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ZARZADZENIE Nrb%./2019
WOJTA GMINY STOLNO
" zdnia.AH. maja 2019 roku

‘W sprawie ustalenia regulaminu korzystania z samochodéw shuzbowych bgdacych w dyspozycji
Urzedu Gminy Stolno

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 506) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin korzystania z samochodéw stuzbowych bgdacych w dyspozycy Urzedu

- *Gminy Stolno stanowiacy zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Stolno.

§ 3. Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem 01.06.2019 1.
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- Zalacznik

do Zarzadzenia Nr .../2019 Wéjta Gminy Stolno
z dnia ...... maja 2019 r.

Regulamin korzystania z samochodéw shuzbowych bedacych w dyspozycji Urzedu Gminy
Stolno

§1.1. Podejmowanie decyzji w sprawie wykorzystania samochodéw stuzbowych bedacych w
dyspozycji Urzedu Gminy Stolno nalezy do:

a) Wojta Gminy Stolno;

b) Sekretarza Gminy Stolno.
2. Z samochodu stluzbowego moga korzystaé¢ pracownicy Urzedu Gminy Stolno, wylacznie w
celu realizacji obowiazkéw stuzbowych, posiadajacy pisemne upowaznienie do uzytkowania i
prowadzenia pojazdow shuzbowych, wystawione przez Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy.
3. Wzdr pisemnego upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi Zalgeznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§ 2.1. Upowaznienie do prowadzenia pojazdu stuzbowego pracownik otrzymuje pod warunkiem
posiadania prawa jazdy odpowiedniej kategorii, wymaganych przepisami badan lekarskich oraz
zloZenia pisemnego o$wiadczenia o zapoznaniu sie z niniejszym Regulaminem.

2. Wzér pisemnego -o§wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi Zalgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

3. Pracownik posiadajgcy upowaznienie do prowadzenia pojazdow shizbowych jest zobowiazany
do niezwlocznego pisemnego powiadomienia pracodawcy o fakcie utraty uprawnien do
prowadzenia pojazdéw.

4. Przekazanie pracownikowi samochodu stuzbowego w uzytkowanie, o ktérym mowa w § 1 ust.
2, nastepuje na podstawie protoko%u przekazania samochodu shuzbowego uzytkownikowi
stanowigcego Zalgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu,

5. Protokél, o ktérym mowa w ust. 4 sporzadza i ewidencjonuje pracownik na stanowisku ds.
obywatelskich i organizacyjnych.

6. Pracownicy, ktérym nie zostal przekazany samochdd stuzbowy do uzytkowania statego, a
jedynie uzytkuja go okazyjnie na podstawie polecenia shuzbowego Wéjta Gminy lub Sekretarza
Gminy lub w wyniku zast¢pstwa okreslonego w zakresie czynnosci bgdacego nastgpstwem
nieobecnosci pracownika posiadajacego pisemne upowaznienie - potwierdzaja swoje
“uzytkowanie wpisem w odpowiedniej rubryce karty drogowej. Pracownicy uzytkujgcy samochéd
shuzbowy okazyjnie zobowiazani sa do przestrzegania niniejszego zarzadzenia w réwnym stopniu
jak pracownicy, ktérym przekazano pojazd stuzbowy w drodze protokotu przekazania.

7. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadza i ewidencjonuje oraz weryfikuje
uprawnienia do prowadzenia pojazdéw stuzbowych pracownik na stanowisku ds. obywatelskich i
organizacyjnych. . -

§ 3. Pojazdy bedace w dyspozycji Urzedu Gminy Stolno stuza wylacznie do celéw stuzbowych.

§ 4.1. Pracownik, ktéremu powierzono pojazd shizbowy odpowiada za pojazd 1 jego
wyposazenie.

2. W przypadku uszkodzenia pojazdu wynikajgcego z niewlasciwego uzytkowania, a takze z
niewlasciwej eksploatacji pojazdu, pracownik zobowiazany jest do zwrotu kosztéw naprawy
pojazdu.

3. Pracownik uczestniczacy w zdarzeniach w wyniku, ktérych dojdzie do uszkodzenia pojazdu,
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zobowigzany jest do niezwlocznego powiadomienia Wojta Gminy oraz wezwania wlasciwego
terytorialnie organu Policji w celu sporzadzenia protokolhu.

§ 5.1. Obowiazkiem kazdego pracownika, prowadzacego pojazd stuzbowy jest posiadanie i
wypeinianie prawidlowo karty drogowe;j.

2. Minimalny zakres danych karty drogowej, zasady jej wypelniania i postqpowama okresla
Zalaeznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 6.1. Ustala si¢ normy zuZycia paliwa dla samochodu bgdacego w dyspozyciji Urzgdu Gminy
Stolno. W przypadku zakupu nowego pojazdu shuzbowego, norme zuzycia paliwa ustala sig po
uplywie okresu 3 miesiecy od dnia zakupu pojazdu.

2. Szczegblowy wykaz miesigcznych norm zuzycia paliwa, wzdr miesigcznej karty kontroli
zuzycia paliwa dla pojazdu oraz sposob rozliczania paliwa okresla Zalacznik Nr 5 do
niniejszego Regulaminu.

3. Miesieczne zuzycie paliwa rozliczane bgdzie po zakonczeniu miesigca, nie péZniej niz do 15
dnia kalendarzowego po uplywie okresu rozliczeniowego.

4. W celu prawidlowego rozliczenia paliwa, wprowadza si¢ obowigzek zatankowania pojazdu do
pelnego zbiornika, ostatniego dnia pracy w miesigcu, na koniec pracy.

5.0sobami odpowiedzialnymi za wykonanie obowiazku okreslonego w ust. 4 sa osoby, ktérym
powierzono pojazd stuzbowy.

6. Nieprzestrzeganie powyzszego obowigzku moze skutkowaé: cofnieciem uprawnien do
prowadzenia pojazdu stuzbowego.

7. Miesieczng karte kontroli zuzycia paliwa dla pojazdu wypelnia pracownik, ktéremu
powierzono pojazd, a zatwierdza ja pracownik merytoryczny odpowiedzialny za kontrolg zuzycia
paliwa.

§ 7.1. W ramach czynnosci dodatkowych osoba, ktérej powierzono pojazd sluibowy
zoboquana jest do wykonywania obstugi codzwnne_] pojazdu i sprawdzania stanu jego
wyposazenia.

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

3. Do obowigzkéw w/w osoby nalezy réwniez dbanie o wykonywanie w wyznaczonych
terminach przeglagdéw technicznych, badan techmcznych dopuszczajgcych pQ]aZd do ruchu oraz
przegladow gwarancy_]nych

4. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow prowadzacych pojazd do wykonywania
podstawowych czynnosci obshugi codziennej, przed wyjazdem w droge.

§ 8.1. Poza godzinami pracy samochdd stuzbowy powinien byé parkowany na terenie gminnej
oczyszczalni Sciekéw w Stolnie.

2. Wo6jt Gminy lub Sekretarz Gmmy moze udzieli¢ pracowmkom ktéremu przekazano w
uzytkowanie samochdd stuzbowy, pisemnej zgody na parkowanie w innym miejscu niz okreslone
w ust, I. Wzdr zgody na parkowanie w innym miejscu stanowi Zalacznik Nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

3. Zgody, o ktoérych mowa w ust. 2, sporzadza i ewidencjonuje pracownik na stanowisku ds.
obywatelskich 1 organizacyjnych.




Zalacznik nr 1 do Regulaminu

~ Stolno, dnia .................. veereraneans L.

(pieczgé nagldéwkowa Urzedu Gminy Stolno)
UPOWAZNIENIE Nr........... ceeresersesesnansans

UPOWAZNIAM ..evvvverererarnnrerecsnesmeancearinsansanssnsasanens e (imi¢ i nazwisko pracownika)
pracownika Urzedu Gminy Stolno na stanowisku:
legitymujacego si¢ dowodem osobistym serti ......... 11 ST wydanym przez
.............................................................. oraz prawem jazdy kat. .....................
NE  eeeenen teveeenieeerenrererenanns ,' do - prowadzenia samochodu stuzbowego marki . -
onumerierejestracyjnym ..................................

(podpis 1 pieczgc Wéjta Gminy Stolno)

Otrzymuja:

1) upowazniony pracownik
2) do akt osobowych

3) do rejestru upowaznieft



ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(stanowisko stuzbowe)

Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Stolno, dnia ......... everererasaerearaes I.

oooooooooooooooooo

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

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany, o§wiadczam iz zapoznatem si¢ z Regulaminem korzystania z samochodéow

shuzbowych bedacych w dyspozycji Urzedu Gminy Stolno i zobowiazuje si¢ do jego

przestrzegania.
Otrzymuja:

1) upowazniony pracownik
2) do akt osobowych

3) do rejestru o§wiadczen

-------------------------------------------------------

(podpis upowaznionego pracownika)’



Zalacznik nr 3 do Regulaminu
Stolno, dnia ...o.vcvevneeiiiinninne,, T,
. Protokot
z przekazania samochodu shizbowego bedacego wlasno$cia Gminy Stolno begdgcego w
dyspozycji Urzedu Gmmy Stolno, Stolno 112, 86-212 Stolno wraz z dowodem rejestracyjnym

pojazdu na okres od dnia .............. do dnia zakoficzenia uzytkowania spowodowanego :

ustaniem stosunku pracy z Pizyjmujqcyln pojazd lub zakonczeniem uzytkowania

potwierdzonym protokotem. .
Dane pojazdu: samochod .................. marki .......ceeeeneennn. , rok produkciji: ............ ; Nr
(< PR ; Nrnadwozia: .....0ccoveiieiiiiiiiiiiiane

Przekazujgcy: Wojt Gminy Stolno -......ccoeeecieiiiiiiiicieiiiiiiann:

Przydmu‘jqcy .......................... (mut; i nazwisko) pracowmk Urzedu Gminy Stolno
zatrudmony na stanowisku ......... e etreeeteeeeeeseiatrbatr——rreeeeeabtanesaeeaaaaaesanines
stan Hcznika: ............... km; stan paliwa: .........co..coen litr6w; rodzaj paliwa:
Stan techniczny i wyposazenie: ..........co.oiuenens e PO

LR O R B L R e e e N R R N N N R N Ry Y R N e R PN L Y LR R Y YT

P L L R N N I N Y NN

Plzyjniujqc samochéd do uzytkowania shizbowego zobowiqiujg si¢ do wykorzystania go

zgodnie z przeznaczeniem, dbatosci o czystosé pojazdu, utrzymywanie prawidtowego stanu ~

technicznego oraz prowadzenie kart dla pojazdu.

Protokoét sporzadzono w trzech egzemplarzach, z czego 1 egzemplarz otrzymuje Przyjmujgey,
a 2 egzemplarze otrzymuje Przekazujacy.
Przekazujacy: Przyjmujacy:

Otrzymuja:

1. Przejmujacy

2. do akt osobowych

3. do ewidencji podpisanych protokotéw
4. do ewidencji mienia komunalnego
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Zalyeznik nr 4 do Regulaminu

MINMALNY ZAKRES DANYCH KARTY DROGOWLJ, ZASADY JEJ
WYPEENIANIA I POSTEPOWANIA

1. W celu prowadzenia ewidencji przebiegu kilometréw i ewidencji zakupu paliwa ustala si¢
do stosowania minimalny zakres danych karty drogowej okreslony w dalszej cz¢$ci niniejszego
zalacznika.
2. Karty drogowe wystawiane sa przez pracownika na stanowisku ds. obywatelskich i organizacyjnych,
z wyjatkiem karty drogowej dla Forda Tarnsit — BUS dla ktdrego karty drogowe sg wystawiane przez
pracownika na stanowisku ds. o§wiaty.
3. Karty drogowe wystawiane s3 na okres:

1 dla pojazdéw bedacych w dyspozycji oséb okreslonych w § 1 Regulaminu - jednego

miesigca;
2) dla pojazdéw bedacych w dyspozycji oséb okreslonych w § 2 ust. 5 Regulaminu -
jednego dnia.

4. Karta drogowa, Wystawiana jest na pojazd i nazwisko osoby, ktérej powierzono dany pojazd.
5. Wszyscy pracownicy prowadzacy poj azd majg obowigzek dokonywama czytelnych i
rzetelnych zapiséw dotyczacych: :

1) daty prowadzenia pojazdu,

2) stanu licznika przy rozpoczgciu i zakoficzeniu jazdy,

3) godzin wyjazdu i powrotn,

4) przebiegu trasy pojazdu,
6. Potwierdzenie wykonanej jazdy nalezy potwierdzié podpisem.
7. Zapis dotyczgcy przebiegu trasy przejazdu musi zawieraé okreslenie skad —dokad.
8. W karcie drogowej naIezy odnotowaé, we wiaéclwych rubrykach fakt, dokonania zakupu paliwa do
pojazdu
9. Zapisy eksploatacyjne, dotyczace przebiegu kilometréw i zakupu paliwa stuzg do sporzadzania
miesigcznych zestawien przebiegu km i zuzycia paliwa pojazdu.
10.Stwierdzone fakty niezgodno$ci przebiegu km, nieczytelnych zapisow wymagaja
pisemnego wyjasnienia pracownika, ktéry tych zapiséw dokonal.



Zalacznik nr 5 do Regﬁlamim‘x

SZCZEGOLOWY WYKAZ MIESIECZNYCH NORM ZUZYCIA PALIWA, WZOR
MIESIECZNEJ KARTY ZUZYCIA PALIWA DLA POJAZDU ORAZ SPOSOB
" ROZLICZANIA PALIWA

1. Ustala si¢ nast¢pujace normy zuzycia paliw dla samochodéw stuzbowych bedacych w
dyspozycji Urzgdu Gminy Stolno:

Lp. | Marka i typ pojazdu . ' Nrrejestracyjny | Rodzaj paliwa Norma zuzycia
: . paliwa
litry/100 km

1. | VW Passat — sam. osobowy CCHS54E3 Olej napedowy 59

2. | VW Transporter — sam. CCHB83RV Olej napgdowy 10,0
dostawczy

3. | VW transporter — sam. CCHS82A3 Olej napgdowy 8,5
dostawczy

4. | Ford Transit ~BUS CCH6Y34 Olej napgdowy - 10,0

2. Ustalone normy s3 normami $rednimi, uwzgledniajacymi jazde w cykliu miejskim i poza miejskim.
3. W okresie zimowym, tj. od 1 listopada do 31 marca, uwzgledniajge warunki atmosferyczne,
rozpatrujge miesigczne rozliczenie paliwa mozna indywidualnie dIa kaidego pojazdu uznaé za
uzasadnione przekroczenie zuzycia paliwa o 20%.

4. Zuiycie paliwa przez pojazdy, rozlicza si¢ w okresach miesigcznych, na d drukach ,,rmes:e;czna karta

——
A

kontroli zuzycia paliwa”, ktérej wzdr okreslono w ust. 9 niniejszego za%qczmka

5. Zuzycie ponad ustalong norme podlega analizie, a potwierdzenie nieuzasadnionego zuzycia powoduje
obcigzenie finansowe prowadzacych pojazdy, proporcjonalnie do ilosci przejechanych kilomeétréw.,

6. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Wéjta Gminy moze podjqé decyzje o
odstgpieniu od obciazenia finansowego.

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

8. Zestawienie dokonanych zakup6éw paliwa, sporzadzone na stronie B ,miesigcznej karty kontroli
zuzycia paliwa” podlega wexyﬁkacjl pod wzgledem zgodnosci z fakturami zakupu.

9. Okresla si¢ wzér miesiecznej karty kontroli zuzycia paliwa jak w zalqczmku do niniejszego

- zalgcznika.
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'~ MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA
ZATIESIC cvieeniieesicieeinneaeaeeieaeereareanannenens

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

(imig 1 nazwisko pracownika upowaznionego do uzytkowania i prowadzenia pojazdu sluzbowego)

Pojazd marki ......: O SO
NI rejestracyiny .ovevieieeeiiiiieriiiiiiteiirtieseserenriniennennns
Rodzaj paliwa ................... PN
Norma zuzyciapaliwa .........cceeeeanen.. litr6w / 100 km

1. Stan licznika na koniec miesigca

2. Stan licznika na poczatku miesigca

3. Przebieg w kilometrach w miesigcu

WYSZCZEGOLNIENIE ETYLINA OLEJ NAPEDOWY
4. Stan paliwa z ostatnicgo dnia . o
poprzedniego miesigca

5. Zakupione lub pobrane z magazynu

6. Razem paliwo w miesigcu

7. Pozostalo na pastepny miesiac

8. Faktyczne zuzycie -

9. Zuzycie wg normy

10. Przepat / Oszczednodé

Wyjasnienia dot. przepalu 2 coo.vevniiiiii i e e e

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

{data i podpis pracownika odpowiedzialnego za rozliczenie pojazdu shizbowego)

Decyija Wéjta Gminy Stolno dot. zuzycia paliwa ponad ustalong norme
Wyijasnienie dotyczace zmzycia paliwa ponad ustalong norme uznaj¢ za zasadne i odstepuje od
obcigzenia finansowego pracownika / Wyjasnienie dot. zuzycia paliwa ponad ustalong norme uznaj¢ za
nieuzasadnione. Tym samym pracownik podlega obciazeniu finansowemu zgodnie z regulaminem za
nieuzasadnione zuzycie paliwa ponad ustalong norme.*)

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

-- (data i podpis Wajta)
*) niewlasciwe skreslié Strona A



ZESTAWIENIE ZAKUPU PALTWA

Data nabycia

Nr karty drogowej

Etylina (litry)

Olej napgdowy
(litry)

Inne

Razem:

Strona B
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Zalgcznik nr 6 do Regulaminu

Stolno, dnia ....... cereerererrreraseisee L,
(pieczeé nagléwkowa Urzedu Gminy Stolno)
. ZGODA NA PARKOWANIE
Wyrazam zgode¢ na patkowanie samochodu shuzbowego marki ........c.cocevviiiiiiiiniieninnnn.
0 NUMETZE IejestraCyjayIm «ocvveiirreerenrercenenrnrnennns w innym miejscu niz jego stale miejsce
postoju, tj. ............................... e et ree et ettt re et s s aara e te s eanaaean

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Otrzymuja:

1) upowazniony pracownik
2) do akt osobowych

3 ala




