - osoby posiadajace wymagane uprawnienia do kierowania
samochodami stuzbowymi i pisemne upowaznienia wydane przez Wojta;

6) Opiekunie samochodu - rozumie si¢ przez to pracownika, ktéremu samochody

zostaly przekazane w zarzad, badZ w przypadku nieobecnosci - osoby zastepujace zgodnie z
zakresem obowigzkow.

§2

1. Za samochody stuzbowe, zwane dalej, ,,samochodami”, uwaza si¢ samochody bedgce w

dyspozycji Urzedu i stuzace do wykonywania zadan Urzedu.
2. Samochody mogg by¢ uzywane wylgcznie do zaspokojenia stuzbowych potrzeb Urzedu.
3. Samochodem moze kierowac:
1) Wojt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Pracownik Urzedu posiadajacy wymagane uprawnienia do kierowania samochodami
stuzbowymi i pisemne upowaznienie wydane przez Wojta,
2. Wzor upowaznienia okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Uprawnionym do dysponowania samochodami jest Opiekun Samochodu.
4. Do zlecania wyjazdoéw stuzbowych samochodem w dyspozycji Urzedu jest Wojt lub
Sekretarz Gminy lub Opiekun Samochodu.
5. Opiekun Samochodu zobowigzany jest do przestrzegania warunkow umow,
wykonywania codziennej obstugi samochodu oraz dbania o czysto$¢, sprawno$¢ ogolng i
stan wyposazenia samochodu.



6. Opiekun Samochodu odpowiedzialny jest za wykonywanie w wyznaczonych terminach
przegladéw technicznych, badan technicznych dopuszczajacych samochod do ruchu oraz

przegladow gwarancyjnych.

§3
1. Z samochodu korzystajg kierujgcy wyltgcznie w celu realizacji obowigzkéw stuzbowych.
2. Kierujgcy korzystajgcy z samochodu zobowigzani sg do kierowania si¢ zasadg celowosci
i oszczednosci.
3. Urzad ponosi pelne koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania samochodu.

§ 4
1. Kierujgcy samochodem ma obowigzek posiada¢ przy sobie dokumenty uprawniajgce do
prowadzenia samochodu:
I) prawo jazdy,
2) karte drogowg pojazdu samochodowego.
2. Przed wyjazdem samochodem stuzbowym Kierujgcy pobiera od Opiekuna samochodu
karte drogowg, kluczyki od samochodu, oraz dowod rejestracyjny.
3. Po zakonczeniu wyjazdu stuzbowego Kierujacy zobowigzany jest zwroci¢ Opiekunowi
samochodu kluczyki oraz dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 2, oraz zglosi¢ wszelkie
nieprawidtowos$ci odnos$nie samochodu.
4. Kierujacy zobowigzani sg do:
1) eksploatowania samochodu z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkow jazdy, a takze dbania o czysto$¢ uzytkowanego pojazdu;
2) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa;
3) dokonywania biezgcej obshugi samochodu ze szczegoélnym uwzglednieniem kontroli:
o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chlodniczym;
4) niezwlocznego zgloszenia zauwazonych awarii lub usterek Opiekunowi samochodu;
5) niezwlocznego powiadomienia wlasciwego terytorialnie organu Policji w przypadku:
wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu badZ elementéw jego wyposazenia w
celu spisania protokolu oraz zgloszenie szkody do ubezpieczyciela za posrednictwem
Opiekunowi samochodu.
5. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepisow ruchu drogowego (mandaty) a takze
nieuiszczenia oplaty z tytutu postoju w strefie platnego parkowania pokrywa kierujacy.
6. Spowodowanie przez Kierujgcego szkody, ktora z jego winy nie podlega zwrotowi z tytutu
ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowa tej osoby, do pelnej kwoty wysoko$ci
spowodowanej szkody.
7. W przypadku utraty uprawnien do kierowania pojazdami Kierujgcy zobowigzany jest
niezwlocznie zglosi¢ ten fakt Opiekunowi samochodu.
8. Kierujacy nie moze udostepnia¢ samochodu osobom trzecim do korzystania.
9. Zabrania si¢ kierujgcemu uzywania samochodow stuzbowych do przewozow:
1) niezwigzanych z celem lub zleconymi zadaniami stuzbowymi,
2) zarobkowych,
3) bez sprawnie dzialajacych licznikéw kilometrow (z wyjatkiem powrotu z trasy do
urzedu),
4) niezgodnych z przeznaczeniem pojazdu,
5) bez wymaganych przepisami dokumentéw i wypetnionych kart drogowych.



§5
I. Stalym miejscem postoju samochodow jest parking Urzedu.
2. W przypadku odbywania kilkudniowej podrézy stuzbowej, miejscem postoju samochodu
Jjest miejsce dopuszczone do postoju samochoddow.
3. W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze udzieli¢ kierujacemu Jjednorazowej zgody na
parkowanie samochodu w innym miejscu, niz okreslone w ust. 1. Zgoda dotyczy, w
szezegolnosei przypadkow takich jak: zakonczenie pracy w porze nocnej lub rozpoczecia
pracy we wezesnych godzinach porannych nastepnego dnia.

§6
1. Zakupu paliwa do samochodu dokonujg Opiekun samochodu oraz Kierujacy,
kazdorazowo tankujgc zbiornik do pelna.
2. Przy kazdym tankowaniu Kierujacy zobowigzany jest zapisa¢ stan licznika w karcie
drogowej i pobra¢ dowod zakupu (faktura VAT) wystawionego na Gming Osiek pod
rygorem odmowy zwrotu poniesionych wydatkow.

§ 7
I. Dla wszystkich samochodéw stosuje si¢ miesieczne karty drogowe wg wzoru
stanowigcego zalgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.
2. Karty drogowe wydaje, ewidencjonuje Opiekun samochodu.
3. Karty drogowe wystawia Opiekun samochodu.
4. Karty drogowe bez pieczatki Urzedu, numeru oraz podpisu Opiekuna samochodu s
niewazne.
5. Ewidencje wydawanych kart drogowych prowadzi Opiekun samochodu w rejestrze
wydanych kart drogowych wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§ 8
1. Ewidencjonowanie wykorzystania samochodu odbywa si¢ w oparciu o:
1) faktury zakupu paliwa;
2) karty drogowe;

§9
I. Ustala si¢ wzor druku do ustalenia norm zuzycia paliwa dla samochoddow bedacych w
dyspozycji Urzedu zgodnie z zalgcznikiem Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
2. Normg¢ zuzycia paliwa dla samochodu, ktéry jest w dyspozycji Urzedu ustala sie na
podstawie norm juz przyjetych i zatwierdzonych.
3. W przypadku zakupu/najmu/leasingu nowego samochodu norme zuzycia paliwa ustala
si¢ po uplywie okresu trzech miesi¢cy od daty przyjecia samochodu do uzytkowania na
wzorze, o ktorym mowa w ust. 1 poprzez jego aktualizacije.
4. Normy ustala Opiekun samochodu zgodnie z ust. 2 i 3 i przedklada Wojtowi do
zatwierdzenia.
5. Ustalone normy sg normami $rednimi, uwzgledniajacymi jazde w cyklu miejskim i
pozamiejskim.
6. Miesigczne zuzycie paliwa rozliczane bedzie przez Opiekuna samochodu po zakonczeniu
miesigca, nie pozniej niz do 10 dnia kalendarzowego po uplywie okresu rozliczeniowego,
na podstawie miesigcznych kart drogowych i przekazane w tym terminie do Wydziatu
Finansowego Urzedu.



7. Zuzycie paliwa 30 % ponad ustalong normg, podlega analizie a potwierdzenie
nieuzasadnionego zuzycia powoduje obcigzenie finansowe Kierujgcego.

8. Dla obliczenia obcigzenia finansowego przyjmuje si¢ ilos¢ zuzytego paliwa ponad norme
oraz cene za litr paliwa z ostatniej faktury za dany miesigc rozliczeniowy.

9. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Kierujagcego, Wojt moze podjaé decyzje o
odstgpieniu od obcigzenia finansowego.

10. W przypadku powtarzajgcego si¢ przekroczenia zuzycia paliwa ponad ustalone normy,
nalezy przekazaé samochdod do stacji obstugi, celem ustalenia przyczyn powodujgcych
wzrost zuzycia paliwa.

11. W celu prawidtowego rozliczenia paliwa, wprowadza si¢ obowigzek zatankowania
pojazdu do pelnego zbiornika, ostatniego dnia pracy w miesigcu, na koniec pracy, z
wylaczeniem sytuacji, kiedy samochdd byt tankowany do pelna a zgodnie z kartami
drogowymi przebieg od ostatniego tankowania nie przekracza 50 km.




Zalgcznik  nr 1 do
Regulaminu do Zarzadzenia

Nr 26/2020
Wojta Gminy Osiek z dnia
12.05.2020.r.
Pieczg¢ nagltowkowa
Upowaznienie nr
Upowazniam Pana/Panig ... : zam,
posiadajgcego prawo jazdy kat. ... Nr......cocooo.n... do kierowania samochodami

stuzbowymi Urzedu Gminy Osiek.

Upowaznienie wazne jest od dnia wystawienia do dnia

Podpis i pieczgé Wojta

Os$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z Regulaminem uzytkowania samochodow stuzbowych
i prowadzenia odpowiedniej dokumentacji w Urzedzie Gminy Osiek i zobowigzuje sie do
Jego stosowania oraz przestrzegania zawartych w nim zapisow.

Data i podpis kierujagcego



Zafgcznik  nr 2 do
Regulaminu do Zarzgdzenia
Nr 26/2020

Wojta Gminy Osiek z dnia
12.05.2020.r.

Norma iloéci zuzycia paliwa dla poszczegélnych sluzbowych samochodow w Urzedzie
Gminy Osiek

Normy obowigzujg od dnia............

L.p. | Marka samochodu Numer Rodzaj Norma Podpis
rejestracyjny paliwa zuzycia zarzgdzajgcego
paliwa (w
1/100 km)

Podpis Wojta



Zalgcznik  nr 3 do
Regulaminu do Zarzadzenia
Nr 26/2020

Wojta Gminy Osiek z dnia
12.05.2020.r.

Rejestr wydanych kart drogowych

L.p.

Nr karty

Data wydania inne




Zalgceznik nr 4 do Regulaminu do Zarzadzenia Nr 26/2020 Wojta Gminy Osiek z dnia 12.05.2020 r.

NUMER EWIDENCYINY KARTY DROGOWE]
SERIA

Miesi¢czna karta drogowa

pozarniczego pojazdu samochodowego
Na Miesigc .ooooeereennne. I

Marka:
Nr rejestracyjny:
Norma zuzycia paliwa na 100 km przebiegu «..... littOw

Osiek, dnia: .......

Zapisy dotyczace obslug technicznych i TP




Data

Nazwisko dysponenta

Trasa jazdy
skad — dokad

Cel jazdy




Nazwisko Odjazd Przyjazd Podpis | Podpis dyspo-
kierowcy kierowcy nenta
Godz. Stan Godz. Stan
min. licznika min. licznika
5 6 7 8 9 10 11




ROZLICZENIE MATERIALOW PEDNYCH

POBRANO W LITRACH Podpis Podpis
Data Nr kwitu Paliwa Oleju mgohanile magazyniera
Razem
litrow Paliwa Oleju

1. pozostalo z ubieglego miesigca

2. pobrano w ciggu miesigca biezgcego

3. Razem

4. Przebyto km 5. Zuzyto
6. Przepracowano godz. 7. Zuzyto
8. Wykonano rozruch. 9. Zuzyto
10. Zuzyto w ciggu miesigca RAZEM

11. Przystuguje wg norm wraz z dodat.

12. Pozostalo na miesigc nastepny

13. Oszczedzono — przerozchodowano
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