Zarzadzenie Nr 30 /2016
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia 07.06.2016 r.

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu zasad korzystania z samochodéw stuzbowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty”

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2016.446)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ ,,Regulamin zasad korzystania z samochodoéw stuzbowych w Urzedzie Miasta 1
Gminy Prabuty”, stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Burmistrzowi Miasta i Gminy Prabuty.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenianr ...... /2016
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
zdnia ...l

REGULAMIN
ZASAD KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW SLUZBOWYCH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY PRABUTY

§1

Samochody bedace w dyspozycji Urzgdu Miasta i Gminy Prabuty moga by¢
wykorzystywane wylacznie do celéw stluzbowych zwigzanych z wykonywaniem
funkcji, zadan 1 obowigzkdéw stuzbowych przez osoby zatrudnione w Urzedzie.

. Osobami uprawnionymi do Kkorzystania z samochodow sluzbowych oraz
podejmowania decyzji w zakresie ich wykorzystywania sg:

- Burmistrz Miasta 1 Gminy Prabuty

- Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty

- Sekretarz Miasta 1 Gminy Prabuty.

. Z samochodéw stuzbowych moga réwniez korzysta¢ pracownicy Urzedu, w celu
realizacji obowigzkéw stuzbowych, posiadajacy pisemne upowaznienie do
uzytkowania statego lub prowadzenia pojazdu shuzbowego, wystawione przez
Burmistrza Miasta i Gminy lub Sekretarza Miasta i Gminy.

§2

. Upowaznienie do prowadzenia pojazdow shuzbowych pracownik otrzymuje pod
warunkiem posiadania prawa jazdy odpowiedniej kategorii, wymaganych przepisami
badan lekarskich oraz ztozenia pisemnego o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z niniejszym
Regulaminem.

. Wzbr pisemnego upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi Zalacznik 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 pojazdow.

. Przekazanie pracownikowi samochodu shluzbowego w uzytkowanie stale, o ktérym
mowa w § 1 ust. 3 nastepuje na podstawie protokotu przekazania samochodu
stuzbowego. Wzor protokotu z przekazania samochodu stuzbowego uzytkownikowi
stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Pracownicy, ktérym nie zostat przekazany samochod stuzbowy do uzytkowania
statego, a jedynie uzytkuja go okazyjnie — potwierdza swoje uzytkowanie wpisem w
odpowiedniej rubryce karty drogowej. Pracownicy uzytkujacy samochody stuzbowe
okazyjnie zobowigzani sg do przestrzegania niniejszego zarzadzenia w rownym
stopniu, jak pracownicy, ktérym przekazano pojazd stuzbowy w drodze protokotu
przekazania.



§3

Pojazdy bedace w dyspozycji Urzgdu Miasta i Gminy Prabuty stluza wytacznie do
celéw stuzbowych.

§ 4

. Pracownik, ktéoremu powierzono pojazd stuzbowy odpowiada za pojazd 1 jego
wyposazenie.

. Kierujacy pojazdem stuzbowym zobowigzany jest do:

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

b) eksploatowania pojazdu z zachowaniem bezpieczenstwa 1 ekonomicznych
warunkow jazdy,

¢) dbania o czysto$¢ i estetyczny wyglad pojazdu,

d) dokonywania codziennej i okresowej obstugi samochodu, wiacznie z tankowaniem
paliwa,

e) niezwlocznego zglaszania przetozonemu stwierdzonej usterki oraz potrzeby
dokonania naprawy pojazdu,

f) odprowadzania pojazdu na miejsce statego garazowania kazdorazowo na koniec
dnia pracy,

g) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz
elementow jego wyposazenia — podjecia wszelkich dziatan dla zmniejszenia skutkow
zdarzenia, niezwlocznego powiadomienia organu Policji oraz zgloszenia szkody
Burmistrzowi Miasta 1 Gminy lub Sekretarzowi Miasta 1 Gminy.

. W przypadku uszkodzenia pojazdu wynikajacego z niewlasciwego uzytkowania,
a takze niewlasciwej eksploatacji pojazdu, pracownik zobowigzany jest do zwrotu
kosztéw naprawy pojazdu.

. Pracownik uczestniczacy we wszystkich zdarzeniach, w wyniku ktérych dojdzie do
uszkodzenia pojazdu, zobowigzany jest do niezwlocznego powiadomienia Burmistrza
Miasta i Gminy Prabuty lub Sekretarza Miasta i Gminy.

§5

. Obowigzkiem kazdego pracownika, prowadzacego pojazd stluzbowy jest posiadanie
i wypetnienie prawidlowo karty drogowe;j.

. Wzor karty drogowej, o ktorej mowa w ust. 1, zasady jej wypelniania i postgpowania
okresla Zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§6

. Ustala si¢ normy zuzycia paliwa dla samochodow bedacych w dyspozycji Urzedu
Miasta i Gminy Prabuty. W przypadku zakupu/najmu nowego pojazdu stuzbowego
norme zuzycia paliwa ustala si¢ po uptywie 3 miesiecy od dnia zakupu/najmu pojazdu.
. Szczegdtowy wykaz miesigcznych norm zuzycia paliwa, wzor miesiecznej karty
zuzycia paliwa dla pojazdu oraz sposéb rozliczania paliwa okresla Zatacznik Nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

. Miesieczne zuzycie paliwa rozliczane bedzie po zakonczeniu miesigca, nie pézniej niz
do 15 dnia kalendarzowego po uptywie okresu rozliczeniowego.



b

W celu prawidtowego rozliczenia paliwa wprowadza si¢ obowigzek zatankowania
pojazdu do petnego zbiornika, ostatniego dnia pracy w miesigcu na koniec pracy.
Osobami odpowiedzialnymi za wykonanie obowigzku okre§lonego w ust. 4 sg osoby,
ktérym powierzono pojazdy stuzbowe.

§7

. W ramach czynno$ci dodatkowych osoba, ktoérej powierzono pojazd stluzbowy

zobowigzana jest do wykonywania obstugi codziennej pojazdu oraz dbania o
sprawno$¢ ogdlng pojazdu i stan jego wyposazenia.

Osoba, o ktorej 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 pojazdow.

. Do obowigzkdéw osoby, o ktorej mowa w ust. 1 nalezy rowniez dbanie o wykonywanie

w wyznaczonych terminach przegladow technicznych, badan technicznych
dopuszczajacych pojazd do ruchu oraz przegladow gwarancyjnych.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow, prowadzacych pojazdy stuzbowe do
wykonywania podstawowych czynnosci obstugi codziennej przed wyjazdem w droge.

§7

. Poza godzinami pracy samochody shluzbowe powinny by¢ parkowane w garazach

Urzegdu Miasta i Gminy Prabuty.

W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Miasta i Gminy lub Sekretarz Miasta
1 Gminy moze udzieli¢ pracownikowi, ktoremu przekazano w uzytkowanie samochdd
stuzbowy, pisemnej zgody na parkowanie samochodu w innym miejscu niz okreslone
w ust. 1. Wzér zgody na parkowanie w innym miejscu stanowi Zatacznik Nr 5
do niniejszego Regulaminu.

§8

. Zakupu paliwa do samochodu shuzbowego dokonujg ich uzytkownicy, pobierajac

faktur¢ VAT wystawiong na Urzad Miasta i Gminy Prabuty.
Koszty utrzymania i eksploatacji samochodéw stuzbowych pokrywa Urzad Miasta
1 Gminy Prabuty.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

Prabuty, dnia ........................ r.

(Piecze¢ nagtowkowa)

UPOWAZNIENIE

do prowadzenia samochodu stuzbowego

Upowazniam

(imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

legitymujacego/ca si¢ dowodem osobistym nr:

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad korzystania z samochodéw

stuzbowych Urzedu Miasta i Gminy Prabuty okre§lonych w Zarzadzeniu Nr .....................
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty zdnia .............................

........... (pOdeSI pleczqc) e
Otrzymuja:

1. Upowazniony pracownik
2. ala



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

PROTOKOL

z przekazania samochodu shuzbowego uzytkownikowi (z przyjecia samochodu do
zakonczenia uzytkowania*) na okres:

Samochdd stuzbowy marki ... A (<)

Nrsilnika ...ooovveniie NENAAWOZIA oot

PrZEKAZUJACY .ottt e

Pl U ACY et

Stan licznika ... stan paliwa ........ooiiiiiii

Stan techNiCZny 1 WYPOSAZENIA ... .ouuintiitit ittt et

Przyjmujacy samochod do uzytkowania stuzbowego zobowigzuje si¢ do wykorzystywania go
zgodnie z przeznaczeniem, dbatosci o czysto$¢ pojazdu, utrzymywania prawidtowego stanu
technicznego oraz garazowanie samochodu w wyznaczonym miejscu.

Zdajacy Przyjmujacy

*niepotrzebne skresli¢



s

10.

Zakacznik Nr 3
do Regulaminu

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

si¢ do stosowania wzor karty drogowej okreslonej w dalszej czes$ci niniejszego
zalacznika.

Karty drogowe wystawiane sg przez Zespot ds. podatkéw i optat lokalnych.

Karty drogowe wystawiane sg na okres 1 dnia.

Karta drogowa, o ktorej mowa w pkt 1 wystawiana jest na pojazd i nazwisko osoby,
ktérej powierzono dany pojazd.

Wszyscy pracownicy prowadzacy pojazdy maja obowiazek dokonywania czytelnych i
rzetelnych zapiséw dotyczacych:

a) daty prowadzenia pojazdu,

b) stanu licznika przy wyjezdzie i przy powrocie,

¢) godzin odjazdu i powrotu,

d) przebiegu trasy przejazdu.

Potwierdzenie wykonanie jazdy nalezy potwierdzi¢ podpisem.

Zapis dotyczacy przebiegu trasy przejazdu musi zawiera¢ okreslenie skad — dokad.

W karcie drogowej nalezy odnotowywa¢ we wtasciwych rubrykach na stronie 1, fakty
dokonywania zakupu paliwa do pojazdu.

Zapisy eksploatacyjne dotyczace przebiegu kilometrow i zakupu paliwa stuza do
sporzadzania miesi¢gcznych zestawien przebiegu km 1 zuzycia paliwa pojazdow.
Stwierdzone fakty niezgodnosci przebiegu km, nieczytelnych zapisOw wymagaja
pisemnego wyjasnienia pracownika, ktéry tych zapisow dokonat.



Wzoér karty drogowej
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1.

Zatacznik Nr 4
do Regulaminu

Ustala si¢ nastgpujace normy zuzycia paliw dla samochodéw stuzbowych, bedacych
w dyspozycji Urzgdu Miasta i Gminy Prabuty.

Numer Norma zuzycia

Marka 1 typ rej estracyjny ROdZaJ pallWa paliwa \%% 1/100 km

9
FIAT ,DOBLO GKW 2890 benzyna
samochdd osobowy

ISUZU D — MAX : 10
samochod cigzarowy NO 2542N olej napgdowy

Ustalone normy sg normami $rednimi, uwzgledniajagcymi jazd¢ w cyklu miejskim
1 poza miejskim.

W okresie zimowym, tj. od 1 listopada do 31 marca, uwzgledniajac warunki
atmosferyczne, rozpatrujac miesi¢czne rozliczenie paliwa mozna indywidualnie dla
kazdego pojazdu uzna¢ za uzasadnione przekroczenie zuzycia paliwa do 20%.

Zuzycie paliwa przez pojazdy rozlicza si¢ w okresach miesi¢gcznych na drukach
,miesigczna karta kontroli zuzycia paliwa”.

Zuzycie ponad ustalong norme podlega analizie, a potwierdzenie nieuzasadnionego
zuzycia powoduje obcigzenie finansowe prowadzacych pojazdy, proporcjonalnie do
ilosci przejechanych kilometrow. W tym przypadku nalezy rozliczy¢ zuzycie paliwa
za okres trzech miesigcy 1 przeprowadzi¢ indywidualng analize zuzycia paliwa dla
danego pojazdu.

W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika, Burmistrz Miasta i Gminy
moze podja¢ decyzje o odstapieniu od obcigzenia finansowego.

W przypadku powtarzajacego si¢ przekroczenia zuzycia paliwa ponad ustalone normy
nalezy przekaza¢ pojazd do stacji obslugi, celem ustalenia przyczyn powodujacych
wzrost zuzycia paliwa.

Nie wyptaca si¢ premii z tytutu uzyskanych oszczgdnosci w stosunku do zuzycia wg
ustalonych norm.

Zestawienie dokonanych zakupow paliwa, sporzadzone na stronie B ,,miesigcznej
karty kontroli zuzycia paliwa” podlega weryfikacji pod wzgledem zgodnos$ci
z fakturami zakupu.




Pojazd marki

Rodzaj paliwa

Norma zuzycia paliwa

MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

za miesiac

Imig¢ i nazwisko kierowcy

Nr rejestracyjny

1. Stan licznika na koniec
miesigca

2. Stan licznika na poczatku
miesigca

3. Przebieg w km w miesigcu

WYSZCZEGOLNIENIE Benzyna Olej napedowy

4. Stan paliwa z ostatniego
dnia poprzedniego miesigca

5. Zakupiona lub pobrana z
magazynu

6. Razem paliwo w miesigcu

7. Pozostato na nastepny
miesigc

8. Faktyczne zuzycie

9. Zuzycie wedhug normy

10. Przepal / Oszczednos¢

(data i podpis pracownika)

Strona A




ZESTAWIENIE ZAKUPU PALIWA

oy
©

Data nabycia

Nr karty
drogowe;j

Benzyna
(litry)

Olej
napedowy
(litry)

Inne

ARl e R Rl el Rad I o

RAZEM

Strona B




Zakacznik Nr 5
do Regulaminu

Prabuty marki ..., NI TEJESITACYTIY +.vvettenteteeieeteeeeeeieeneenenn

W innym miejscu niz jego stale miejsce postoju.

(pieczatka i podpis)



