BURMISTRZ OKONKA
ul. Niepodlegtoéci 53
64-965 OKONEK ZARZADZENIE NR 26/2024
BURMISTRZA OKONKA
z dnia 22 marca 2024 roku

w sprawie: Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72023 1. poz. 40 ze zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie¢ Regulamin korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Miejskiego
w Okonku okreslony w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu Miej skiego w Okonku
do zapoznania z trescig Regulaminu podlegtych pracownikow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Okonka.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Zup. Burmy#trza Okonka

Jakubp Zabrocki
URMISTRZA



Zatgeznik

do Zarzqdzenia Nr 26/2024
Burmistrza Okonka

z dnia 22 marca 2024 r.

Regulamin korzystania z samochodu stuzbowego Urzgdu Miejskiego Okonek.

Rozdzial 1

Postanowienie ogolne.

§1

1. Celem Regulaminu jest efektywne zarzadzanie samochodem stuzbowym w Urzedzie
poprzez wprowadzenie standardow i jednolitych zasad dla zarzadzania i nadzorowania
wykorzystywania samochodu stuzbowego przeznaczonego do realizacji celow stuzbowych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4

S)
6)

7)

8)

Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Okonku,

Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Burmistrza Okonka, inng osobg wyznaczong
przez Burmistrza,

Pracowniku- rozumie si¢ przez to Pracownika Urzgdu Miejskiego w Okonku,
Karcie drogowej — rozumie si¢ przez to kartg drogowa wypelniona przez
uzytkownika, dokumentujacg eksploatacje samochodu,

Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin,

Samochodzie stuzbowym — rozumie sie przez to samochod funkcyjny stanowiacy
wiasno$é Gminy Okonek — $rodek trwaty w Urzedzie,

Uzytkowniku — rozumie sie przez to pracownika kierujgcego samochodem
stuzbowym,

Osobie nadzorujacej whasciwa eksploatacje samochodu stuzbowego — rozumie
siec przez to Kierownika Wydziatu Infrastruktury Technicznej, Rolnictwa
i Srodowiska.

§3

Okre$lone w Regulaminie zasady dotyczace uzytkowania nastgpujacego samochodu
stuzbowego:

1) DACIA LODGY, rok prod. 2019 o numerze rejestracyjnym GD 160UM



Rozdzial 11

Zasady uzytkowania samochodu sluzbowego i wykonywanie ustugi transportowej.

§4

Samochodem stuzbowym moze kierowa¢ Pracownik, ktory posiada pisemne upowaznienie
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub osoby przez nich upowaznione do kierowania
samochodem sluzbowym, stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§5
1. Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym zobowigzany jest do:
1) kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,

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

3) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,
4) dokonywania codziennej obstugi technicznej samochodu,

5) w przypadku zauwazenie awarii, czy usterek — natychmiastowego zgloszenia
Pracodawcy,

6) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistniate] kradziezy samochodu, badZ
elementow jego wyposazenia — niezwlocznego powiadomienia organu Policji oraz
zgloszenia za posrednictwem Pracodawcy, w przewidzianym przepisami terminie,
szkody ubezpieczycielowi.

2. Uzytkownikowi samochodu zabrania sig udostepniania  pojazdu osobom
nieupowaznionym.

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

4 Spowodowanie przez uzytkownika samochodu stuzbowego zawinionej szkody, ktéra
nie podlega zwrotowi z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majgtkowa
tej osoby do petnej kwoty wysokosci spowodowanej szkody. Osoby kierujace samochodem
stuzbowym  podpisujg  deklaracje  odpowiedzialnosci materialnej zgodnie
z zalgcznikiem nr 5 do Regulaminu.

5. Zgloszenie wyjazdu sluzbowego powinno nastapi¢ odpowiednio wezesniej, z wyjatkiem
wyjazdow wynikajacych z sytuacji wymagajacych natychmiastowej reakcji bedacej
nastepstwem zdarzen losowych.

6. Po zakoniczeniu pracy samochéd parkowany jest na parkingu Urzedu lub w garazu.



Rozdzial 111
Zasady prowadzenia dokumentacji i eksploatacji samochodu sluzbowego.
§6
Dokumentacje eksploatacyjng samochodu stuzbowego tworza:
1) karta drogowa, ktérej wzor okresla zalacznik nr 3 Regulaminu,
2) miesieczna karta kontroli zuzycia paliwa, stanowigca zatacznik nr 4 Regulaminu,

3) rozliczenie polroczne i roczne zakupu i zuzycia paliwa, stanowigce zalgcznik
nr 5 Regulaminu.

§7

1. Karty drogowe, prowadzone sg celu codziennego ewidencjonowania przejechanych
kilometréw, zuzycia paliwa, zakupu paliwa, realizacji dyspozycji wyjazdu i potwierdzenia
o0s6b odbywajgcych podroz stuzbows.

2. Karty drogowe wydawane sa pracownikowi kierujacemu pojazdem stuzbowym
codziennie przed pierwszym wyjazdem samochodu lub na koniec dnia poprzedzajacego.

3. Karte drogowa pracownik kierujacy samochodem stuzbowym ma obowigzek wypehic za
kazdy dzief pracy samochodu z zastrzezeniem ust. 4.

4. W przypadku kilkudniowego wyjazdu shizbowego karta drogowa wydawana jest
na czas trwania catego wyjazdu.

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

6. Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym przed otrzymaniem Kkarty drogowej
ma obowigzek zdaé wypelniong karte drogowa z dnia poprzedniego.

7. Karty drogowe wydaje i rozlicza pracownik Wydziatu Infrastruktury Technicznej,
Rolnictwa i Srodowiska (ITRiS), ktéremu powierzono zadania w tym zakresie.

8. Wydane karty drogowe muszg by¢ kolejno ponumerowane i zawieraé:
1) date wystawienia karty,
2) imie i nazwisko pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym;
3) marke, typ i numer rejestracyjny pojazdu,
4) stan licznika przy wydaniu karty drogowej;
5) stan licznika na koniec dnia pracy samochodu stuzbowego;
6) podpis osoby wystawiajacej karte drogowa;

7) kazdy zakup paliwa musi zosta¢ odnotowany w karcie drogowej z podaniem iloci
zakupionego paliwa. Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym odpowiedzialny jest
za prawidtowe dokonywanie tych zapiséw w karcie drogowe;.



10.

§8

Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest
w okresach miesiecznych na podstawie kart drogowych, przez wyznaczonego
pracownika Wydziatu Infrastruktury Technicznej, Rolnictwa i Srodowiska.

Przy rozliczeniu zuzycia paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa okreslone
w zalaczniku nr 6 do niniejszego Regulaminu.

W celu prawidtowego rozliczenia zuzycia paliwa pracownika kierujgcy samochodem
stuzbowym jest zobowigzany do zatankowania do petna samochodu stuzbowego na
koniec kazdego miesigca.

Miesieczne rozliczenie zuzycia paliwa polega na poréwnaniu ilosci paliwa
zakupionego oraz paliwa rzeczywidcie zuzytego w okresie rozliczeniowym
7 iloscig paliwa, ktére samochod powinien zuzy¢ w tym okresie wedtug okreslone;
normy zuzycia paliwa, w stosunku do iloéci przejechanych kilometrow.

Jezeli w wyniku miesiecznego rozliczenia okaze sie, Ze ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego
paliwa jest wyzsza niz ilo§¢ paliwa, ktérg pojazd mogt zuzy¢ w danym okresie
na podstawie normy zuzycia paliwa, réznica tych ilosci, ponad ustalona norme
oznacza przepal.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ przekroczenia o max.10% ustalonej normy zuzycia paliwa
w szezegolnosei na skutek dlugotrwatej eksploatacji samochodu w trudnych
warunkach drogowych, takich jak bardzo niskie temperatury, upal, intensywne
opady powodujace utrudnienia w ruchu pojazdéw, jazda na krétkich odeinkach
na nie rozgrzanym silniku, jazda po drogach nie utwardzonych itp.

W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa pracownik kierujacy
samochodem sluzbowym ma  obowiazek przestawi¢ pisemne wyjasnienie
w tej sprawie.

W przypadku razagcego przekroczenia norm  zuzycia paliwa w okresie
rozliczeniowym, Burmistrz, na wniosek osoby nadzorujacej eksploatacje samochodu
stuzbowego, moze obcigzy¢ pracownika kierujagcego samochodem stuzbowym
kosztami ponadnormatywnego zuzycia paliwa, a w przypadku, gdy w okresie
rozliczeniowym samochodem kieruje wigcej niz jedna osoba, wszystkie kierujgce
w tym czasie osoby w réwnych czgsciach, o ile nie jest mozliwe ustalenia osoby
odpowiedzialnej za spowodowanie razgcego zwigkszenia zuzycia paliwa.

Samochdd przekraczajacy ustalong norme zuzycia paliwa z powodu technicznej
niesprawnosci, powinien by¢ natychmiast przywrécony do stanu technicznego
zapewniajacego zuzycie paliwa w granicach ustalonych norm.

W przypadkach awaryjnych np. peknigcia zbiornika paliwa lub przewodu
paliwowego, wycieku z uktadu zasilania — nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowaé
w karcie drogowe]j oraz powiadomi¢ osobg¢ nadzorujgcg wiasciwg eksploatacje
samochodu stuzbowego.



11.

12.

13.

Miesigezng karte kontroli zuzycia paliwa, stanowigcg zatgeznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu, wypehna i podpisuje wyznaczony pracownik ITRiS i plzedklada
ja do weryfikacji i zatwierdzenia w terminie do 5 kazdego miesigca za miesigc
poprzedni osobie nadzorujacej whasciwa eksploatacje samochodu stuzbowego.

Miesieczna karta kontroli zuzycia paliwa po weryfikacji i zatwierdzeniu jest
przekazywana do komérki finansowej w terminie do 7 kazdego miesigca za miesigc
poprzedni.

W razie stwierdzenia rozbieznosci w zakresie rzeczywistego zuzycia paliwa
w stosunku do ustalonych norm zuzycia paliwa, na wniosek osoby nadzorujgcej
wlasciwa eksploatacje samochodu stuzbowego, Burmistrz moze zarzadzi¢ ponowne
komisyjne ustalenie normy zuzycia paliwa.

§9

W terminie do 10 stycznia kazdego roku, wyznaczony pracownik Wydziatu
Infrastruktury Technicznej, Rolnictwa i Srodowiska jest zobowigzany do zlozenia
rozliczenia, osobie nadzorujacej whasciwg eksploatacj¢ samochodu stuzbowego,
zakupu i zuzycia paliwa za I pétrocze roku biezgcego.

W terminie do 10 stycznia kazdego roku, wyznaczony pracownik Wydziatu
Infrastruktury Technicznej, Rolnictwa i Srodowiska jest zobowigzany do ztozenia
rozliczenia, osobie nadzorujacej whasciwg eksploatacj¢ samochodu stuzbowego,
zakupu i zuzycia paliwa za poprzedni rok kalendarzowy.

Rozliczenie o ktérym mowa w pkt. 1 i 2, sporzadza si¢ na podstawie miesi¢cznych
kart kontroli zuzycia paliwa.

Osoba nadzorujgca wihasciwg eksploatacj¢ samochodu stuzbowego dokonuje
sprawdzenla prawidlowosci rozliczenia, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, zatwierdza
je i odpowiednio w terminie do 15 lipca oraz do 15 stycznia przekazuje do komorki
finansowej.

Z up. Burmjstrza Okonka

a2br )(}i
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Zalgeznik nr 1

do Regulaminu korzystania
z samochodu stuzbowego
Urzqd Miejski Okonek

Miejscowos¢ data

( piecze¢ nagltéwkowa)

Nr upowaznienia: (znak)

L8 TR v 11 V1 R RAAALE
(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)

posiadajacego prawo jazdy kat. .............. 1) SRR BE" 7o L (o T —

do prowadzenia samochodu STUZDOWEZO ..........viiiiiiiiii
(marka pojazdu)
N TEJESIIACYJIY wonvnsssi4samumomansassysss sememns es , nalezacego do Urzedu Miejskiego w Okonku.

Upowaznienie wydaje si¢

(piecze¢é i podpis Burmistrza)

J.;?;"\"L,/ b Zab rocki
ZASTERG




Zalgeznik nr 2

do Regulaminu korzystania
z samochodu stuzbowego
Urzqd Miejski Okonek

Okonek, dnia ........coevveviieiiiinnn.

(veferat/komdrka organizacyjna)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE]

W zwiazku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych =z samochodu
stuzbowego marki ... 0 NUMETZE reJeStraCy VI . ouvvvrnrvrenerrnanrnrsnenencnsns :
oéwiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony samochdd
(art.114 i art. 122 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy). Zobowiazujac
sic jednoczesnie do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie korzystania

z samochodu shuzbowego Urzedu Miejskiego Okonek.

(czytelny podpis)

Z up. Burrpistrza Okorika

Jakyb Zabrocki
BIURMISTRZA
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Zatgceznik nr 4
do Regulaminu korzystania
z samochodu stuzbowego
Urzqd Miejski Okonek
MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

Urzad Miejski Okonek MIESIECZNA
ul. Niepodlegtosci 53 KARTA EKSPLOATACJYJNA
64-965 Okonek ZATIESIAC v vvmieomons s aasss o wwitsins spsisunis pswn s

Pojemnos¢ Zuzycie paliwa
zbiornika na 100 km

Dz Nr karty Dzienny przebieg Zuzycie paliwa

m. km : e :
Wg rzeczywiste oszczgdnosci przekroczenie

normy

[

O oo Q| O »| B~ W N

—_
[}

[u—
—_—

—
[\

—
w

[u—
I

—_
(93]

Ju—
(o)}

—
3

—
o]

—_
O

ZUZYCIE WG NORMY

ZUZYCIE RZECZYWISTE

R&ZEM 0SZCZEDNOSCI

PRZEKROCZENIA

Uwagi:

Data i podpis osoby sporzadzajace;:

Data i podpis osoby nadzorujacej wlasciwg eksploatacj¢ samochodu:

Potwierdzenie przyjgcia przez komoérke finansowa (data i podpis):

Jakup Zabrocki
AM\URMISTRZA



Zatgeznik nr 5

do Regulaminu korzystania
z samochodu stuzbowego
Urzqd Miejski Okonek

ROZLICZENIE POLROCZNE/ROCZNE ZAKUPU I ZUZYCIA PALIWA

1. Marka pojazdu
2 NI TEJESITACYIIY e
3.Rodzaj paliwa

4, Norma zuzycia paliwana 100 kKm ..o

Tlo§é
miesigc Ilo$¢ Ilo$¢ zuzytego Ilo$¢ faktycznego | oszczednoSci przepal
przejechanych | zakupionego paliwa zuzycia paliwa

km paliwa Wwg normy ( wg kart drogowych)

Styczen

Luty

Marzec

Kwiecien

Maj

Czerwiec

Lipiec

Sierpien

Wrzesien

Pazdziernik

Listopad

Grudzien

RAZEM

(data i podpis sporzqd-ajgcego rozliczenie) (data i podpis osoby nad-orujqgcej eksploatacje
samochodu stuzbowego)

(potwierd=enie pr=yjecia przez komérke finansowq

- data i podpis)

Z up. Burmigtrza Okonka

Jakyl Zabrocki

ZASTEPCHWHRMISTRZA



Zatgeznik nr 6

do Regulaminu korzystania
z samochodu stuzbowego
Urzqd Miejski Okonek

NORMY ZUZYCIA PALIWA W SAMOCHODACH SEUZBOWYCH

Ustalona norma

Lp. Marka samochodu Numer Rodzaj zuzycia paliwa na
stuzbowego rejestracyjny paliwa 100 km
1. DACIA LODGY GD 160UM Pb 95 9,0




