Z’ARZADZENIE Nr 15/2016
WOJTA GMINY GRUDZIADZ
z dnia 1 marca 2016 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu korzystania z samochodu sluzbowego w Urzedzie
Gminy Grudziadz

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z2015r., poz. 1515 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin korzystania z samochodu stuzbowego w Urzedzie Gminy
Grudziadz” stanowiacy zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzgdzenia Nr 15/2016 Wéjta Gminy Grudziadz
z dnia 1 marca 2016 r.

Regulamin korzystania z samochodu shuzbowego w
Urzedzie Gminy Grudzigdz

§ 1. 1. Osoba uprawniong do korzystania z samochodu stuzbowego jest
Wojt Gminy.

2. Podejmowanie decyzji w sprawie wykorzystania samochodu nalezy do:
1) Woéjta Gminy Grudzigdz;

2) Sekretarza Gminy Grudzigdz.

3,

Osobie uprawnione] moze by¢ przydzielony do wyltacznej dyspozycji samochéd
stuzbowy w celu realizacji obowigzkow stuzbowych. Codzienny dojazd do pracy
1 powrét do miejsca, w ktorym osoba uprawniona stale przebywa w okresie
zajmowania stanowiska, uznaje sie za przejazd w celu stuzbowym.

Z samochodu stuzbowego mogg réwniez korzysta¢ pracownicy Urzedu Gminy
Grudzigdz, w celu realizacji obowigzkéw stuzbowych, posiadajacy pisemne
upowaznienie do uzytkowania i prowadzenia pojazdéw stuzbowych, wystawione
przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

§ 2. 1. Upowaznienie do prowadzenia pojazdu stuzbowego pracownik otrzymuje pod
warunkiem posiadania prawa jazdy odpowiedniej kategorii, wymaganych przepisami badan
lekarskich oraz zloZzenia pisemnego oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z niniejszym
Regulaminem,

2.

3.

Wzdr pisemnego upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi Zalgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Pracownik posiadajacy upowaznienie do prowadzenia pojazdéw stuzbowych jest
zobowigzany do niezwlocznego pisemnego powiadomienia pracodawcy o fakcie
utraty uprawnien do prowadzenia pojazddw.

Przekazanie pracownikowi samochodu stuzbowego w uzytkowanie, o ktérym mowa
w § 1 ust. 3, nastepuje na podstawie protokotu przekazania samochodu stuzbowego
uzytkownikowi stanowigcego Zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Pracownicy, ktorym nie zostal przekazany samochdd stuzbowy do uzytkowania
statego, a jedynie uzytkuja go okazyjnie — potwierdzaja swoje uzytkowanie wpisem
w odpowiedniej rubryce karty drogowej. Pracownicy uzytkujacy samochod stuzbowy
okazyjnie zobowigzani sa do przestrzegania niniejszego zarzadzenia w réwnym
stopniu jak pracownicy, ktérym przekazano pojazd stuzbowy w drodze protokolu
przekazania.

Weryfikacja uprawnien do prowadzenia pojazdow sthuzbowych nalezy do Agnieszki
Marchlewicz — Kierownika Referatu Organizacyjnego i Kadr.

§ 3.1. Pojazd bedacy w dyspozycji Urzedu Gminy Grudzigdz stuzy wylgcznie do celow

2,

stuzbowych.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ korzystania ze stuzbowego samochodu osobowego w celach
innych niz stuzbowe na podstawie umowy za pelng odptatnoscig wg stawki za 1 km
okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania




do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli 1 motorowerdw
niebedgcych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pdzn. zm.).

§ 4.1. Pracownik, ktéremu powierzono pojazd stuzbowy odpowiada za pojazd i jego
wyposazenie.
2. W przypadku uszkodzenia pojazdu wynikajgcego z niewlasciwego uzytkowania,
a takze z niewlasciwej eksploatacji pojazdu, pracownik zobowigzany jest do
zwrotu kosztow naprawy pojazdu.
3. Pracownik uczestniczacy w zdarzeniach w wyniku, ktorych dojdzie do
uszkodzenia pojazdu, zobowigzany jest do niezwlocznego powiadomienia Wajta
Gminy oraz wezwania wlasciwego terytorialnie organu Policji w celu
sporzadzenia protokotu.

§ 5.1. Obowiazkiem kazdego pracownika, prowadzacego pojazd stuzbowy jest posiadanie
i wypelnianie prawidlowo karty drogowe;.
2. Wzér karty drogowej, zasady jej wypelniania i postepowania okresla Zatacznik Nr 3
do niniejszego Regulaminu.

§ 6.1. Ustala si¢ normy zuzycia paliwa dla samochodu bedacego w dyspozycji Urzedu Gminy
Grudziadz. W przypadku zakupu / najmu nowego pojazdu stuzbowego, norme¢ zuzycia paliwa
ustala si¢ po uptywie okresu 3 miesiecy od dnia zakupu/ najmu pojazdu.

2. Szczegolowy wykaz miesiecznych norm zuzycia paliwa, wzdr miesiecznej karty
zuzycia paliwa dla pojazdu oraz sposob rozliczania paliwa okresla Zalacznik Nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

3.Miesigczne zuzycie paliwa rozliczane bedzie po zakonczeniu miesigca, nie pdzniej niz

do 15 dnia kalendarzowego po uptywie okresu rozliczeniowego.

4.W celu prawidlowego rozliczenia paliwa, wprowadza si¢ obowiazek zatankowania
pojazdu do pelnego zbiornika. ostatniego dnia pracy w miesiacu, na koniec pracy.
5.0sobami odpowiedzialnymi za wykonanie obowigzku okreslonego w ust. 4 sa
osoby, ktdérym powierzono pojazd stuzbowy.
6. Nieprzestrzeganie powyzszego obowigzku moze skutkowaé cofnieciem uprawnien do
prowadzenia pojazdu stuzbowego.

§ 7.1. W ramach czynnosci dodatkowych osoba, ktorej powierzono pojazd stuzbowy
zobowigzana jest do wykonywania obstugi codziennej pojazdu i stan jego wyposazenia.

2. Osoba, o ktére] mowa w ust. 1, zobowigzana jest do dostarczenia oraz odbioru
pojazdu w celu dokonywania okresowych obstug technicznych, a takze napraw
biezacych pojazdu w wyznaczonych stacjach obstugi pojazdu.

3. Do obowigzkow w/w osoby nalezy réwniez dbanie o wykonywanie
w wyznaczonych terminach przegladow technicznych, badan technicznych
dopuszczajgcych pojazd do ruchu oraz przegladow gwarancyjnych.

4. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow prowadzacych pojazd do wykonywania
podstawowych czynnosci obstugi codziennej, przed wyjazdem w droge.

§ 8.1. Poza godzinami pracy samochdd stuzbowy powinien by¢ parkowany na parkingu przed
Urzedem Gminy Grudzigdz.

2. W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy Grudziadz lub Sekretarz Gminy moze
udzieli¢ pracownikowi, ktéremu przekazano w uzytkowanie samochod stuzbowy,
pisemnej zgody na parkowanie w innym miejscu niz okreslone w ust. 1. Wzor zgody
na parkowanie w innym miejscu stanowi Zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.




Zaktacznik Nr 1
do Regulaminu.

Grudzigdz, dnia............ccooviiiiiniiiiinien, r.
(piecze¢ naglowkowa)
UPOWAZNIENIE
1] P ISLosssvssamnsi
Upowazniam.........oveeieiieiiineiieiiiiiaineennnns -
........................................... legitymujgcego/cg
si¢ dowodem osobistym serii ................. 11 wydanym przez
....................................................... oraz prawe] jazdy kat. ....... nr
do prowadzenia samochodu stuzbowego marki ... 0
NUMETZE IeJeStraCy iy «.ouvereeiniiriiireirierierereennnn,
(podpis i pieczed)

Otrzymuja:

1/ upowazniony pracownik
2/ ala




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu

Protokol

z przekazania samochodu shizbowego uzytkownikowi (z przyjecia samochodu po
zakonczeniu uzytkowania*) na okres:

Samochod sluzbowy marki ceiee svmerssiies sovs s s sy s s Nr rej.
cererreeennee s NESTINIKA Lo Nr nadwozia

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

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

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

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

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

Przyjmujac samochdd do uzytkowania stuzbowego zobowiazuje si¢ do wykorzystania go zgodnie z
przeznaczeniem, dbatosci o czystosé pojazdu, utrzymywanie prawidlowego stanu technicznego oraz
garazowanie samochodu w wyznaczonym miejscu.

Zdajgcy Przyjmujacy

* niepotrzebne skregli¢
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Zakacznik Nr 3
do Regulaminu

. W celu prowadzenia ewidencji przebiegu kilometréw, ewidencji zakupu paliwa ustala

sie do stosowania wzor karty drogowej okreslonej w dalszej czgsci  niniejszego
zatacznika.

. Karty drogowe wystawiane sg przez pracownika — Ewe Zychowicz.
. Karty drogowe wystawiane sg na okres:

1) dla pojazdow bedacych w dyspozycji 0osob okreslonych w § 1 ust. 1 Regulaminu
— jednego miesigea;

2) dla pojazdow bedgcych w dyspozycji 0sob okreslonych w § 1 ust. 1 Regulaminu
— jednego dnia.

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

osoby, ktérej powierzono dany pojazd.

. Wszyscy pracownicy prowadzacy pojazd majg obowigzek dokonywania czytelnych

i rzetelnych zapiséw dotyczacych:
1) daty prowadzenia pojazdu,
2) stanu licznika przy rozpoczgciu i zakonczeniu jazdy,
3) godzin wyjazdu i powrotu,
4) przebiegu trasy pojazdu,

. Potwierdzenie wykonanej jazdy nalezy potwierdzi¢ podpisem.
. Zapis dotyczacy przebiegu trasy przejazdu musi zawiera¢ okreslenie skad — dokad.
. W karcie drogowej nalezy odnotowa¢, we wlasciwych rubrykach na stronie 1, fakty,

dokonania zakupu paliwa do pojazdu
Zapisy eksploatacyjne, dotyczace przebiegu kilometréw i zakupu paliwa stuzg do
sporzadzania miesiecznych zestawien przebiegu km i zuzycia paliwa pojazdu.

10.Stwierdzone fakty niezgodno$ci przebiegu km, nieczytelnych zapisébw wymagajg

pisemnego wyjasnienia pracownika, ktory tych zapisow dokonat.




Zatgeznik Nr 4
do Regulaminu

1. Ustala sie nastepujgce normy zuzycia paliw dla samochodoéw stuzbowych bedgcych w
dyspozycji Urzedu Gminy Grudzigdz.

Lp. | Markaityp Numer Rodzaj paliwa Norma w
rejestracyjny zuzycia paliwa
w 1/100 km
L.

2. Ustalone normy sa normami $rednimi, uwzgledniajacymi jazde w cyklu miejskimi poza
miejskim.

3. W okresie zimowym, tj. od 1 listopada do 31 marca, uwzgledniajac warunki

atmosferyczne, rozpatrujgc miesieczne rozliczenie paliwa mozna indywidualnie dla

kazdego pojazdu uzna¢ za uzasadnione przekroczenie zuzycia paliwa o 20%.

4, Zuzycie paliwa przez pojazdy, rozlicza si¢ w okresach miesiecznych, na drukach
,miesi¢czna karta kontroli zuzycia paliwa”.

5. Zuzycie ponad ustalong normg podlega analizie a potwierdzenie nieuzasadnionego

zuzycia powoduje obcigzenie finansowe prowadzacych  pojazdy, proporcjonalnie do ilosci

przejechanych kilometréw.

6. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Wojta Gminy moze podjaé

decyzje o odstapieniu od obcigzenia finansowego.

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

8. Nie wyplaca si¢ premii z tytutu uzyskanych oszezgdnosei w stosunku do zuzycia wg.

ustalonych norm.

9. Zestawienie dokonanych zakupéw paliwa, sporzadzone na stronie B ,,miesi¢cznej  karty

kontroli zuzycia paliwa” podlega weryfikacji pod wzgledem zgodnosci z fakturami zakupu.




Norma zuzycia paliwa

MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

Za miesiac

rejestracyjny

1. Stan licznika na koniec
miesigca

2. Stan licznika na
poczatku miesigca

3. Przebieg w km
W miesigcu

WYSZCZEGOLNIENIE

Etylina

Gaz LPG

4. Stan paliwa z
ostatniego dnia
poprzedniego miesigca

5. Zakupiona lub pobrana
Z magazynu

6. Razem paliwo w
miesiacu

7. Pozostato na nastgpny
miesige

8. Faktyczne zuzycie

9. Zuzycie wedtug normy

10. Przepat / Oszczednosé

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

(data i podpis pracownika)

Strona A




ZESTAWIENIE ZAKUPU PALIWA

oy
=

Data
nabycia

Nr karty
drogowe;j

Etylina
(litry)

Gaz LPG

Inne

X (AN BN —

RAZEM

Strona B




Zatacznik Nr 5
do Regulaminu

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

Wyrazam zgode na parkowanie samochodu stuzbowego Urzgdu Gminy Grudzigdz marki

............................................................... or rejestracyjny

W innym miejscu niz jego stale miejsce postoju.

Pieczatka i podpis




