ZARZADZENIE NR 155/2019
WOJTA GMINY DOBRA

z dnia 23 wrzes$nia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia "Regulaminu warunkow uzytkowania samochodaw sluzbowych oraz ebstugi
transportowej Urzedu Gminy Dobra™

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

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Dobra "Regulamin warunkéw uvzytkowania
samochoddw shuzbowych oraz obstugi transportowej Urzedu Gminy Dobra", stanowiacy Zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 84/2016 Wojta Gminy Dobra zdnia 04 lipca 2016r. w sprawie
wprowadzenia "Regulaminu warunkow uzytkowania samochodéw shizbowych oraz obstugi transportowe;j
Urzedu Gminy Dobra" z pézniejszymi zmianami,

§ 3. Wykonanic Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Wydzialow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 155/2019
Wajta Gminy Dobra
Z dnia 23 wrzesnia 2019 r.

Regulamin warunkéw uzytkowania samochodéw sluzbowych oraz obslugi transportowej Urzedu Gminy
Dobra

Rozdzial 1.
Definicje poje¢

§ 1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Wojcie- nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Dobra,

2) Kierowniku- nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu, kierownika referatu, kierownika jednostki
podleglej, Komendanta Strazy Gminnej,

3) Urzgdzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dobra wraz z wydzialami i referatem,

4) Karcie drogowej- nalezy przez to rozumieé karte drogowg wypehiang przez uzytkownika samochodu
stuzbowego, dokumentujaca uzytkowanie samochodu,

5) Samochodzie shizbowym- nalezy przez to rozumieé samochdd bedacy w ewidencji Srodkow trwalych
Urzgdu Gminy Dobra,

6) Uzytkowniku- nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu zatrudnionego na stanowisku kierowcy, a
takze innych pracownikdéw Urzedu upowaznionych przez Wojta do kierowania samochodami shuzbowymi,

7) Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

8) Przetozony- nalezy przez to rozumie¢ kierownikow wydziatéw, do ktorych dyspozycji oddano samochody
stuzbowe.

Rozdzial 2.
Postanowienia ogdlne

§ 2. Celem Regulaminu jest efektywne zarzadzanie uzytkowaniem samochodow shuzbowych w Urzedzie
poprzez:

1) wprowadzenie standardéow i jednolitych zasad dla zarzadzania i nadzorowania uzytkowanych samochodéw
stuzbowych,

2) wprowadzenie wspélnych zasad bezpieczenstwa korzystania z samochodéw stuzbowych.
§ 3. Regulamin obowigzuje pracownikéw Urzedu.

Rozdzial 3.
Zasady uzytkowania i korzystania z samochodéw stuzbowych

§ 4. 1. Samochody stluzbowe wykorzystywane sg wylacznie do celdow stuzbowych wynikajacych z zadad
Urzedu. ‘

2. Wykaz samochoddw shuzbowych zostal zawarty w Zataczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Samochodem stuzbowym mogg kierowaé:
1) pracownicy zatrudnieni na stanowisku kierowcy,

2) pracownicy inni niz okresleni w pkt 1, ktdrzy posiadaja upowaznienie Wgjta do kierowania samochodem
shizbowym.

4. Upowaznienie do kierowania pojazdem stuzbowym otrzymuje pracownik pod warunkiem posiadania
prawa jazdy odpowiedniej kategorii, wymaganych przepisami badar lekarskich oraz zlozenia pisemnego
oswiadczenia o zapoznaniu sig z niniejszym Regulaminem.

5. Wzor pisemnego upowaznpienia, o ktérym mowa w ust. 4 stanowi Zalgcznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
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6. Uzytkownik posiadajacy upowaznienie do prowadzenia pojazdow shuzbowych jest zobowigzany do
niczwlocznego pisemnego powiadomienia Wajta o fakcie utraty uprawnien do kierowania pojazdem.

7. Przekazanie samochodu stuzbowego w uzytkowanie nastepuje po podpisaniu przez Uzytkownika
"Protokotu przekazania samochodu stuzbowego".
8. Wzor protokohu przekazania samochodu stuzbowego okresla Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

9. Uzytkownik, ktéremu powierzono kierowanie samochodem shizbowym podpisuje deklaracje
odpowiedzialnosci materialnej zgodnie z Zatacznikiem Nr 4 do Regulaminu.

10. Uzytkownik nie moze udostepniaé samochodu stuzbowego osobom trzecim do korzystania,
z wyjgtkiem szczegllnych, uzasadnionych sytuacji losowych, np. zaslabniccie, omdlenie. Decyzje
o udostepnieniu osobie trzeciej podejmuje przetozony.

11. Uzytkownik, ktéremu powierzono samochdd shuzbowy, odpowiada za pojazd i jego wyposazenie.

12, Uzytkownik zobowigzany jest do dbania o czystoéé i estetyczny wyglad samochodu shuzbowego oraz
do dokonywania codziennej obslugi technicznej. Czynnosci zwiazane z codzienng obstugg techniczng zostaty
okreslone w Zataczniku Nr 5 do Regulaminu,

13. Uzytkownik zobowigzany jest do uzytkowania samochodu stuzbowego zgodnie z aktualnie
obowigzujacymi przepisami prawa o ruchu drogowym.

14, Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepisdw ruchu drogowego pokrywa uzytkownik samochodu
stuzbowego.

15. Uzytkownik jest zobowiazany do eksploatowania samochodu shizbowego z zachowaniem
bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkdw jazdy.

16. Uzytkownik samochodu shuzbowego jest zobowigzany do mozliwie najlepszego zabezpieczenia
samochodu stuzbowego, nie pozostawiania bez nadzoru dokumentéw pojazdu i innych cennych przedmiotéw
oraz parkowania samochodu w migjscach do tego przeznaczonych.

17. Uzytkownik jest zobowigzany zglosi¢ kierownikowi stwierdzone usterki oraz potrzeby dokonania
naprawy samochodu stuzbowego.

18. Uzytkownik zobowigzany jest do wykonywania w wyznaczonych terminach przegladéw technicznych,
badan technicznych dopuszczajacych samochdd do ruchu, przegladéw gwarancyjnych oraz kontrolowania
uptywu terminu ubezpieczenia samochodu.

19. Uzytkowanie samochodu w celach stuzbowych w $wieta i dni wolne od pracy moze odbywa¢ sie tylko
za zgoda i na polecenie Wojta z wyjatkiem sytuacji zwigzanych z wystgpieniem zdarzen naglych,
kryzysowych.

20. Uzytkownik nie moze wprowadza¢ zadnych zmian technicznych w samochodzie stuzbowym.

21. W przypadku, gdy uzytkownik korzysta z samochodu stuzbowego niezgodnie z normami

eksploatacyjnymi producenta, Wéjt moze obcigzy¢ go kosztami naprawy.

22. W przypadku kolizji, wypadku drogowego lub innego zdarzenia powodujacego uszkodzenie samochodu
stuzbowego lub kradziezy samochodu badz jego elementéw wyposazenia, uzytkownik zobowiazany jest do
niezwlocznego powiadomienia kierownika oraz postgpowania zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym i
zaleceniami ubezpieczyciela samochodu.

23. Spowodowanie przez uzytkownikéw zawinionej szkody, ktéra nie podlega zwrotowi z tytutu
ubezpieczenia, moze skutkowaé obcigzeniem pracownika kosztami naprawy szkody w catodci lub w czesei.

24. W przypadku utraty gwarancji na samochdd shuzbowy z winy uzytkownika, moze on zostaé
zobowigzany do naprawienia szkody wynikajacej z tego zdarzenia.

25. Obowiazkiem uzytkownika jest:
1) prowadzenie ksigzki pojazdu,
2) posiadanie i prawidlowe wypetnianie kart drogowych.
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26. Karty drogowe stanowiag druki Scistego zarachowania, w zakresie ktérych obowiazuje specjalna
ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajagcym z ich praktycznego stosowania.
Ewidencja prowadzona jest w kasie Urzedu Gminy Dobra. Karty drogowe wydawane sg za pokwitowaniem
pracownikom, ktérym powierzono obowiazki zwigzane z rozliczeniem eksploatacji samochodéw shizbowych
w poszezegolnych wydziatach.

27. Wzor karty drogowej okresla Zatacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.
28. Wzér ksigzki pojazdu okredla Zatgcznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu,

29.Na zakup paliwa do samochodu shizbowego uzytkownicy beda otrzymywali zaliczki state. W
przypadku Strazy Gminnej zaliczki beda pobierane i rozliczane przez Komendanta Strazy Gminnej w kwocie
stanowigcej iloczyn przyznanego limitu zaliczki i liczby pojazdéw pozostajacych w dyspozycji Strazy
Gminnej.

30. W celu zaspokojenia potrzeb transportowych, z samochodu stuzbowego moga korzystaé pracownicy
Urzedu. W szezegdlnych przypadkach z samochodu stuzbowego moga korzystaé takze pracownicy podleghych
Jednostek organizacyjnych na podstawie pisemnej zgody Wojta o udostgpnieniu pojazdu do uzywania na scisle
okreslony czas.

31. Wyjazdy samochodem stuzbowym pracownikéw podleglych jednostek organizacyjnych beda
rozliczane na koniec kazdego miesigca poprzez obcigzenie kosztami zuzytego paliwa, obliczonymi jako iloczyn
zuzytego paliwa i ceny za 1 litr paliwa wynikajace] z ostatniej faktury za paliwo w miesiacu, ktérego dotyozy
obcigzenie.

32. Kontrolg nad zasadnoscig wyjazdéw samochodem stuzbowym sprawuja Kierownicy Wydziatow,
ktorym przekazano do dyspozycji samochody stuzbowe, zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

33. W kazdym wydziale, do ktérego dyspozycji oddano samochdod shuzbowy, prowadzony jest rejestr
wyjazdow stuzbowych. Rejestr powinien zawieraé przynajmniej nastepujace informacje:

1) daty i godziny wyjazdu,
2) miejscowos¢ docelows,
3) cel wyjazdu,
4) planowany czas podrézy z uwzglednieniem powrotu oraz czasu niezbednego do zatatwienia spraw
shuzbowych,
5) dane (imie i nazwisko) podrézujacych.
34. Koszty utrzymania i eksploatacji samochodéw stuzbowych pokrywa Urzad Gminy Dobra, z
zastrzezeniem § 4 ust. 21, 23,24.
35. Po zakonczone)j pracy samochdd parkowany jest w miejscu wskazanym przez Wojta.

36. W wyjatkowych przypadkach, za zgoda kierownika samochod mozna zaparkowaé po zakorczeniu
pracy w miejscu zamieszkania uzytkownika. Fakt ten nalezy odnotowa¢ w karcie drogowej samochodu, a wpis
powinien by¢ opatrzony podpisem osoby udzielajacej zgody.

Rozdzial 4.
Ewidencjonowanie przejazdéw samochodéw stuzbowych oraz rozliczanie przebiegu samochodéw i

zuzycia paliwa

§ 5. 1. Kazdy pracownik Urzedu, ktéremu zakresem obowiazkéw powierzono miesigezne rozliczanie
przebiegu samochodu oraz zuzytego paliwa, prowadzi rejestr, o ktorym mowa w § 4 ust. 33.

2. Uzytkownik otrzymuje codziennie rejestr wyjazdow do wgladu, a pracownik, o ktorym mowa w ust. 1,
na biezaco informuje uzytkownika o wprowadzonych zmianach w celu zaplanowania najbardziej ekonomiczne;j
trasy przejazdu samochodem stuzbowym.
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3. W celu prowadzenia ewidencji przebiegu kilometréw oraz ewidencji zakupu paliwa, pracownik, o
ktorym mowa w ust. 1, wydaje uzytkownikowi karty drogowe z czestotliwoscia raz w tygodniu w ilosci
odpowiadajacej liczbie dni roboczych przypadajacych w danym tygodniu., tj. jedna karta na jeden dzief. W
przypadku Strazy Gminnej ze wzgledu na specyfike pracy i system dwuzmianowy, wprowadza si¢ mozliwosé
wydawania kart drogowych w systemie zmianowym, tzn. jedna karta na jedna zmiane, przy czym stany na
koniec zmiany bezwzglednie musza zgadzad sig ze stanami na poczatek drugiej zmiany.

4. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od pracy, karty drogowe wydawane sg w
dniu roboczym, poprzedzajacym dziefi wyjazdu samochodu.

5. Karty drogowe powinny by¢ kolejno ponumerowane i wypetiane z zachowaniem zasady ciagloscei,
odrgbnie na kazdy dzien.

6. Karta drogowa wystawiana jest przez pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, na samochdéd shuzbowy oraz
na imig i nazwisko uzytkownika. Karte drogowa nalezy wypetic¢ zgodnie z ponizszym:

1) pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, wypetnia pola 1, 2, 3, 4, 8, 9 i 14 z karty drogowej;
2) w polu 6 przelozony zleca wyjazd i potwierdza przyjazd samochodu stuzbowego wlasnorecznym
podpisem;
3) kazdy uzytkownik ma obowigzek wypelnienia karty drogowej w nastepujacym zakresie:
a) stanu licznika przy rozpoczgeiu i zakoniczeniu jazdy,
b) stanu paliwa przed rozpoczgciem i po zakonczeniu jazdy, z uwzglednieniem zuzycia normatywnego,
¢) godzin wyjazdu i powrotu,
d) liczby przejechanych kilometrow z podaniem trasy przejazdu,
e) przebiegu trasy przejazdu (okreslenie trasy skad - dokad),
f) obliczen zwiazanych z zuzyciem paliwa wg normy,
g) zlozenia podpiséw w polach 5, 71 13,

h) ednotowania w polu 15 informacji dotyczgcych niesprawnosci samochodu, np. glosna praca silnika,
spalona zardwka, itd.

7. Uzytkownik zobowiazany jest réwniez do wpisania w karcie miejsca 1 ilosci zakupionego paliwa oraz
stanu licznika przed momentem tankowania. Aby obliczenia zwiazane z zuzyciem paliwa byly prawidlowe, w
komérce "stan paliwa wg normy przy zwrocie karty" w dniu tankowania nalezy wpisaé rzeczywisty stan po
tankowaniu. Celem takiego zapisu jest unikni¢cie "sztucznego" powigkszania zbiornika paliwa w karcie
drogowej w sytuacji, gdy samochdd wykazuje duze oszczednosci w paliwie ustalone zgodnie z przyjeta norma.,
W przypadku, gdy niemozliwe jest zatankowanie samochodu stuzbowego na koniec pracy ze wzgledu np. na
bardzo niski stan paliwa w momencie rozpoczg¢eia jazdy samochodem, wtedy moment tankowania i stan
licznika przed tankowaniem nalezy odnotowaé w karcie, a po zakoriczeniu jazdy w polu "stan paliwa wg normy
przy zwrocie karty" nalezy wpisa¢ stan wynikajacy z réznicy pelnego zbiornika i zuzycia wg normy
obliczonego dla kilometréw przejechanych po tankowaniu.

8. W celu prawidtowego rozliczenia paliwa wprowadza sie:
1) obowiazek kazdorazowego tankowania samochodu shuzbowego do petnego zbiornika,
2) tankowania samochodu do petnego zbiornika ostatniego roboczego dnia kazdego miesiaca,
3) zatankowania samochodu do pelnego zbiornika na koniec roku przed rozliczeniem zaliczki statej.

9. Pracownik korzystajacy z samochodu stuzbowego potwierdza swoim podpisem godziny uzytkowania
samochodu i tras¢ przejazdu.

10. Po kazdym zakonczonym tygodniu pracy, uzytkownik przekazuje wypelnione karty drogowe
pracownikowi, o ktdrym mowa w § 5 ust. 1.

['l. Zapisy w kartach drogowych, dotyczace przebiegu kilometréw i zakupu paliwa, stuzg do sporzadzania
miesigcziych zestawien eksploatacyjnych dla samochodéw shuzbowych.
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12. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, sprawdza prawidfowos¢ wypelniania kart drogowych, a nastgpnie
sporzadza miesi¢czne rozliczenie przebiegu samochodu shizbowego oraz zuzycia paliwa wedlug wzoru
stanowigcego Zatacznik Nr 8 do niniejszege Regulaminu.

13. Stwierdzone fakty niezgodnosci przebiegu kilometréw, nieczytelnych zapiséw, itd. wymagajg
pisemnego wyjasnienia uzytkownika, ktory tych zapiséw dokonal. Wyjasnienie dotacza si¢ do rozliczenia z
danego miesiaca.

14. Korygowanie blednych zapiséw na karcie drogowej powinno odbywac si¢ zgodnie z zasadg okreslong
w art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy-z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330 z pdzn.zm.),
tj. poprzez skredlenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu,
oraz zaparafowanie i umieszczenie daty.

15. Na koniec kazdego miesigca pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, sprawdza faktyczny stan licznika w
samochodzie shuzbowym i poréwnuje go ze stanem koficowym zapisanym przez uzytkownika na ostatniej w
danym miesigcu karcie drogowej. Zgodno$¢ stanéw pracownik potwierdza poprzez adnotacje na karcie
drogowej "stany zgodne”, opatruje swoim podpisem i pieczgcia.

16. W przypadku niezgodnogci stanu licznika na koniec miesigca ze stanem wynikajgcym z zapiséw w
karcie drogowej, pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, przed sporzadzeniem miesigcznego rozliczenia
przebiegu samochodu i zuzycia paliwa, ustala przyczyne niezgodnosei poprzez sprawdzenie wszystkich kart
drogowych z danego miesigca. Jesli uzytkownik powielit blad w kilku kolejnych kartach drogowych, to
pracownik, ktérych tych poprawek dokonuje, ma obowiagzek dokonaé korekty we wszystkich kartach. Wykryte
biedy pracownik poprawia zgodnie z ust. 14.

17. Zapisy w ust. 14 w zakresie sposobu poprawiania bleddéw w kartach dotycza réwniez pozostalych
zapiséw dokonywanych przez uzytkownikdw, np. stanu paliwa.

18. Miesigczne rozliczenie z przebiegu i zuzytego paliwa nalezy sporzadzi¢ w ciagu 3 dni roboczych po
zakonczeniu miesiaca w oparciu o przedtozone przez uzytkownika i sprawdzone przez pracownika karty
drogowe oraz normy zuzycia paliwa ustalone odrebnym Zarzadzeniem Wdjta.

19. Wzor miesiecznego rozliczenia wraz z instrukcja jego sporzqdzaﬁia okreéla Zatacznik Nr 8 do
niniejszego Regulaminu i skiada si¢ z nastgpujacych czgsci:
1) miesigcznej karty eksploatacyjnej,
2) rozliczenia z pobranego i zuzytego paliwa,
3) rozliczenia pobranego paliwa.

20. Zobowigzuje si¢ pracownikow, o ktérych mowa w § 5 ust. 1, do elektronicznego sporzadzania
miesiecznych rozliczen na odpowiednio przygotowanych w arkuszu kalkulacyjnym Excel formularzach.

21. Po sporzadzeniu rozliczenia miesigcznego, pracownik dokonujacy rozliczenia, drukuje go i opatruje
kazdg z trzech czesci swoja pieczecig, podpisem oraz data.

22, Postepowanie w przypadku odchylefi od przyjetych norm zuzycia paliwa:

1) przekroczenie w zuzyciu paliwa w stosunku do przyjetych norm do 5% uznaje si¢ za dopuszczalne i
nieistotne i nie wymaga dalszego postgpowania,

2) przekroczenic w zuzyciu paliwa w stosunku do przyjetych norm przez kolejne 3 okresy rozliczeniowe
wymaga pisemnego wyjasnienia uzytkownika. Uznanie badZ nieuznanie wyjasnien moze spowodowaé
zaniechanie dalszego postepowania badz obcigzenie go kosztami wynikajacymi z utrzymujacego sig
przekroczenia normy zuzycia.

23.Do 5 dnia kazdego miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktdry sporzadzone zostalo rozliczenie,
pracownik przekazuje w wersji papierowej i elektroniczne] miesigczne rozliczenie wraz z kartami drogowymi
do Zespotu Finansowego na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej celem dokonania kontroli i zatwierdzenia
prawidtowosci dokonanych obliczefi.

24. Pracownik Zespotu Finansowego dokonuje weryfikacji przedtozonych dokumentéw, tj. kart drogowych
oraz miesiceznego rozliczenia. Po pozytywnym zweryfikowaniu dokumentéw, pracownik Zespohu
Finansowego zatwierdza przedlozone rozliczenie opatrujac jego wszystkie 3 czedci pieczgcia, podpisem oraz
data zatwierdzenia, a nastepnie przekazuje z powrotem do komoérki odpowiedzialnej za rozliczenie.
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25. W przypadku wykrytych bledéw w rozliczeniu lub w kartach drogowych, pracownik Zespotu
Finansowego oddaje komplet dokumentéw wraz z informacja o miejscu popehionych bleddéw celem
skorygowania przez pracownika sporzadzajacego rozliczenie.

26. Rozliczenie zostanie zatwierdzone przez pracownika Zespotu Finansowego dopiero po skorygowaniu
wszystkich bledéw w dokumentach.

27. Pracownik Zespotu Finansowego bedzie dokonywal okresowej analizy przebiegu samochodow
stuzbowych, zuzycia paliwa oraz kosztow eksploatacji celem dostosowania norm zuzycia paliwa okreslonych
odrebnym Zarzadzeniem Wojta. W szczeg6lnosci analizie bedzie podlegalo zuzycie paliwa w okresach
zimowych i wiosenno-letnich oraz warto$¢ kosztéw ponoszonych w zwigzku z eksploatacja samochodow
stuzbowych w poszczegélnych latach, dla celow poréwnawczych i podejmowania decyzji w zakresie
zarzadzania Srodkami transportu Urzgdu. Pracownik Zespohu Finansowego bedzie odpowiedzialny za okresowe
informowanie Skarbnika Gminy o kosztach eksploatacji samochodéw stuzbowych, w tym takze kosztach
napraw i remontdéw przeprowadzonych w danym roku. W/w informacja sporzadzana bedzie dwa razy w roku:

1} do 28 lutego danego roku za rok poprzedni,

2) do 31 lipca danego roku za pierwsze polrocze danego roku.
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Zakacznik Nr | do Regulaminu
warunkow uzytkowania samochodéw stuzbowych
oraz obstugi transportowej Urzedu Gminy Dobra

Wykaz samochodow stuzbowych

L.p.

Marka i model

Numer rejestracyjny

Uwagi

Fiat Punto

ZPL 18500

w dyspozycji Wydziatu ds. Komunalnych i
Inwestycji z siedzibg w Dobrej przy ul.
Granicznej 24 a

Skoda Yeti

ZPL 36200

w dyspozycji Wydzialu ds. Komunalnych i
Inwestycji z siedzibg w Dobrej przy ul.
Granicznej 24 a

Opel Vivaro

ZPL 73541

w dyspozycjl Wydzialu ds.Obywatelskich i
Ochrony Srodowiska z siedziba w Wolczkowie
przy ul. Lipowej 51

Fiat Punto

ZPL 18700

w dyspozycji Wydziahu ds.Obywatelskich i
Ochrony Srodowiska z siedzibg w Wolczkowie
przy ul. Lipowej 51

Dacia Duster

ZPL55560

w dyspozycji Strazy Gminnej w Wolczkowie
przy ul. Lipowej 51

Dacia Duster

ZPL73695

w dyspozycji Strazy Gminnej w Wotczkowie
przy ul. Lipowej 51




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
warunkow uzytkowania samochoddw stuzbowych

oraz obstugi transportowej Urzedu Gminy Dobra

(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE

do kierowania samochodem sluzbowym

UPOWAZINIAIN ...ouieiiiiiie ittt e et a s e o st eees
(imig i nazwisko pracownikaj
(stanowisko stuzbowe, nazwa jednostki organizacyjnej)
legitymujacego sie dowodem osobistym serii ............. 1)) SOOI wydanym przez
e e eeeeesessreeerrtersteeaneeeterisreare e e e sasensernrees oraz prawem jazdy kat. ............. nr
......................... do kierowania samochodem stuzbowym marki ..............cooeiiiin.
O NUMETrZe rejestraCyjnym ..o.vveviniiiniiiniiiiinaienaean .

Upowazniony spelnia wymogi § 4 ust. 4 Regulaminu warunkéw uzytkowania samochodow
stuzbowych oraz® obshugi transportowej Urzedu Gminy Dobra i jest zobowigzany do

przestrzegania zasad w nim zawartych.

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

(pieczed i podpis pracodawcy)



Zatgceznik Nr 3 do Regulaminu
warunkow uzytkowania samochoddw stuzbowych

oraz obshugi transportowej Urzedu Gminy Dobra

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(micjscowosé, data)

Protokét przekazania samochodu stuzbowego

sporzadzony wdniu ........oceoiniiiniinn na okolicznos¢ przekazania samochodu stuzbowego
marki ..., 0 NUMeErze rejestracyinym ...oovvvvrinieenineennnnn. i numerze
NAAWOZIA o.vvvei i e do uzytkowania w celach sluzbowych.
...................................................... PrZekazilje, 8 ...oovvvvviviiiniiii s
................................ przyjmuje samochod do uzytkowania.

Samochod przekazano technicznie sprawny ze stanem licznika ................ km i stanem
paliwa ......... litréw.

Samochod posiada wyposazenie:

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

Na tym protokot zakoniczono i podpisano.

Zdajacy Przejmujacy



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu
warunkow uzytkowania samochoddw stuzbowych

oraz obshugi transportowej Urzedu Gminy Dobra

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

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

(stanowisko)

Deklaracja odpowiedzialnosci materialnej

W zwigzku z upowaznieniem do kierowania samochodem shuzbowym marki
.......................... i numerze rejestracyjnym .................... oSwiadczam, Zze przyjmuj¢
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony samochdd zgodnie z art. 114 i art. 122 ustawy z
dnia 26 czerwea 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014r. poz. 1502 z poin. zm.).

Jednoczeénie zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania zasad okresionych w Regulaminie
warunkow uzytkowania samochoddw stuzbowych oraz obstugi transportowej Urzedu Gminy

Dobra.

f {czytelny podpis)



Zatacznik Nr 5 do Regulaminuy
warunkow uzytkowania samochodow stuzbowych

oraz obslugi transportowej Urzedu Gminy Dobra

ZAKRES OBSEUGI TECHNICZNEJ SAMOCHODU SLUZBOWEGO

1.

Na przeglad i obstugg codzienng samochodu przeznacza si¢ ok. 0,5 godziny przed

rozpoczeciem jazdy.

W ramach obstugi codziennej sprawdzeniu podlega:

a) stan ogolny samochodu (czystosé, uszkodzenia nadwozia, obudowy reflektorow i
lamp zespolonych oraz lusterek),

b) poziom plynéw technicznych w zbiorniczkach w komorze silnika,

¢) poziom oleju w misce olejowej,

d) wyposazenie dodatkowe samochodu,

e) uktad kierowniczy,

f) uktad hamulcowy,

g) dzialanie o$wietlenia samochodu i kierunkowskazdw,

h) typ akumulatora (zwlaszcza po jego wymianie) i poziom elektrolitu,

i) stan ogumienia.



Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu warunkéw uzytkowania
samochodow stuzbowych
oraz obstugi transportowej Urzedu Gminy Dobra

Rodzaj paliwa ......................oell.

L. 2. KARTA DROGOWA
Numer Karty ...o.oooiii e lo.... /oo
Piecze¢ wydzialu 41 O T PpTo
3.
Samochéd osobowy NEEJ. oo
Marka 1t ..o vvnvr e Pojemnosé cylindrow ...

4, Nazwisko i imig kierowcy

godz. rozp. pracy godz. uk. pracy iloé¢ godz. pracy

(podpis uzytkownika)
6 Zleca wyjazd Stwierdza przyjazd
(podpis kierownika) (podpis kierownika)
7. PALIWQO 8.
pobrane
Stan paliwa przy stan licznika Stan paliwa wg normy przy
otrzymaniu karty przed zwrocie karty
gdzie tankowaniem ilogé podpis wyst. karte
9. Norma
...................................... Zuz'ycia pallwa
na 100 km
podpis podpis ptzebiepu
10. Stan licznika
PRZYJAZD
il Stan licznika Zuzycie paliwa wg normy
WYJAZD
12, Przebieg kin
WYNIKI

13, Wynik obliczyt 14. Podpis kontr.wyniki
podpis uzytkownika ........ S PP
15. UWAGI
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu warunkow
uzytkowania samochodéw stuzbowych
oraz obstugi transportowej Urzedu Gminy Dobra

Odjazd Stan licznika |Przyjazd | Stan licznika | Przebieg Podpis
L.p. Nazwisko jadgcego Skad- dokad godz.min. | przy wyjezdzie |godz.min.| po powrocic | wkm jadacego
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
it
12
13
14

str.2




Zatacznik Nr 7 do Regulaminu warunkow
uzytkowania samochoddw stuzbowych
oraz obsiugi transportowej Urzedu Gminy Dobra

KSIAZKA POJAZDU
Opis techniczny pojazdu
I. Marka, model, typ s
2 NETEJESIIACYIILY e
3 Rok produkcii = e
4. NrpodwWozia e
5 ROozIMIar Opom e
6 Rodzaj paliwa e e
Przeglady i wymiany:
1 obstuga okresowa oo TR km
2 wymiana §wiec 1o FOROUPTR km
3 wymiana rozrzadu (1o FOURUTTOT km
4 wymiana oleju i filtra COMtnerieaaenaennn, km
5. wymiana plynu hamulcowego o1y FOUU km
6 wymiana filtra powietrza (o7 T km
7 wymiana filtra przeciwpylkowego co..................... km
8 inne CO evrnremeaennerenens km
Przeglad okresowy: dO
dO e
O
do o
B¢ o T
dO e
Ubezpieczenie OC, NNW O e
do o
O
do i
O
O e
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Zatgeznik Nr 7 do Regulaminu warunkow
uzytkowania samochoddw stuzbowych
oraz obstugi transportowej Urzedu Gminy Dobra

Wykonane naprawy, wymiana cz¢sci

L.p.

Data

Stan licznika

Czynnogci dokonane przy naprawie
pojazdu/ wymianie czesei

Wartoéé ustugi
zgodnie z
fakturg

Podpis
uzytkownika
odbierajacego
pojazd

Podpis
przeloZonego

10.

11.

12.

13,

14.

15.

16,

17.

18.

19.

20.

sir, 2



Zakgeznik Nr 7 do Regulaminu warunkéw
uzytkowania samochodow stuzbowych
oraz obstugi transportowej Urzedu Gminy Dobra

KSIAZKA POJAZDU
Opis techniczny pojazdu
1. Marka, model, typ e
2. NEIEIESIIACYIIY  iiittiettriereit e neans
3. Rok produkeji
4, NrpodwozZia e
5. Rozmiar 0pOn e
6. Rodzaj paliwa
Przeglady i wymiany:
1 obstuga okresowa CO i vieiirnrianens km
2 wymiana §wiec COuiiiieriiaeinaaans km
3 wymiana rozrzadu [T+ ORI km
4 wymiana oleju i filtra COL ittt km
5. wymiana ptynu hamulcowego COuitananniniaernraanes km
6 wymiana filtra powietrza CO tteteiiieniaraans km
7 wymiana filtra przeciwpylkowego  Co.vvvviiiiviiiinnnns km
8 inne 71 TP km
Przeglad okresowy: QO ceiiii
) O e e
do o
Ao
O
do o
Ubezpieczenie OC, NNW dO o
dO e
do i,
dOo e
O e
Ao
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Zalacznik Nr 7 do Regulaminu warunkow
uzytkowania samochoddéw stuzbowych
oraz obshugi transportowej Urzedu Gminy Dobra

Wykonane naprawy, wymiana czesci

L.p.

Data

Stan licznika

Czynnosci dokonane przy naprawie
pojazdu/ wymianie czesci

Wartos€ ushugi
zgodnie z
faktura

Podpis
uzytkownika
odbierajacego
pojazd

Podpis
przetoZonego

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

str. 2




uzytkowania samochodéw stuzbowych

Zatacznik Nr 8 do Regulaminu warunkéw
oraz obshugi transportowej Urzedu Gminy Dobra

MIESIECZNE ROZLICZENIE

€ veverrerecrares rereres FOK

m-

pieczatka

data, pieczed i podpis sporzadzajgcege

5
]
o

dpis kontrolujacego

, pieczed i po

str. 1



Zatacznik Nr & do Regulaminu warunkdw uzytkowania
samochoddw stuzbowych oraz obstugi transportowej
Urzedu Gminy Dobra

MIESIECZNE ROZLICZENIE

ROZLICZENIE Z POBRANEGO I ZUZYTEGO PALIWA

pozostatosé z poprzedniego miesigea

pobrano w miesigcu

pozostalo na m-c nastepny

teoretyczne zuzycie wg normy

rzeczywiste zuzycie w miesigcu

oszczednodé/przekroczenie

data, pieczed i podpis kontrolujgcege
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Zalacznik Nr 8 do Regulaminu warunkéw uzytkowania samochoddow

stuzbowych oraz obstugi transportowej Urzedu Gminy Dobra

MIESIECZNE ROZLICZENIE

TWA ZA IM-C svivvcnrvesnsssssssssssssssssale

+

branego pal

iczenie po

Rozl

e

dpis sporzgdzajacego

, pieczec i po

data

data, pieczec | podpis kantrolujacego
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Zatgcznik Nr 8 do Regulaminu
warunkow uzytkowania samochoddéw shuzbowych

oraz obstugi transportowej Urzedu Gminy Dobra

Instrukcja wypelniania miesi¢eznego rozliczenia

CZESC 1. Miesigezna karta eksploatacyjna

1.

Miesigczne rozliczenie wypelnia si¢ na podstawie kompletu kart drogowych z danego
miesigca.

Przed sporzadzeniem rozliczenia nalezy sprawdzi¢, czy uzytkownik oddat wszystkie
karty z miesigca rozliczeniowego.

Karty nalezy pouktadaé rosnaco, a nastepnie sprawdzi¢ czy sa kompletne i prawidtowo
wypetnione.

Wszelkie braki i bledy istotne w karcie z punktu widzenia rozliczenia paliwa,
uzytkownik powinien poprawié przed sporzadzeniem przez pracownika miesigcznego
rozliczenia,

Karty anulowane stanowig nieodtaczng czes¢ kompletu kart z danego miesigca, w
zwigzku z tym nalezy je wykaza¢ w miesigcznym rozliczeniu wpisujgc w uwagach
HKARTA ANULOWANA™,

Przyklad:
Zuzycie paliwa
Dzien Przebieg A .
meca Nr karty (km) wg notmy stan paliwa oszezednode/ | Uwagl
wg normy przepat

11 123454

12 123455

13 123456 | | KARTA ANULOWANA
14 123457

Soboty, niedziele, dni ustawowo wolne od pracy, urlopy i zwolnienia uzytkownikdw, a
takze okres, kiedy samochodd przebywa w warsztacie samochodowym (pelne dni, a nie
kilkugodzinne naprawy), nalezy rowniez wykaza¢ w miesigcznym rozliczeniu.
Przyklad:

Zuzycie paliwa

Przebieg

i 6 uwagi
ca (k) wg normy stan paliwa wg oszezednosé/ g

normy

14 123457

15 123458

16 123459
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Soboty, niedziele i dni ustawowo wolne od pracy nalezy dodatkowo zaznaczy¢ innym kolorem
bez opisywania w uwagach.

7. W kolumnie ,,Nr karty” nalezy wpisaé kolejno wszystkie karty z miesigca.

8. W kolumnie ,,Przebieg km” nalezy wpisa¢ wartosci z kart drogowych i podsumowaé
faczny przebieg za pomoca formuly ,autosumowanie” dostgpnej w arkuszu
kalkulacyjnym Excel.

9. W kolumnie ,,Zuzycie paliwa wg normy” nalezy zastosowac funkcje iloczynu przebiegu
km i normy zuzycia paliwa.

Przyklad formuty:
=(C18*$C$15)/100 , gdzie C18 to przebieg km, a $C$15 to norma zuzycia paliwa

10. Komorki obliczen ,,wg normy™ nalezy zaokragli¢ do dwéch miejsc po przecinku.

11. Kolumng ,wg normy” nalezy podsumowaé przy zastosowaniu formuty
autosumowanie” w arkuszu.

12. W kolumnie ,,stan paliwa wg normy” oblicza si¢ aktualny stan paliwa na kazdy dzien

poprzez obliczenie réznicy stanu paliwa wg normy z dnia poprzedniego i zuzycia z dnia
biezacego. W zwiazku z tym w komorkach tej kolumny nalezy zastosowaé formute
roznicy.
UWAGA! Wyjatek stanowi ustalenie stanu na koniec pierwszego roboczego dnia
miesigca, gdzie stan na koniec dnia nalezy obliczy¢ poprzez roznicg rzeczywistego
stanu paliwa z ostatniego dnia poprzedniego miesigca i zuzycia paliwa wg normy z
pierwszego roboczego dnia danego miesigca.

13. Na koniec danego miesigca komérka ,,stan paliwa wg normy” powinna wykazywac
rzeczywisty stan paliwa. Nalezy go obliczy¢ poprzez réznice pomigdzy pojemnoscia
zbiornika a iloécia zatankowanych litréw paliwa wg ostatniej faktury z danego miesigca.

Przyktad

17 60 4,02 40,98
18 70 4,69 36,29
19 200 13,4 22,89
20 127 8,51 14,38
5,36 9,00 | do tankowania
po zatankowaniu 36
21 80 1 45,00 litrdw

W przykladzie stan paliwa 14,38 pomniejszony o zuzycie 5,36 daje wynik 9,02, ale nalezy
wpisaé 9,00 jako stan rzeczywisty wynikajacy z zatankowania 36 litréw paliwa (45 pojemnosc
zbiornika — 36 zatankowane paliwo)
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14, Obliczenia kolumny ,stan paliwa wg normy” nalezy zaokraglié do dwéch miejsc po

przecinku.

15. W kolumnie ,,uwagi” nalezy odnotowywaé moment tankowania samochodu poprzez

wpisanie wyrazZenia np. ,,pobrano paliwo”, ,,tankowanie”,

CZESC IL. Rozliczenie z pobranego i zuzytego paliwa za m-¢ ........uv.n......

1. Stan poczgtkowy licznika kilometréw nalezy spisaé z karty drogowe] wystawionej na
pierwszy dziefi roboczy kazdego miesigca, a stan koficowy na ostatni roboczy dzief
miesigca.

UWAGA !! Stan poczatkowy musi byé zgodny z rzeczywistym stanem licznika w
samochodzie stluzbowym.

2. W tabeli ,,Rozliczenie z pobranego i zuzytego paliwa za m-c...” wystepuja nastgpujace
zaleznosci:

ozycja rozliczenia nr strony ozycja rozliczenia nr strony

pozyc) rozliczenia pozZye) rozliczenia

przebieg iz razemn przebieg km
gggﬁ rzeczywisty stan paliwa na
pozostato$¢ z poprzedniego miesiaca =7 poczatek m-ca
pobrano w miesigeu *{ razem iloéé pobranego paliwa
stan paliwa wg normy na ostatni

pozostalo na m-¢ nastgpny 2 [ dzien miesigca
teoretyczne zuzycie wg normy 2 j;“;;ﬁé teoretyczne zuzycie wg normy

3. Warto$¢ wiersza ,,rzeczywiste zuzycie w miesigou” oblicza si¢ nastepujaco:
pozostalo§é z poprzedniego miesigea + pobrano w miesigeu — pozostalo na m-c
nastepny

4. Warto$¢ wiersza ,0szczedno$é/przekroczenie”  stanowi réznice  pomiedzy
wieoretycznym zuzyciem w miesigcu” a ,,rzeczywistym zuzyciem w miesiacu”. ‘

5. JeSli warto$¢ wiersza ,teoretyczne zuzycie w miesigeu” jest wieksza niz wartosé
wiersza ,rzeczywiste zuzycie w miesiacu”, wtedy nalezy méwi¢ o OSZCZEDNOSCI.

6. JeSli wartos¢ wiersza ,teoretyczne zuzycie w miesigeu” jest mnigjsza niz wartos$é
wiersza ,rzeczywiste zuzycie w miesigcu”, wtedy nalezy méwié o PRZEKROCZENTIU.

7. Wartos¢ wiersza ,,srednie rzeczywiste zuzycie paliwa na 100 km” stanowi iloraz

»Zeczywistego zuzycia w miesigeu” i ,,przebiegu”.

str. 6



CZESC 111 Rozliczenie pobranego paliwa za m-c ................

1. Rozliczenie pobranego paliwa wypehia si¢ w oparciu o zapisy w kartach drogowych
dotyczgce dnia tankowania samochodu shuzbowego oraz kopie faktur za zakup paliwa,

2. Suma ilosci pobranego paliwa powinna zostaé ,,przeniesiona” do czesci II rozliczenia
paliwa do wiersza ,,pobrano w miesigcu”.

3. Daty tankowania samochodu i numery kart drogowych wpisane w czgsci [IT musza byé
zgodne z zapisami dokonanymi w czedci 1 rozliczenia miesigcznego.

UWAGA ! W celu uniknigcia mozliwych blgdéw rachunkowych w rozliczeniu zaleca sie
uzywanie formul dostgpnych w arkuszu kalkulacyjnym zamiast wpisywania wartosci
obliczeniowych z tzw. ,,reki”.
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