WOJT GMINY
ROGOZNO
ZARZADZENIE NR 1/2020
WOJTA GMINY ROGOZNO

z dnia 02 stycznia 2020 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu uzytkowania samochodow sluzbowych

w Urzedzie Gminy Rogdzno

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3. art. 33 ust. 3 1 ust. 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506, poz. 1309, poz. 1571, poz. 1696, poz.

1815), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin uzytkowania samochoddw stuzbowych w Urzedzie Gminy

Rogozno w brzmieniu ustalonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowiazujgea od 01 lutego

2020 roku.




- WOJT GMINY”
ROGOZNO

REGULAMIN UZTKOWANIA
SAMOCHODOW StUZBOWYCH
URZEDU GMINY ROGOZNO

ZAYACZNIK DO ZARZADZENIA NR 1/2020
WOITA GMINY ROGOZNO Z DNIA 02 STYCZNIA 2020 R.

ROGOZNO STYCZEN 2020




Rozdzial 1 Postanowienia ogolne

1. Celem Regulaminu uzytkowania samochodéw stuzbowych w Urzgdzie Gminy Rogdézno
jest zapewnienie efektywnego wykorzystania samochoddow stuzbowych przez pracownikow
oraz wprowadzenie jednolitych zasad uzytkowania.

2. Podstawy prawne:

1)

2)

KP - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2019 r. poz. 1040,
Ze Zm.),
UoSG - ustawa z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 1. poz. 506
ze zm.).

3. llekro¢ w Regulaminie uZzytkowania samochoddow stuzbowych Urzedu Gminy Rogédzno

jest mowa o:

1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Rogdzno,

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy regulamin,

3) Samochodzie sluzbowym - nalezy przez to rozumie¢ samochdd osobowy stanowiacy
wiasnos¢ Gminy Rogdzno, bedacy w uzytkowaniu Urzedu Gminy Rogdzno,

4) Opiekunie samochodu, Opiekunie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu
Gminy Rogdzno, ktéremu powierzono opieke techniczng (serwisowa) nad samochodem
shuzbowym,

5) Urzedzie Gminy, Urz¢dzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Rogdzno,

6) Uzytkowniku samochedu, Uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu
Gminy Rog6zno wykonujacego obowiazki stuzbowe z uzyciem samochodu stuzbowego,

7) Rozliczajacym samochéd, Rozliczajagecym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika,

ktoremu powierzono rozliczanie samochodéw stuzbowych uzytkowanych w Urzedzie
Gminy Rogodzno.

4. Regulamin obowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy uzytkujgeych, opiekujacych sie

oraz rozliczajgcych samochody stuzbowe.

Rozdzial 2 Zasady uzytkowania samochodow stuzbowych

1. Rozliczajacy zobowiagzany jest do dokonywania dysponowania, rozliczen 1 analizy
wykorzystania samochoddéw shuzbowych oraz organizowania ich napraw i dokonywania
obowiazkowych ubezpieczen, w szczegolnosci:

1)} przyjmowanie zapotrzebowan na samochody stuzbowe od Uzytkownikdw,

2} wykonywania dyspozycji samochodami stuzbowymi,

3) wydawania kluczy i przyjmowania kluczy do samochoddw stuzbowych,

4) wydawania i rozliczania kart drogowych,

5) sporzadzania miesiecznych rozliczen (sprawozdai) z przebiegu i zuzycia paliwa przez samochody

shuzbowe,

6) monitorowania zuzycia paliwa oraz innych materiatéw i podzespotow eksploatacyjnych,
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7)

8)
9)

10)

monitorowania  przestrzegania  terminéw  obowigzkowych  przegladéw  technicznych
oraz ustalonych terminow wymiany podzespolow cksploatacyjnych, w fym ogumienia,
akumulatora, klockow hamulcowych, gasnic samochodowych, itp. — prowadzenie kontrolek
dla samochodow shuzbowych,

zglaszania do optaty odbiomnikéw radiowych w eksploatowanych samochodach stuzbowych,
dokonywanie zamdwien publicznych w zakresie napraw i remontéw samochoddéw stuzbowych,
dokonywania zgloszenia do obowigzkowych i fakultatywnych ubezpieczen komunikacyjnych,

11) dokonywania zgloszen zaistniatych szkdd,
12) wspolpracy z Opiekunarmi.

2. Opiekun zobowigzany jest do nadzoru nad stanem techniczno-uzytkowym samochodu
stuzbowego, w szczegdlnosci do:

i 1)

3)
4)

5)

6)
7

Dokonywania czynnosci kontrolnych samochodu sthuzbowego, ze szczegdlnym
uwzglednieniem stanu oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, poziomu
ptynu w uktadzie chtodniczym, poziomu ptynu do spryskiwaczy szyb, stanu wycieraczek
szyb,

zaopatrzenia samochodu stuzbowego (tankowania) w paliwo, oleje oraz inne piyny
eksploatacyjne,

utrzymania czystosci zewnetrznej 1 wewnetrznej samochodu stuzbowego,

wykonywania w okreslonych terminach przegladéw technicznych, na podstawie kiorych
samochdd shuzbowy jest dopuszezony do ruchu drogowego,

dostarczania i odbioru samochodu shuzbowego do wskazanego wykonawcy w celu
dokonywania napraw i remontow,

wypetniania kontrolek dla samochodu stuzbowego w ustalonym zakresie,

wspOipracy z Rozliczajagcym.

3. Uzytkownik zobowigzany jest do prawidlowej eksploatacji samochodu stuzbowego,
w szczegdlnoscei do:

)

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

dokonywania dziennych czynno$ci kontrolnych samochodu stuzbowego, ze szczegdlnym
uwzglednieniem stanu o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, poziomu
ptynu w ukladzie chtodniczym, poziomu plynu do spryskiwaczy szyb, stanu wycteraczek
szvb, o ile nie zostaly one wykonane przez Opiekuna samochodu w danym dniu,
uzytkowania samochodu shuzbowego w sposéb zgodny z zasadami racjonalne)
eksploatacji oraz instrukcjg obstugi,

uzytkowania samochodu stuzbowego z zachowaniem zasad bezpieczenstwa,

dbatosci o czystosé zewngtrzng i wewnetrzng samochodu stuzbowego,

w przypadku dostrzezenia awarii lub usterek - bezzwlocznego zgloszenia tego faktu
Opiekunowi lub Rozliczajacemu,

w przypadku kolizji lub wypadku, a takze kradziezy samochodu stuzbowego odpowiednio
niezwlocznego powiadomienia stuzb ratowniczych (tel. 112), policyi (tel. 997)
oraz Pracodawcy,

prowadzenia ewidencjt przebiegu samochodu shuzbowego dotyczacej jego uzytkowania,
wspolpracy z Rozliczajacym i Opiekunem.

4. Samochdd stuzbowy moze uzytkowaé (kierowaé nim) pracownik posiadajgey upowaznienie
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10.

1.

12.

13.

pracodawcy. Upowaznienie po jego akceptacjt przez Pracodawce jest przekazywane
do Rozliczajacego.

Rozliczajacemu, Opiekunowi oraz Uzytkownikowi nie wolno jest udostepnia¢ samochoddw
stuzbowych osobom trzecim (nie bedacym pracownikami Urzedu), lub nie upowaznionym
do ich uzytkowania.

Samochod stuzbowy nie moze by¢ udostgpniony pracownikom Urzedu do celow prywatnych.

Podstawg uzytkowania samochodu stuzbowego jest zapotrzebowanie przekazane
przez Uzytkownika w formie pisemnej lub ustnej do Rozliczajacego. Rozliczajagcy ma prawo
do oceny potrzeby uzytkowania samochodu stuzbowego oraz ustalenia samochodu stuzbowego
przeznaczonego do uzytkowania.

Opiekun wykonujgcy czynnosci przypisane w Regulaminie do jego obowigzkow w zakresie
obstugi samochodu stuzbowego zglasza potrzebe ich wykonywania do Rozliczajacego.

Uzytkownik ma prawo dysponowac samochodem stuzbowym w godzinach pracy Urzedu
oraz poza godzinami pracy Urzedu na podstawie pisemnego upowaznienia Rozliczajacego.

Uzytkowanie samochodéw stuzbowych:

1) poza granicami administracyjnymi Gminy Rogdzno,
2) przez pracownikéw innych jednostek organizacyjnych Gminy Rogdzno lub osoby nie bedace
pracownikami Urzedu lub jednostek organizacyjnych Gminy Rogézno,

3) przez okres dluzszy niz jeden dzien — bez parkowania na wyznaczonym terenie,

wymaga pisemnej zgody Pracodawcy lub osoby upowaznionej przez niego.

Wyznacza si¢ miejsca parkowania samochodow stuzbowych Urzedu. Opiekunowie i
Uzytkownicy zobowiazani sg do odstawiania samochoddéw stuzbowych na wyznaczone miejsca
parkowania nie pdzniej mz do konca godzin pracy Urzedu lub okresu uzytkowania.

Zobowigzania wynikajace z naruszenia przepisow ruchu drogowego pokrywa Uzytkownik
samochodu, o ile s3 one wynikiem jego zawinienia.

Odpowiedzialnos¢ Opiekuna i Uzytkownika samochodu shuzbowego za spowodowanie szkody
podczas uzytkowania samochoddw stuzbowych nastepuje na zasadach okre§lonych w Kp.

Rozdzial 3 Koszty eksploatacji samochodow stuzbowych

1.

Kosztami eksploatacji samochodow stuzbowych sg w szezegdlnosci koszty:

1} paliwa (ON, Pb95),

2} olejow silnikowych,

3) innych plynéw eksploatacyjnych,

4)  srodkéw do utrzymania czystoscei,

5) czesci zamiennych oraz materialdéw eksploatacyjnych,
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6) oplat za czyszczenie wnetrza | mycie zewnetrzne,

7) oplat za naprawy i remonty,

8) optat za przeglady techniczne,

9) optat za parkowanie oraz za przejazdy drogami platnymi,
10) ubezpieczen komunikacyjnych.

Dokumenty potwierdzajace ponoszenie kosztoéw cksploatacji odbierane sa przez Opiekuna
na biezaco po dokonaniu dostawy/ushugi lub przekazywane sa przez Wykonawce
do Urzgdu w przypadku realizacji dostaw/ustug o charakterze ciggltym.

Dokumenty potwierdzajace ponoszenie kosztéw eksploatacji odnotowywane sa na biezaco
w karcie drogowej samochodu stuzbowego, chyba ze podlegajg odrebnym zasadom rozliczania,
np. w ramach rozliczenia kosztow podrézy stuzbowe;.

Koszty eksploatac)ji samochodow stuzbowych dokumentowane sg odpowiednio w oparciu
o faktury VAT oraz inne dokumenty finansowo-ksiegowe obrazujace podniesienie kosztow
(wydatkéw) zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami dokumentowania ponoszenia
wydatkow budzetowych.

Obieg faktur VAT i dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych kosztéw (wydatkow)
reguluja obowigzujace w Urzedzie zasady kontroli 1 obiegu dowodéw finansowo-ksiggowych.

Rozdzial 4 Ewidencja przebiegu samochoddéw shuzbowych oraz rozliczanie przebiegu i zuzycia
paliwa

1.

Ewidencjonowanie przejazdow shuzbowych prowadzone jest przez Uzytkownikéw
samochodéw shuzbowych na kartach drogowych stanowiacych druki scislego zarachowania wg
wzoru stanowigcego zatacznik nr 1.

2. Karty drogowe prowadzone sg w celu codziennego ewidencjonowania przejazdow (przebytych
kilometréw), zrealizowanych dyspozycji wyjazdu, dokonywanych zakupow paliwa, materialow
eksploatacyjnych, cz¢sci zamiennych, itp.

3. Karta drogowa wydawana jest przez Rozliczajacego odrebnie na kazdy samochdd stuzbowy
1 odrebnie na kazdy miesiac uzytkowania samochodu stuzbowego.

4. Przed pobraniem nowej karty drogowej, nalezy zda¢ wypeiniong karte drogowa z miesiaca
poprzedniego.

5. Rozliczajacy sprawdza kompletnosc 1 prawidlowos¢ wypetnienia zdawanych kart drogowych.

6. Rozliczanie przebiegu samochodu shizbowego oraz =zuzycia paliwa dokonywane
jest w okresach miesiecznych przez Rozliczajacego.

7. Rozliczenia miesieczne dokonywane s na podstawie kart drogowych do 10 go dnia miesiaca
nastepujacego po miesigcu objetym rozliczeniem.

‘ i
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13.

Przy rozliczeniu zuzycia paliwa stosuje si¢ indywidualne normy zuzycia paliwa okreslone w
litrach na 100 km przebiegu dla kazdego uzytkowanego w Urzedzie samochodu shuzbowego
zgodnie z zlaeznikiem nr 2.

W celu prawidtowego miesigcznego rozliczenia paliwa Opiekunowie zobowiazani sa do:

1) kazdorazowego tankowania samochodu shuzbowego wg zasady ,,petnego zbiornika”,
2) tankowania samochodu stuzbowego wg zasady ,,petnego zbiornika” w ostatnim dniu eksploatacji
samochodu w miesigcu — po zakonczeniu jego eksploatacji.

. Rozliczenie zuzycia paliwa polega na miesigcznym pordéwnaniu paliwa zuzytego z przebiegiem

oraz zuzyciem obliczonym z normy zuzycia paliwa dla danego samochodu shuzbowego.

. Jezeli w wyniku miesiecznego rozliczenia, ilos¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest mniejsza od

ilosci paliwa wynikajacej ze zuzycia normatywnego oraz przejechanych kilometréw wystepuje
oszczednosé.

.Jezeli w wyniku miesiecznego rozliczenia, ilos¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest wigksza

od ilosci paliwa wynikajacej ze zuzycia normatywnego oraz przejechanych kilometrow
wystepuje przepat.

Dopuszcza sig mozliwos¢ przekroczenia normy zuzycia paliwa do 10% zuzycia normatywnego
przy eksploatacji samochodow  stuzbowych w trudnych warunkach drogowych,
w szczegolnosel niskie temperatury, upaty, uzytkowanie w przewadze na drogach gruntowych.

. Przepaly podlegajg wyjasnieniom przez Uzytkownikow. W przypadku braku racjonalnych

podstaw do uznania wyjasnien Uzytkownikow, Pracodawca ma prawo obcigzyc¢
Uzytkownikéw wartosceig paliwa zuzytego ponad normatyw,
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Zatacznik nr | do Regulaminu

Karta drogowa

ROZUCZEMIE MATERIALOW PEDNYCH SERLA | NUMER EWID ENCYINY KARTY DROGOWE: |

oaTA  |POBRANO (w itrach) WNE NUMER PODPISY:
PALIWO OLEJE MAT. FV/DOK. | OPIEKUN | ROZLKZ. MIESIECZNA KARTA DROGOWA SAMOCHODU StUZBOWEGO
URZAD GMINY ROGOINO
mlesiqc| J rok|
Marka:| Typ:l
MNr re]eslracv'ny:[ —’
Norma rutycia paliwa na 100 km przebiegu {1/100 km):
ROZLICZENIE MIESIECZNE Norma pracy na postoju na godzine (|/godz):
Ls. {w Btrach} PAUWO | OLESE
1 POZOSTALO Z POPRZEDN EGO MIESIACA KONT ROLKA: OBS<UGa TECHNICZNA/ UWAGI/ (TP,
2 POSRANC W M ESACU
3 STAN NA KON EC MIESIACA
A=142-3 |7uFvCE RAZEM W MESIACY
5 ZUZYC E NA POSTOIU WG NGRMATYWU
8 ZUZYC E NA JAZDE WG NORM ATY'WU
T=3~6 [hdvQE RAZEM Wi HORMATYWLU:

ROZLICTYL:
ZATWIER DAL WYDAL:
e
N . Odjard Stan Bomika | Prrgard | Stan Bernika | Min. pracy | Podpis
. eranie :skad - Przer - Dolqd Cel wyjazdu
i I e Trose:skad -Pries - Dok YR oot | wiet | tgodem)|  pewic | posisi | b
DO KARTY DROG OWE) SEAIA E NUMER STRONA
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Indywidualne normy zuzycia paliwa na 100 km

Lp Marka Nr Rodzaj Norma zuzycia
ityp rejestracyjny| paliwa | paliwa na 100 km
1 | Suzuki SX4 S-Cross 1,6 CGR27TWT Pbh95s 7,2
2 | VW Transporter T-4 1,9 TDI CGR 25CU ON 8,0
3 |FiatDoblo 1,3D C 27393 ON 6,5
4 | Renault Clio 1,2 CGR 13087 Pb95 7,0
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