ZARZADZENIE NR 18/2020
WOJTA GMINY WINNICA
z dnia 12 maja 2020 r.

w sprawie uzytkowania stuzbowych pojazdéw samochodowych w Urzedzie Gminy Winnica

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( t.j. Dz.U. z 2020
r. poz. 713 z p6zn.zm) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin uzytkowania stuzbowych pojazdow
samochodowych i1 prowadzenia odpowiedniej dokumentacji w Urzedzie Gminy Winnica,
stanowigcy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzania powierza si¢ pracownikowi na stanowisku ds. kancelaryjno-
gospodarczych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Winnica



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 18/2020
Wojta Gminy Winnica
z dnia 18 maja 2020 r.
REGULAMIN

UZYTKOWANIA SLUZBOWYCH POJAZDOW SAMOCHODOWYCH | PROWADZENIA
ODPOWIEDNIEJ DOKUMENTACJI W URZEDZIE GMINY WINNICA

§1

1. Regulamin uzytkowania stuzbowych pojazdéw samochodowych i prowadzenia
odpowiedniej dokumentacji, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zasady korzystania z
osobowych samochodéw stuzbowych Urzedu Gminy Winnica i prowadzenia w tym
zakresie odpowiedniej dokumentacji.

2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Wéjcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Winnica

2) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzagd Gminy Winnica

3) Samochodzie - rozumie si¢ przez to osobowe pojazdy samochodowe stuzbowe
bedace w dyspozycji Urzedu Gminy Winnica

4) Kierujacym - rozumie si¢ przez Wojta lub innego pracownika Urzedu Gminy
posiadajacego  upowaznienie oraz uprawnienie do kierowania pojazdami
samochodowymi i kierujacego samochodem stuzbowym,

5) Zarzadzajacym - rozumie si¢ przez to pracownika ds. kancelaryjno-gospodarczych
zarzadzajacego samochodem pozostajacym w dyspozycji Urzedu Gminy badz
w przypadku nieobecnosci osoby zastgpujace.

§2

1. Zastuzbowe pojazdy samochodowe, zwane dalej ,,samochodem”, uwaza si¢ samochody
bedace w dyspozycji Urzedu i1 shuzace do wykonywania zadan Urzedu.

2. Samochody moga by¢ uzywane wylacznie do zaspokojenia stuzbowych potrzeb Urzedu.

3. W wyjatkowych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika, dopuszcza si¢
mozliwo$ci korzystania z samochodu do celéw innych niz stuzbowe na podstawie
umowy za petng odptatnos$cia.

4. Odptatnos¢ o ktéorej mowa w ust. 3 ustalona jest wg. stawki za 1 km okreslonej
W Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli 1 motoroweréw niebgdacych wlasnoscia
pracodawcy ( Dz. U. z 2011r. Nr 61, poz. 308 z p6zn.zm.)



§3

1. Samochodem moze kierowac:
1) Wojt Gminy,
2) Pracownik Urzegdu posiadajacy wymagane uprawnienia do kierowania
pojazdami samochodowymi i pisemne upowaznienie wydane przez Wojta.
2. Wzor upowaznienia okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§4

1. Uprawnionym do dysponowania samochodami jest Wojt.

2. Do zlecenia wyjazdow  stuzbowych samochodem w dyspozycji Urzedu jest
Zarzadzajacy.

3. Zarzadzajacy zobowigzany jest do przestrzegania warunkéw = umowy
zakupu/najmu/leasingu. Wykonywania codziennej obstugi samochodu oraz dbania
0 czystos¢, sprawno$¢ ogolna i1 stan wyposazenia.

4. Zarzadzajacy odpowiedzialny jest za wykonywanie w wyznaczonych terminach
przegladow technicznych, badan technicznych dopuszczajgcych samochodu do ruchu
oraz przeglad gwarancyjny.

§5

1. Z samochodu korzystaja kierujacy wytacznie w celu realizacji obowigzkow
stuzbowych.

2. Przy zlecaniu wyjazdoéw stuzbowych Zarzadzajacy bierze pod uwagg potrzeby
pracownikow, pilno$¢ 1 charakter realizowanych zadan z uwzglednieniem zasad
oszczednego gospodarowania.

3. Kierujacy korzystajacy z samochodu zobowigzani sa do kierowania si¢ zasad
celowosci 1 oszczednosci. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu, przejazd
powinien odbywac si¢ najkrotszg droga (z wyjatkiem szczegdlnych, uzasadnionych
sytuacji losowych).

4. Urzad ponosi pelne koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania samochodu.

§6

1. Kierujacy samochodem ma obowiazek posiada¢ przy sobie dokumenty uprawniajace
do prowadzenia samochodu:
1) prawo jazdy,
2) dowod rejestracyjny pojazdu,
3) potwierdzenie wniesienia oplaty obowigzkowego ubezpieczenia komunikacyjnego
od odpowiedzialno$ci cywilnej OC oraz AC,
4) karte drogowa pojazdu samochodowego,

2. Przed wyjazdem stuzbowym Kierujacy pobiera od Zarzadzajacego karte drogowa
kluczyki od samochodu dowod rejestracyjny oraz dowod ubezpieczenia OC oraz AC.



3. Po zakonczeniu wyjazdu stuzbowego Kierujacy zobowigzany jest zwrdcié
Zarzadzajagcemu kluczyki oraz dokumenty o ktéorych mowa w ust.2 oraz zglosi¢
wszelkie nieprawidlowo$ci odno$nie samochodu.

4. Kierujacy zobowigzani sg do:

1) eksploatowania samochodu z zachowaniem zasad bezpieczenstwa
I ekonomicznych warunkow jazdy, a takze dbania o czysto$¢ uzytkowania
pojazdu:

2) przestrzeganie obowigzujacych norm zuzycia paliwa;

3) dokonywania biezacej obstugi samochodu ze szczegdlnym uwzglgdnieniem
kontroli: o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu
w uktadzie chtodniczym;

4) niezwlocznego zgloszenia zauwazonych awarii lub usterek Zarzadzajagcemu

5) niezwlocznego powiadomienia wlasciwego terytorialnego organu Policji
w przypadku: wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu badz
elementow jego wyposazenia w celu spisania protokotu oraz zgloszenia szkody
do ubezpieczyciela za posrednictwem Zarzadzajacego;

5. Wszelkie koszty wynikajace z naruszeniem przepisow ruchu drogowego pokrywa
kierujacy.

6. Kierujacy samochodem powinien posiada¢ wazne badania lekarskie, wydane na
podstawie przepisOw obowigzujacych w sprawie badan lekarskich kierowcow.

7. W przypadku utraty uprawnien do kierowania pojazdami Kierujacy zobowiazany jest
niezwlocznie zgtosi¢ ten fakt Zarzadzajacemu.

8. Kierujacy nie moze udostepni¢ samochodu osobom trzecim do korzystania, z wyjatkiem
szczego6lnych, uzasadnionych sytuacji losowych.

9. Zabrania si¢ kierujagcemu uzywania samochodéw stuzbowych do przewozow:

1) niezwigzanych z celem lub zleconymi zadaniami stuzbowymi,

2) zarobkowym,

3) bez sprawnie dziatajgcych licznikow kilometrow,

4) niezgodnych z przeznaczeniem pojazdu,

5) bez wymaganych przepisami dokumentow i wypetnionych kart drogowych.

§7

1. Stalym miejscem postoju samochodow jest:
1) Parking Urzedu Gminy Winnica.

2. W przypadku odbywania kilkudniowej podrézy stuzbowej miejscem postoju samochodu
jest parking strzezony lub inne miejsce gwarantujace jego bezpieczenstwa i spetniajace
wymogi okreslone w umowie ubezpieczenia.

3. W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze udzieli¢ kierujagcemu jednorazowej zgody na
parkowanie samochodu w innym miejscu, niz okreslone w ust. 1. Zgoda dotyczy, w
szczegbdlnosci przypadkéw takich jak: zakofczenie pracy w porze nocnej lub
rozpoczecia pracy we wezesnych godzinach porannych nastgpnego dnia. Wzor zgody
stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu



§8

1. Zakupu paliwa do samochodu dokonuja Zarzadzajacy oraz Kierujacy na wyznaczonych

10.

11.

przez Zarzadzajacego stacjach paliw, w przypadku zawartej umowy na dostawe paliwa
na stacji paliw zgodnie z zawarta umowa, kazdorazowo tankujac do petnego baku.

Przy kazdym tankowaniu Kierujacy zobowigzany jest zapisaé stan licznika na pierwszej
stronie kary drogowej w poz. Nr 9 Paliwo w kol. 2, 3 1 4. W przypadku Kilkudniowej
podrézy stuzbowej oraz podrozy stuzbowej poza teren Gminy uniemozliwiajacej
tankowanie na wskazanej stacji dokonuje si¢ zakupu paliwa na stacji paliw bedacej na
trasie podrozy. W tym przypadku nalezy pobra¢ dowodd zakupu (faktura VAT)
wystawionego na Gmin¢ Winnica i podpisa¢ zgodnie z ust. 2.

W wyjatkowych sytuacjach kierujacy moga dokona¢ zakupu paliwa w inny sposob niz
okreslony w ust. 1 po akceptacji Wojta pisemnych wyjasnieniach Kierujacego
i przedstawieniu dowodu zakupu ( faktura VAT) wystawionego na Gming Winnica.

§9

Dla wszystkich samochodow stosuje si¢ karty drogowe wg wzoru stanowigcego zatgcznik
Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Karta drogowa samochodu jest drukiem $cistego zarachowania, wobec czego powinna by¢
ona nalezycie ewidencjonowana, prowadzona i przechowywana.

Karty drogowe wydaje, ewidencjonuje i przechowuje Zarzadzajacy.

Wydanie kolejnej karty drogowej dla danego samochodu nastepuje po zwrocie
poprzedniej karty drogowej, po zapisaniu wszystkich rubryk drugiej strony karty
drogowej.

Karty drogowe wystawia Zarzadzajacy, wypetiajacy odpowiednie rubryki na pierwszej
stronie karty z uwzglednieniem sytuacji, 1z karta drogowa wydana jest na okres dtuzszy
niz dzien, maksymalnie jeden miesigc 1 dla wielu Kierujacych.

Drugga strong karty wypetniaja Kierujacy przy wykonywaniu zadania stuzbowego.

Karty drogowe bez pieczatki Urz¢du, numeru serii oraz podpisu Zarzadzajacego sg nie
wazne.

Ewidencj¢ wydawanych kart drogowych prowadzi si¢ w rejestrze wydanych kart
drogowych wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 4 od niniejszego Regulaminu.

Karta drogowa wazna jest na okres dtuzszy niz jeden dzien, ale nie dtuzszy niz miesigc.
O okresie waznosci danej karty drogowej decyduje mozliwo$¢ dokonywania stosowanych
zapisow dotyczacych jazd, na jej drugiej stronie.

Kierujacy kazdorazowo wypeknia rubryki drugiej strony karty drogowej oraz odpowiada
za ich prawidlowe i1 zgodne ze stanem faktycznym wypetienie, rozpoczynajace
I konczace jazde samochodem.

Stwierdzone przez Zarzadzajacego fakty niezgodnosci przebiegu km, nieczytelnych
zapisOw wymagaja pisemnego wyjasnienia Kierujacego, ktory tych zapisow dokonat.

§10

1. Ewidencjonowanie wykorzystania samochodu odbywa si¢ w oparciu o:



10.

11.

12.

13.

1) faktury zakupu paliw;
2) karty drogowe;
3) miesigczne karty kontroli zuzycia paliw.

2. Do 5 dnia kalendarzowego po uptywie okresu rozliczeniowego Zarzadzajacy
sprawdza zwrdcone karty drogowe, zarowno pod wzglgdem merytorycznym, jak
i formalno-rachunkowym.

3. Zarzadzajacy prowadzi miesi¢gczne karty kontroli zuzycia paliwa sktadajacej si¢ ze
STRONY A i B oraz dla celow informacyjnych zestawienie zakupionych materialow
eksploatacyjnych, cze$ci zamiennych oraz innych rachunkow jak np. przeglady,
naprawy, myjnia itp.

§ 11

Ustala si¢ wzor druku do ustalenia norm zuzycia paliwa dla samochodéw bedacych
w dyspozycji Urzedu zgodnie z zatacznikiem Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Normg¢ zuzycia paliw dla samochodu, ktory jest w dyspozycji Urzedu ustala na podstawie
norm juz przyjetych i zatwierdzonych.

W przypadku zakupu/najmu/leasingu nowego samochodu norme¢ zuzycia paliwa ustala si¢
po uplywie okresu trzech miesigcy od daty przyjecia samochodu do uzytkowania na
wzorze o ktorym mowa w ust. 1 poprzez jego aktualizacjg.

Normy ustala Zarzadzajacy zgodnie z ust. 2 1 3 przekladka Wojtowi do zatwierdzenia.
Ustalone normy sa normami $rednimi, uwzgledniajacymi jazd¢ w cyklu miejskim 1 poza
miejskim.

W okresie zimowym, tj. od 1 listopada do 31 marca, uwzglgdniajac warunki
atmosferyczne, rozpatrujagc miesieczne rozliczenie paliwa mozna indywidualnie dla
kazdego samochodu uzna¢ za uzasadnione przekroczenie zuzycia paliw do 20%.

Zuzycie paliwa przez samochody rozlicza Zarzadzajacy w kwestiach miesigcznych, na
drukach ,,miesigczna karta kontroli zuzycia paliw” zgodnie z zalgcznikiem Nr 6 do
niniejszego Regulaminu.

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

Zuzycie paliwa ponad ustalong norme, polega analizie a potwierdzenie nieuzasadnionego
zuzycia powoduje obcigzenie finansowe Kierujacego. W przypadku braku mozliwosci
ustalenia Kierujacego u ktérego nastapilo zuzycie paliwa ponad ustalona norme,
powoduje obcigzenie finansowe proporcjonalnie do ilosci przejechanych kilometrow
Kierujacych uzytkujacych samochdéd w danym miesigcu. W tym przypadku nalezy
rozliczy¢ zuzycie paliw za okres trzech miesigcy i przeprowadzi¢ indywidualna analizg
Zuzycia paliwa dla danego pojazdu.

Dla celow obliczenia obcigzenia finansowego przyjmuje si¢ ilo$¢ zuzytego paliwa ponad
normg oraz ceng za litr paliwa z ostatniej faktury za dany miesiac rozliczeniowy.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Kierujacego, Wojt moze podja¢ decyzje
0 odstgpieniu od obcigzenia finansowego.

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

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



14. Zestawienie dokonanych zakupow paliwa, sporzadzane na stronie B ,, miesi¢cznej karty
kontroli zuzycia paliw” podlega weryfikacji pod wzgledem zgodnosci z fakturami zakupu.

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

16. Zarzadzajacy odpowiedzialny jest za wykonanie obowigzku okreslonego w ust. 9-15.



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu uzytkowania stuzbowych
pojazdéw samochodowych i
prowadzenia odpowiedniej dokumentacji

w Urzedzie Gminy Winnica

Winnica, dnia..............ooeeee. .. r
(piecze¢ nagldwkowa)
UPOWAZNIENIE Nr.....oovvnmnnnnnne

Upowazniam Pana/ Panig ... ZAML oo
legitymujacego/ cg si¢ dowodem osoblstym seria......... nr............. wydanym
PIZEZ .o, oraz prawem jazdy kat. ....nr.............. ... do
kierowania samochodem stluzbowym marki .....................oooinil 0 numerze
rejestraCyjnym ..........ooooeiiiiiiinnnnn. bedacym w dyspozycji Urzedu Gminy

Winnica.
Upowaznienie wazne jest od dnia wystawieniado dnia.............................

(podpis 1 piecze¢ Wojta )

Oswiadczam ,ze zapoznalem/am si¢ z Regulaminem uzytkowania stuzbowych
pojazdéw samochodowych i prowadzenia odpowiedniej dokumentacji w Urzedzie
Gminy Winnica i przyjmuje go do stosowania oraz przestrzegania zawartych w nim
Zapisow.

(data i podpis pracownika)

Otrzymuja:
1) Upowazniony pracownik
2) ala

*- niewlaSciwe skresli¢



Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu uzytkowania stuzbowych
pojazdéw samochodowych i
prowadzenia odpowiedniej dokumentacji

w Urzedzie Gminy Winnica

Winnica, dnia ..., r

( piecze¢ naglowkowa)

V/€(0]) 7. N0\ N
Wyrazam zgode¢ na parkowanie samochodu stuzbowego Urzegdu Gminy Winnica
marki...........oooiiiiii 1) (S [N 1 72103 4 11 AT
wWdnit.......oooeiiii W innym miejscu niz miejsce statego postoju.

(podpis 1 piecze¢ Wojta)



TYP; 802-1

£ Michalezyk i Prolop Sp. 1 o.0- lel, D-42-640-32-56, www.mipre.pl

*) niepotrzebne skresli¢

| ﬂZalqcznik nr3

do Regulaminu uzytkowamia
stuzbowych pojazdéw samochodowych i
prowadzenia odpowiedniej dokumentacji
w Urzedzie Gminy Winnica

Pigczec jednostki organizacyjne) -

2/ KARTA DROGOWA

'Nr

Data . . . . 20 i piffy

%)
=

-
(=]
-t

Samochdéd osobowy - specjalny - motocykl®) Nrrej. ¢

L

Markaityp. - Pojemnosé cylindrow . )
Rodzajpaliwa.________ | Rodzajnadwozia._______ S |
Grupa._________ Nrinwent..__________ Miejsce garazowania . i
i, Imie i nazwisko kierowcy Godzina llos¢ godzin 5 | Promieri

[ roze. pracy | uk. pracy P "I wyjazdu

ﬂ Pojazd samochodowy sprawny do wyjazdu

i’ Kontrola drogowa

L Podpis Podpis ki Y
8 | Zleca wyjazd Stwierdza przyjazd
Podpis Podpis
9] PaLIWO
o I ‘Pobrano B Stan paliwa
przy ofrzy- - F = Podpis z,,;':z..
maniy karty . Gd_z'e ______ Ni‘fw"” 'fc__ wydajacego | kary ﬂ Podpis wystawiajacego karte
1 2 a 4 5 6
I ‘ I i ﬂ Norma zuzycia paliwa
na 100 km przebiegu
L— Podpis Podpis —]
12 Data Godz. - min. Stan licznika Zuzycie paliwa
POWROT 1 i 3 - y | N —
":,gu:?;"; rzeczy- | oszczed- | przekro-
ﬂ WYIAD :oprawgl; wiste nosé czenie
14| WYNIKI S — Przebieg km

ﬂ Podpis kierowcy

1_6' Wyniki obliczyt

17! Podpis kontr. wyniki

ﬂ Uwagi

minute rozpoczec

W razie niemoZnosci powrotu w tym samym dniu do miejsca stalego postoju, to jest przy dalszych
{'azdach. dysponujicy pojazdem obowigzany jest codziennie odnolowaé w dzialce 14 czas, tj. godz.
a pracy (wyjazdu) i czas ukofczenia pracy (przyjazdu). W dzialce 14 kierowca
wpisuje uwagi o stanie technicznym pojazdu samochodowego i przyczep, wydarzenie w drodze,
spoznienia, przestoje, zmiang ogumienia itp.

Nr

19| Deklaracja na
[~ dojazd poza promier

1-a34G
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Zalagcznik Nr 4

do Regulaminu uzytkowania stuzbowych

pojazdéw samochodowych i

prowadzenia odpowiedniej dokumentacji

REJESTR WYDAWANYCH KART DROGOWYCH

w Urzedzie Gminy Winnica

Karta drogowa Nazwisko | Markainr Samochéd | Trasa samochodu
seria Nr wydana Zwrocona kierowcy | rejestracyjny w
Data godz. | podpis godz. | podpis samochodu dyspozycji
kierowcy Zarzadzajacego skad \ dokad
1 2 3 7 5 6




Normy obowiazuja od dnia

Zalagcznik Nr 5

do Regulaminu uzytkowania stuzbowych

pojazdéw samochodowych i

prowadzenia odpowiedniej dokumentacji

w Urzedzie Gminy Winnica

NORMA ILOSCI ZUZYCIA PALIWA DLA POSZCZEGOLNYCH
SEUZBOWYCH SAMOCHODOW W URZEDZIE GMINY WINNICA

L. p. Marka (typ) Numer Rodzaj Norma zuzycia paliwa
samochodu rejestracyjny paliwa (w 1/100 km)
1.
2.
3.

Sporzadzit:

(podpis Zarzadzajacego)

ZATWIERDZAM




Zatagcznik Nr 6

do Regulaminu uzytkowania stuzbowych
pojazdéw samochodowych i
prowadzenia odpowiedniej dokumentacji

w Urzedzie Gminy Winnica

MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIW

Zamiesigc ..........oeenn... r.

Pojazd marki ...l NI 1€Jestracyjny «.o.eveeeeinneeeinneannnnn
Rodzajpaliwa ..............cooeiiiinne.

Norma zuzycia paliwa ................... /100 km

1. Stan licznika na koniec
miesigca

2. Stan licznika na poczatku
miesigca

3. Przebieg w km w
miesigcu

WYSZCZEGOLNIENIE

ETYLINA

OLEJ NAPEDOWY

4. Stan paliwa z ostatniego
dnia poprzedniego miesigca

5. Zakupiona lub pobrana z
magazynu

6. Razem paliwo w miesigcu

7. Pozostalo na nastgpny
miesigc

8. Faktyczne zuzycie

9. Zuzycie wedlug normy

10. Przepalt/oszczedno§¢™*

(data i podpis Zarzadzajacego)

ZATWIERDZAM



Zatagcznik Nr 7

do Regulaminu uzytkowania stuzbowych
pojazdéw samochodowych i
prowadzenia odpowiedniej dokumentacji

w Urzedzie Gminy Winnica

ZESTAWIENIE ZAKUPU PALIWA

L.p. Data nabycia Nr karty | Etylina(litry) Olej
drogowej napedowy Inne
(litry)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
1.
8.
9.
10
RAZEM: X

(data i podpis
Zarzadzajacego)



