Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr90/2019

Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida
z dnia 16.12.2019r.

Regulamin
korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1.

Celem Regulaminu jest efektywne zarzgdzanie samochodem stuzbowym w Urzedzie poprzez
wprowadzenie standardéw i jednolitych zasad wykorzystywania samochodu stuzbowego
przeznaczonego do realizacji celéw stuzbowych w Urzedzie.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ruciane - Nida,
Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida,

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ruciane - Nida
reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida lub inng osobg jego
zastepujaca,

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta i Gminy
Ruciane - Nida na podstawie umowy o prace lub innej umowy cywilno - prawnej,
Samochodzie stuzbowym - nalezy przez to rozumie¢ samochéd stuzbowy stanowigcy
wtasnos¢ Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida,

Uzytkowniku samochodu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza oraz pracownika
Urzedu upowaznionego do kierowania samochodem stuzbowym lub inng osobe
upowazniong do uzytkowania samochodu,

Pracowniku ds. rozliczen - nalezy przez to rozumie¢ pracownika wyznaczonego przez
Burmistrza i upowaznionego do rozliczania kart drogowych,

Pracowniku ds. obstugi samochodu stuzbowego - nalezy przez to rozumie
pracownika, ktéremu powierzono odpowiedzialno$¢ za sprawnos¢ i gotowosc¢ techniczng
samochodu,

Obstudze transportowej - nalezy przez to rozumie¢ przewdz oséb, towarow
dokumentéw na potrzeby Urzedu oraz przewozdéw zlecanych przez Pracodawce,

10) Osobie uprawnionej - nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong do przejazdow

samochodem shuzbowym, posiadajacg uprawnienia do prowadzenia samochodu
okreslonej kategorii oraz brak przeciwskazan w badaniach psychoruchowym.



Rozdziat II
Zasady uzytkowania samochodu stuzbowego i wykonywania ustugi transportowe;j.

§3.

Uzytkownik samochodu dysponuje samochodem stuzbowym na zasadach okreslonych
w niniejszym Regulaminie.

§4.
Samochodem stuzbowym moze kierowac¢ uprawniona do tego osoba, posiadajgca upowaznienie
zgodne z zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu.

§5.

1. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu stuzbowego zawinionej szkody, ktora nie
podlega zwrotowi z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkows tej
osoby do pelnej kwoty wysokoéci spowodowanej szkody.

2. Osoby Kkierujgce samochodem stuzbowym podpisuja deklaracje odpowiedzialnosci
materialnej zgodnie z zatacznikiem nr 2 do Regulaminu.

§6.

1. Uzytkownik samochodu zobowiazany jest do:

1) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkéw jazdy,

2) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

3) dokonywania niezbednej obstugi technicznej samochodu,

4) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek - umieszczenie w karcie drogowej
w rubryce ,uwagi” i natychmiastowe zgtoszenie pracownikowi ds. obstugi samochodu
ze szczegotowym opisem,

5) w przypadku wypadku samochodowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu,
badZz elementéw jego wyposazenia - niezwlocznego powiadomienia organu Policji
oraz zgloszenia za posérednictwem Pracodawcy, w przewidzianym przepisami
terminie, szkody dla ubezpieczyciela.

2. Wszelkie zobowigzania wynikajgce z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa
uzytkownik samochodu.

3. Uzytkownikowi samochodu =zabrania sie udostepniania pojazdu osobom
nieupowaznionym.

4. Po zakonczonej podrézy stuzbowej samochéd parkowany jest w obrebie siedziby Urzgdu
lub we wskazanym przez pracownika ds. obstugi samochodu stuzbowego miejscu
garazowania w stanie sprawnym technicznie, a dokumentacja rozliczeniowa
przekazywana jest pracownikowi ds. rozliczen.

5. Samochod stuzbowy w szczegolnych przypadkach moze by¢ parkowany w miejscu
zamieszkania uzytkownika samochodu, za kazdorazows zgodg Pracodawcy lub osoby
dziatajacej w jego zastepstwie.

§7.

1. Podstawe do korzystania z przejazdu samochodem stuzbowym stanowi zaméwienie

ustne ztozone z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem przez kierownika referatu lub



pracownika na samodzielnym stanowisku pracy i uzyskanie akceptacji Pracodawcy lub
Sekretarza Gminy lub innej osoby wyznaczonej przez Pracodawce.

2. Sekretarz Gminy lub inna osoba wyznaczona przez Pracodawce ustala kolejno$c¢
przyznawania samochodu stuzbowego z uwzglednieniem, waznosci, terminowoSci
i zasadnosci wyjazdu.

3. Zamowienie na przejazd samochodem stuzbowym po godzinach pracy Urzedu, w dni
wolne od pracy oraz w niedziele i swieta wymaga dodatkowej zgody Pracodawcy lub
osoby dziatajgcej w jego zastepstwie.

4. Pracownik ds. rozliczen przekazuje karte drogowg pracownikowi ds. obstugi samochodu
stuzbowego lub bezposrednio uzytkownikowi kazdego dnia przed rozpoczeciem jazdy
przez uzytkownika samochodu zgodnie z grafikiem wyjazdéw na dany dzien
zaakceptowanym na podstawie ztozonych zaméwien na wykorzystanie samochodu
stuzbowego danego dnia.

5. Samochod stuzbowy wraz z kluczykami i karta drogowa wydaje uzytkownikowi
pracownik ds. rozliczen w stanie technicznym sprawnym i umozliwiajgcym uzytkowanie.

6. Wydanie samochodu stuzbowego uzytkownikowi lub pracownikowi ds. obstugi
samochodu stuzbowego nastepuje w siedzibie Urzedu poprzez wydanie karty drogowe;j i
kluczy przez pracownika ds. rozliczen, samochéd moze by¢ wskazany do odebrania w
miejscu garazowania.

7. Kontrole nad zasadnos$cig wyjazdéw samochodem stuzbowym w kazdej chwili sprawuje
Sekretarz Gminy.

§8.
Pracownik ds. samochodu stuzbowego zapewnia:
1) gotowos¢ techniczng samochodu do realizacji przejazdéw stuzbowych,
2) aktualnos¢ badan technicznych, polis ubezpieczeniowych,
3) okresowe przeglady techniczne,
4) wymagane prace konserwacyjne i naprawy usterek i uszkodzen,
5) utrzymanie samochodu w czystosci i porzadku,
6) zaopatrzenie samochodu w paliwo i plyny eksploatacyjne oraz niezbedne
wyposazenie,
7) garazowanie samochodu.

Rozdziat II1
Ewidencjowanie przejazdow samochodu stuzbowego oraz rozliczanie przebiegu
samochodu i zuzycia paliwa.

§9.

1. Ewidencjowanie przejazdéw stuzbowych i prywatnych prowadzone jest przez
pracownika ds. rozliczen na ponumerowanych kartach drogowych, ktérych wzér stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Karty drogowe wydawane sg uzytkownikowi samochodu lub pracownikowi ds. obstugi
samochodu stuzbowego przez pracownika ds. rozliczen codziennie przed pierwszym
wyjazdem samochodu, po wypetnieniu rubryknr 1, 2, 3, 4, 81 10, 11 karty drogowej.

3. Karta drogowa jest wydawana i wypeiniana odrebnie na kazdy dzien pracy samochodu.
Uzytkownik samochodu na poczatku kazdego dnia potwierdza na karcie drogowej



wilasnym podpisem sprawno$¢ pojazdu do wyjazdu w rubryce nr 6 karty drogowe;j.
Wszelkie zauwazone usterki lub awarie wpisuje sie w rubryce 18. Uwagi i niezwtocznie
informuje o szczegdétach usterki badZz awarii pracownika ds. obstugi samochodu
stuzbowego.

4. W wyjatkowych sytuacjach (np. wyjazdu za granice kraju, delegacji kilkudniowej), karta
drogowa wydawana i wypetniana jest na czas trwania catego wyjazdu.

5. Uzytkownik samochodu, przed otrzymaniem kolejnej karty drogowej, ma obowiazek zda¢
pracownikowi ds. rozliczen poprawnie i kompletnie wypetniong karte drogowa
z poprzedniego dnia. Uzytkownik samochodu obowigzkowo wypetnia rubryki
nr 4, 6,9,12,13, 14, 15, 16 oraz tabele zamieszczong na drugiej stronie karty drogowej.

6. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od pracy, karta drogowa
wydawana jest w dniu roboczym, poprzedzajacym, dzien wyjazdu samochodu
stuzbowego.

7. Pracownik ds. rozliczen po otrzymaniu zwrotu karty drogowej sprawdza prawidtowos¢
jej wypetnienia, a dokonanie kontroli potwierdza wtasnorecznym podpisem w rubryce nr
17 kontrolowanego dokumentu.

§10.

1. Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest

w okresach miesiecznych przez pracownika ds. rozliczen, na podstawie:

1) kartdrogowych, o ktérych mowa w § 9 ust.1,

2) miesiecznych rejestrow wydanych kart drogowych, wediug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,

3) rozliczenia z pobranego paliwa, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu,

4) miesiecznych kart eksploatacyjnych, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu.

2. Rozliczenie kart drogowych oraz zuzycia paliwa dokonuje sie w oparciu o ustalone
zaktadowe normy zuzycia paliw ptynnych i olejéw silnikowych okreslonych w zatgczniku
nr 2 do Zarzadzenia.

3. Miesieczne rozliczenie z pobranego paliwa sporzadza pracownik ds. rozliczen, a kontrole
nad prawidtowoscig jego wypetnienia sprawuje pracownik referatu finansowego.

4. Rozliczenie przebiegu samochodu i zuzycia paliwa dokonywane jest z zachowaniem
nastepujacych zasad:

1) samochdd tankowany jest zawsze do peina,

2) tankowanie odbywa sie na wyznaczonych stacjach paliw wylonionych w trybie
gwarantujgcym konkurencyjno$c¢,

3) tankowanie moze by¢ wykonywane poza wyznaczonymi stacjami tylko w
uzasadnionych przypadkach, obejmujgcych brak sieci stacji lub odleglosci
uniemozliwiajacej zatankowanie samochodu,

4) obowigzkowo samochdd jest tankowany do petna w ostatnim dniu roboczym miesigca
przez pracownika ds. obstugi samochodu stuzbowego lub pracownika ds. rozliczen.

§11.
Urzad ponosi petne koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania samochodu stuzbowego
z wytgczeniem kosztéw wyraznie wymienionych w niniejszym Regulaminie.



§12.
1. Wykaz zatgcznikdw do niniejszego Regulaminu stanowi:
1) zalgcznik nr 1 Upowaznienie do kierowania samochodem stuzbowym,
2) zalgcznik nr 2 Deklaracja odpowiedzialno$ci materialnej,
3) zalacznik nr 3 Karta drogowa,
4) zalgcznik nr 4 Miesieczny rejestr wydanych kart drogowych,
5) zatgcznik nr 5 Rozliczenie z pobranego paliwa,
6) zalacznik nr 6 Miesieczna karta eksploatacyjna.

§13.
Zmiany zapiséw niniejszego Regulaminu wymagajg formy pisemne;j.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego
Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida

Ruciane - Nida, dnia..............
(pieczec nagtowkowa)

(numer upowaznienia)
UPOWAZNIENIE
do kierowania samochodem stuzbowym

U b1 T
(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe)

legitymujacego sie dowodem osobistym serii ...t e
e L o) e R
oraz:prawem jazd VRt sesmmasesmmmmmTT T v T e
ktéry posiada wazne okresowe badania lekarskie i psychologiczne stwierdzajgce brak
przeciwskazan:

* do wykonywania pracy na stanowisku kierowcy,

e do prowadzenia samochodu stuzbowego bedacego wtasnoscig Gminy Ruciane - Nida,

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie korzystania
z samochodu stuzbowego Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida.

(podpis i pieczec¢ Pracodawcy)

Otrzymuja:
1) upowazniony pracownik

2) rejestr upowaznien



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego
Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida

Ruciane - Nida, dnia.............
(imie i nazwisko)

(stanowisko)

(referat)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE]

W zwigzku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu
stuzbowego bedgcego wtasnoscig Gminy Ruciane - Nida, o$wiadczam ze przyjmuje
odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony mi samochdd (art. 114 i art.122 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy). Zobowigzuje sie jednoczeénie do przestrzegania zasad
okreslonych w Regulaminie korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Miasta i Gminy Ruciane
- Nida.

(czytelny podpis)



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego
Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida

Pieczec jednostki organizacyjne

2]

KARTA DROGOWA

Samochéd osobowy - specjalny - motocykl ") NIre]. ..o

Marka ityp .......... . . Pojemnos¢ cylindrow
Rodzaj paliwa ... Rodzaj nadwozia ...
G Nrimwent ........n0 Migjsce garaowania ......
i] Nazwizhko iimig kierawcy godz. rozp. | aodz. zak. godz. _5] Promien wyjazdu
pracy pracy pracy
_;:,J Pojazd samochodowy sprawny do wyjazdu ﬂ Kontrola drogowa
" T e
il Zleca wyjazd Stwierdza przyjazd
2| PALIWDO
Sian paliwa Pobrano Stan paliwa
przy otrzy- . nr o podpis przy zwrocie
maniJ karty gdzie kwitu ilosé wydajacege karty
1 2 3 4 5 (<]
10]
R G ~| podpts wystaw. karlg
1] Norma
zuycia
gliwa na 100
pocpis podpis m przebiegu
12| 1 2 3 ¢ | s |8 |7
P O W R O T Data Godz./min | Stan licznika Zuycie paliwa
: “ -}
N ERERE:
A WYJAZD 1SRN
= o
14 Czas pracy Przebisg |mp o o
J w Y N I K l C'ﬂljz.;[miﬁ km > 8.& ﬂ g a
1 Wynik coliczyl 7 pis kontr, wyn.
i f— 18] 17]
RIBIOWEY L icosmmnssavinaamswssssinmamnaminl st s
E’ Uwagi: 12, Deklaracja
W razie niemonosci powrolu pojazdu w tym samym dniu do miejsca stalego postoju. to . ::E;wﬁaarr?ijeh
jes! przy dakszych jazdach dysponujacy pojazdem cbowigzany jest codziennie odnotowad PIIRP
w dziakce 18 czas, to jest godzine | minute rozpoczecia pracy (wyjazdu) i czas ukonczenia
(prayjazdu. W dzialce 18 kisroweca wpisuje uwagi o stanie technicznym pojazdu samocho-
dowego, wydarzenia w drodze. opdZnienia, przestoje, zmiane cgumienia itp. NF

*) nispotrzebne skreslic

Wypeinia¢ diugopisem lub olowkiem kopiowyrm

.

|
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Zatacznik Nr 4

do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego

ROZLICZENIE
z pobranego paliwa

Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida

Za miesiac: ..o

sv 2 Qivisiis

rok

Samochod:

Nr rejestracyjny:

Stan paliwa na poczatku miesigca

Zakupiono paliwa

Razem:

Pozostato na koniec miesigca

Zuzycie rzeczywiste

Stan licznika na koniec miesigca

Stan licznika na poczatek miesigca

Przebieg km

Zuzycie paliwa

Zuzycie wg normy

Przepat

Oszczednos¢

WNIOSKI:

Sporzadzit:

Sprawdzit:



Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego

REJESTR
Wydanych kart drogowych w miesigcu...................20.........roku

Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida

Nazwa samochodu..........cuu..

POPPTTIONNY 1| th o &) [FOUCRP RO

Lp.

Data

Osoba pobierajaca karte

Nr karty

Podpis osoby Podpis

pobierajacej osoby
karte przyjmujacej

karte

I |w| -




Zatacznik Nr 6

do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego
Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida

Piecze( jednostki

MIESIECZNA KARTA EKSPLOATACYJNA

ZA IMN-C ...ovvcvenninnnn

aviel

Samochdd 0SOBOWY NI TEJ..ccivvivicciivie v e

Marka i typ....cocovene
Rodzaj paliwa

GrUP R i

s POJEMNOSE BV nnivesssvnd

v NFINWL i,

Pojemnos¢
zbiornika

Norma zuzycia
na 100 km
paliwa

Dzien m-ca

Numery
kart
drogowych

Kierowca

Wynik pracy

pojazdu

Zuzycie

paliwa

[mie
i nazwisko

godziny
pracy

Hosé
godzin
pracy

przebieg
[km]

Wg norm po

uwzglednieniu
poprawek
Rzeczywiste

Oszczednosé
Przekroczenie

~]

co

O
—_
[s=

OO |G| DWW NP

oy
o

[y
=

—
W]

o
w

=
'S

—
(%3}

—
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Zatacznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 90/2019

Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida

z dnia 16.12.2019 .

Zaktadowe normy zuzycia paliw ptynnych i olejéw silnikowych

Marka i typ pojazdu
Nrrej.

Rodzaj paliwa

Norma zaktadowa na
1/100 km

Norma zuzycia oleju
silnikowego w
stosunku do zuzytego
paliwa

Wskazane jest, aby Kkierujagcy pojazdem

stosowat technike

jazdy ekonomicznej

tj. wykorzystywat przetozenia skrzyni przektadniowej stosowanie do wystepujgcych warunkéw
drogowych (wyzsze biegi) podczas jazdy.



