ZARZADZENIE NR 12/2020
BURMISTRZA MIASTA GARWOLINA

z dnia 15 stycznia 2020 r.

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu zasad korzystania z samochodow
stuzbowych w Urzedzie Miasta Garwolina”

Na podstawie art. 30 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t;.
Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z pdzn. zm) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Ustala si¢ ,,Regulamin zasad korzystania z samochodow stuzbowych w
Urzedzie Miasta Garwolina” stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2
Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miasta w Garwolinie do zapoznania si¢
z regulaminem, o ktorym mowa w § 1

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2020
Burmistrza Miasta Garwolina
z dnia 15 stycznia 2020 r.

Regulamin
zasad korzystania z samochodow sluzbowych
w Urzedzie Miasta Garwolina

§1
1. Osobami uprawnionymi do korzystania z samochodow stuzbowych oraz
podejmowania decyzji w zakresie ich wykorzystania s3:
- Burmistrz Miasta,
- Zastepca Burmistrza Miasta,
- Sekretarz Miasta,
2. Osobom uprawnionym moze by¢ przydzielony do wylacznej dyspozycji
samochod stuzbowy w celu realizacji obowigzkow stuzbowych. Codzienny
dojazd do pracy i powrot do miejsca, w ktorym osoba uprawniona stale
przebywa w okresie zajmowania stanowiska, uznaje sie za przejazd w celu
stuzbowym.
3. Z samochoddéw stuzbowych moga réwniez korzystaé pracownicy Urzedu
Miasta w celu realizacji obowigzkow stuzbowych, posiadajacy pisemne
upowaznienie do uzytkowania statego 1 prowadzenia pojazdu stuzbowego,
wystawione przez Burmistrza Miasta lub Zastepce Burmistrza Miasta.

§2
1. Upowaznienie do prowadzenia pojazdéw stuzbowych pracownik otrzymuje
pod warunkiem posiadania prawa jazdy odpowiedniej kategorii, wymaganych
przepisami badan lekarskich oraz ztozenia pisemnego o$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z niniejszym Regulaminem.
2. Wzor pisemnego upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi Zatgcznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Pracownik posiadajacy upowaznienie do prowadzenia pojazdow stuzbowych
jest zobowigzany do niezwlocznego pisemnego powiadomienia pracodawcy
o fakcie utraty uprawnien do prowadzenia pojazdow.
4. Przekazanie pracownikowi samochodu stuzbowego w uzytkowanie, o ktorym
mowa w § 1 ust. 2 nastepuje na podstawie protokotu przekazania samochodu
stuzbowego. Wzor protokolu z przekazania samochodu stuzbowego
uzytkownikowi stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
5. Pracownicy, ktorym nie zostal przekazany samochdd stuzbowy do
uzytkowania statego a jedynie uzytkuja go okazyjnie - potwierdzaja swoje
uzytkowanie wpisem w odpowiedniej rubryce karty drogowej. Pracownicy
uzytkujacy samochody stuzbowe okazyjnie zobowigzani sg do przestrzegania



niniejszego zarzadzenia w rdéwnym stopniu jak pracownicy, ktérym przekazano
pojazd shuzbowy w drodze protokotu przekazania. Weryfikacja uprawnien do
prowadzenia pojazdow stuzbowych nastgpuje w drodze przyjecia ustnego
oswiadczenia przez Kierownika Wydzialu Organizacji Urzedu Miasta
Garwolina.

§3
1. Pojazdy bedace w dyspozycji Urzedu Miasta Garwolina stuza wytacznie do
celow stuzbowych.
2. Korzystanie z samochodu stuzbowego po godzinach pracy, w $wigta i dni
wolne od pracy moze odbywac si¢ w przypadkach wykonywania obowiazkdéw
stuzbowych wynikajacych z zakresu kompetencji i wynikajacych ze zdarzen
losowych - kazdorazowo akceptowanych przez Burmistrza Miasta Garwolin lub
Zastepce Burmistrza Miasta.
3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ korzystania ze stuzbowego samochodu osobowego
w celach innych niz stuzbowe na podstawie umowy za petna odplfatnoscia wg
stawki za 1 km okreslonej w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25
marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motorowerow niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U 2002 nr 27 poz. 271
z pézn. zm.).

§4
1. Pracownik, ktory korzysta z pojazdu stuzbowego odpowiada za pojazd i jego
wyposazenie.
2. W przypadku uszkodzenia pojazdu wynikajacego z niewtasciwego
uzytkowania, a takze niewlasciwe] eksploatacji pojazdu, pracownik
zobowigzany jest do zwrotu kosztéw naprawy pojazdu.
3. Pracownik uczestniczacy we wszystkich w zdarzeniach, w wyniku ktérych
dojdzie do uszkodzenia pojazdu, zobowigzany jest do niezwlocznego
powiadomienia Wydziatu Organizacji Urzedu Miasta Garwolina oraz wezwaé
wlasciwy terytorialnie organ Policji w celu sporzadzenia protokotu.
4. Koszty wynikajgce z naruszenia przepisdw o ruchu drogowym, a takze
nieuiszczenia oplaty z tytutu postoju w strefie patnego parkowania pokrywa
uzytkownik samochodu.

§5
1. Obowigzkiem kazdego pracownika prowadzacego pojazd stuzbowy jest
posiadanie i wypetnianie prawidtowo karty drogowe;j.
2. Wzor karty drogowej, zasady jej wypelniania 1 postgpowania okresla
Zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
3. Po zdaniu przez uzytkownika samochodu karty drogowej, pracownik
Wydziatu Organizacyjnego odpowiedzialny za prowadzenie spraw zwigzanych



z prawidlowa eksploatacja pojazdow stuzbowych na biezgco wpisuje stan
licznika, liczbg przejechanych kilometréw, ilos¢ zakupionego paliwa w rejestrze
wydanych kart drogowych, ktory stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

§ 6
1. Ustala si¢ normy zuzycia paliwa dla samochodéw bedacych w dyspozycji
Urzedu Miasta Garwolina. W przypadku zakupu / najmu nowego pojazdu
stuzbowego, norme zuzycia paliwa ustala sie¢ po uptywie okresu 3 miesiecy od
dnia zakupu / najmu pojazdu.
2. Szczegotowy wykaz miesigcznych norm zuzycia paliwa, wzér miesiecznej
karty zuzycia paliwa dla pojazdu oraz sposob rozliczania paliwa okresla
Zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
3. Miesigczne zuzycie paliwa rozliczane bedzie po zakonczeniu miesigca, nie
pdzniej niz do 15 dnia kalendarzowego po uptywie okresu rozliczeniowego.
4. W celu prawidlowego rozliczenia paliwa, wprowadza si¢ obowigzek
zatankowania pojazdu do petnego zbiornika, ostatniego dnia pracy w miesigcu,
na koniec pracy.
5. Osobg odpowiedzialng za wykonanie obowiazku okreslonego w ust. 4 jest
pracownik Wydziatu Organizacyjnego odpowiedzialny za prowadzenie spraw
zwigzanych z prawidlowg eksploatacjg pojazdéw stuzbowych lub osoby, ktorym
powierzono pojazdy stuzbowe.

§7
1. Pracownik Wydzialu Organizacyjnego odpowiedzialny za prowadzenie spraw
zwiagzanych z prawidlowg eksploatacjg pojazdéw stuzbowych zobowiazany jest
do dbania o sprawnos¢ ogdlna pojazdow stuzbowych i stan ich wyposazenia.
2. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1 zobowigzana jest do dostarczenia oraz odbioru
pojazdu w celu dokonywaniu okresowych obstug technicznych, a takze napraw
biezacych pojazdu w wyznaczonych stacjach obstugi pojazdow.
3. Do obowigzkéw tej osoby nalezy réwniez, dbanie o wykonywanie
w wyznaczonych terminach przegladéw technicznych, badan technicznych
dopuszczajgcych pojazd do ruchu oraz przegladow gwarancyjnych.
4. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1 dokonuje zakupu paliwa, a takze czesci
zamiennych, materiatow eksploatacyjnych oraz ustug niezbednych w tym mycie
i czyszczenie samochodu stuzbowego.
5. Czynnosci opisane w ust. 2-3 pracownik dokumentuje w Ksigzce pracy
pojazdu, w ktoérej rdwniez uwzglednia sie miesieczny przebieg pojazdu, date i
zakres wykonanych obslug, termin lub stan licznika wykonania kolejnych
obstug oraz termin waznosci ubezpieczenia.
6. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw prowadzacych pojazdy do
wykonywania podstawowych czynnosci obstugi codziennej, przed wyjazdem
w droge.



§ 8

1. Po godzinach pracy uzytkownik samochodu jest zobowigzany do parkowania

pojazdu stuzbowego w nastepujgcych miejscach:
- w garazach lub miejscach parkingowych stanowiacych wtasnos¢ Urzedu
Miasta Garwolina:
- miejscach garazowych lub zamknietej posesji bedacej w dyspozycji
uzytkownika samochodu,
- na parkingach strzezonych.
2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Miasta lub zastgpca Burmistrza
Miasta moze udzieli¢ pracownikowi, ktéremu przekazano w uzytkowanie
samochod stuzbowy, pisemnej zgody na parkowanie samochodu w innym
miejscu niz okreslone w ust. 1. Wzor zgody na parkowanie w innym miejscu
stanowi Zatacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.




Zatgcznik nr 1

do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego
w Urzedzie Miasta Garwolin

Upowaznienie nr ...... o

do kierowania samochodami stuzbowymi

Upowazniam Panig/Pana...................cccccoooiiiiiiii :
zatrudniong (-ego) na stanowisku

WYAANYM PIZEZ ...t
oraz prawem jazdy kat. ................ ] S TR

waznedodnia......................o
do prowadzenia samochodow stuzbowych Urzedu Miasta Garwolina

(podpis osoby upowazniajgcej)

OSWIADCZENIE KIERUJACEGO SAMOCHODEM SLUZBOWYM

Niniejszym o$wiadczam, iz

1. zapoznatem (-am) sie z ,Regulaminem korzystania z samochodu stuzbowego w
Urzedzie Miasta , zwanym dalej Regulaminem,

2. zobowigzuje sie do przestrzegania zasad okre$lonych w Regulaminie, w
szczegoblnosci wynikajacych z zapiséw § 4 i § 5,

3. przyjmuje wszystkie uprawnienia i obowigzki wynikajace z Regulaminu oraz
zwiazang z nimi odpowiedzialnos¢

(podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu w sprawie zasad korzystania
z samochodu stuzbowego w Urzedzie Miasta Garwolin

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

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Charakterystyka samochodu:

marka, typ, model - .. ... e
NUMET TEJESITACYJIY = 1.vvtttite ettt ettt eeaeanenn.

TOK ProdukC)l - oo
PojemnosSE SINIKa- ...
numer nadwozia (VIN) - ...
stan paliwa Szacunkowy- ...
Stan lICZNIKA- ... i
Wyposazenie techniczne:

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

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

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

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

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

Przekazujacy: Przejmujacy



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu w sprawie zasad korzystania
z samochodu stuzbowego w Urzedzie Miasta Garwolin

1. W celu prowadzenia ewidencji przebiegu kilometrow, ewidencji zakupu paliwa
ustala si¢ do stosowania wzor karty drogowej okreslonej w dalszej czesci
niniejszego zatacznika.

2. Karty drogowe wystawiane sg przez pracownika Wydzialu Organizacji Urzedu,
3. Karty drogowe wystawiane sa na okres 1 miesigca.

4. Karta drogowa, o ktorej mowa w pkt 1 wystawiana jest na konkretny pojazd.
5. Wszyscy pracownicy prowadzacy pojazdy maja obowigzek dokonywania

czytelnych 1 rzetelnych zapisow dotyczacych:

a) daty prowadzenia pojazdu, oraz imienia i nazwiska jadacego

b) stanu licznika przy rozpoczgciu i zakonczeniu jazdy,

¢) godzin wyjazdu i powrotu,

d) przebiegu trasy przejazdu,

6. Potwierdzenie wykonanej jazdy nalezy potwierdzi¢ podpisem.

7. Zapis dotyczacy przebiegu trasy przejazdu musi zawieraé okreslenie skad —
dokad.

8. W karcie drogowej nalezy odnotowywac, we wlasciwych rubrykach na stronie 1,
fakty dokonywania zakupu paliwa do pojazdu.

9. Zapisy eksploatacyjne, dotyczace przebiegu kilometrow i zakupu paliwa stuza do
sporzadzania miesi¢ecznych zestawien przebiegu km i zuzycia paliwa pojazdow.

10. Stwierdzone fakty niezgodnosci przebiegu km, nieczytelnych zapisow

wymagaja pisemnego wyjasnienia pracownika, ktéry tych zapiséw dokonat.



Laial 2

D Mt iyh + P B 5 e bl [ 8800 M S0, s g ]

"} nmatrreling showeis

&

] 2] __
; 2/KARTA uwomogp_
| | =
| _ 'SM
|, I'o‘_
) || oot b o2n |
igLrgc wanosih arganizacyne) S L — A e L
Samachdd osobowy - spacjainy - molocykl™) Nr re|
Marka i typ. Pojemnosc cylindrow
Rodzaj paliwa . . Rodza) nadwozia
Grupa:_____________, Nrinwent e —— Miejsce garazowania
b_ Imig | nazwisko kierowcy [ Godzina M gratin 5 Promien
I oo, pracy | uk praey | "™ (| wyjazdu
| S
e
6 | Pojazd samochodowy sprawny do wyjazdu 7 | Kontrola drogows
L Poope [ —
8 [ Zleca wyjazd Stwierdza przyjazd
Pocpes Podges
|
.P v?_.a.e_o .
pray ouzy- . | Podpis rwrota
i | | wvdmacego | way  ||[10) Podpis wyslawiajacego kartg
= ==} r s | B ' o« |
|
1
|
| |
_ | 11| Norma zuzycia palwa
| _ | na 100 km prz u _
— Puugs L Pocges —
12 Data | Gooz -min_ _. Stan licznika _ __ Zutycie paliwa _
vosmo.._- | 1 1 i | 3 ! a h u * L] i r
g S _ rrecry- __ osioigd- | praskin-
0. Lvig wikle nodd crenia
13! WYJAZD poprawek
Li. 1 i =X
14] WYNIK| . Czas pracy Prasbieg _
A i godz.-min, : - [
|
.AWM Podpis kierowcy 16 Wyniki obliczyl 17 Podpis kontr wyniki = o~
|
,_ﬂ Uwagi 19 Dakiaracia na
T W orazim niemioZnodcl powrolu w __:_ samym dniu 0o misjsca !!!._u vn...o:. to jest przy datszrych dojazd pora promief
azdach ¥ josi c ¢ wdzislce 14 czas. I godz
minulg rozpocaycia n__.-nq (wyjazdu) | czan ukoncrena pracy (preyjnedu) W dziskce 14 Kierowcas —
E!-.___. :..__-u @ slanee \echnicznym pojazdu samochadowege | preyczep. wydarzene w drodie, _,
o 2ang og p Nr — lbr- _ :

T™F M1 JeMG




Rejestr wydanych kart drogowych

{Marka pojazdu)

Zatacznik nr 4
do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego
w Urzedzie Miasta Garwolin

Lp.

Nr karty

Stan
licznika
(poczatek)

Stan
licznika
(koniec)

Data
wydania
karty

Przejechane
kilometry

llos¢
zakupionego
paliwa

Podpis




Zalacznik Nr 5

do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego
w Urzedzie Miasta Garwolin

1. Ustala si¢ nast¢pujace normy zuzycia paliw dla samochodow
stuzbowych bedacych w dyspozycji Urzedu Miasta Garwolin.

Lp. Marka i typ Numer Rodzaj Norma zuzycia
stracyi paliwa paliwa w 1/100
rejestracyjny ki
1. | Suzuki S-Cross WG 4333 E etylina 10,5
2. | Skoda Octavia WG 59590 etylina 10,5
3. | Skoda Fabia WG 0090C etylina 8,9
4. | Renault Kango WG 7590A etylina 9,0

2. Ustalone normy sa normami srednimi, uwzgledniajacymi jazde w cyklu
miejskim i poza miejskim.

3. W okresie zimowym, tj. od 1 listopada do 31 marca, uwzgl¢dniajac
warunki atmosferyczne, rozpatrujac miesi¢czne rozliczenie paliwa mozna
indywidualnie dla kazdego pojazdu uznaé za uzasadnione przekroczenie
zuzycia paliwa do 20 %.

4. Zuzycie paliwa przez pojazdy, rozlicza si¢ w okresach miesi¢cznych,
na drukach ,, miesi¢czna karta kontroli zuzycia paliwa”.

5. Zuzycie ponad ustalong norme, podlega analizie a potwierdzenie
nieuzasadnionego zuzycia powoduje obciazenie finansowe prowadzacych
pojazdy, proporcjonalnie do ilosci przejechanych kilometrow. W tym przypadku
nalezy rozliczy¢ zuzycie paliwa za okres trzech miesiecy i przeprowadzié
indywidualng analiz¢ zuzycia paliwa dla danego pojazdu.

6. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Burmistrza
Miasta moze podjac¢ decyzje od odstapieniu od obcigzenia finansowego.

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

8. Nie wyplaca si¢ premii z tytulu uzyskanych oszczednosci w stosunku
do zuzycia wg ustalonych norm.

9. Zestawienie dokonanych zakupdow paliwa, sporzadzone na stronie B
,,miesiecznej karty kontroli zuzycia paliwa” podlega weryfikacji pod wzgledem




zgodnosci z fakturami zakupu.

Strona A
MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA
Za miesiac ............ 2020 r.

Imie i nazwisko kierowcy

Pojazd marki................ NI rejestracyjny....o.ceveeeeeeinennn.n
Rodzaj paliwa.............coooiiiii,

Norma zuzycia paliwa ..........cocoviiiiiiii i /100 km

1. Stan licznika na koniec miesigca ...........cevvvviiiiiiininnnn.

2. Stan licznika na poczatku miesigca ..........covveiiiiiiiiianni.

3. Przebieg w km w miesigeu .......cooviiiiiiiiiiiiii e,
WYSZCZEGOLNIENIE Etylina / Olej napedowy
4. Stan paliwa z ostatniego dnia poprzedniego miesigca ...................
5. Paliwo zakupione lub pobrane z magazynu .......................
6. Razem paliwo w miesigcu  ..........oceviviinninn..
7. Pozostato na nastepny miesigc .............oeiieiin.n
8. Faktyczne zuzycie ...........cccoiiiiiiiiiiiiinan.
9. Zuzycie wedlug normy ...,

10. Przepat / Oszczgdnose ...,

(data 1 podpis pracownika)



Strona B

ZESTAWIENIE ZAKUPU PALIWA

Lp.

Data nabycia

Nr karty
drogowe;j

Etylina
(litry)

Olej napedowy
(litry)

1nne

10.

11.

12.

13.

14.

15.

RAZEM




Zatacznik Nr 6

do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego
w Urzedzie Miasta Garwolin

Garwolin, dnia .......cceeuueeeen. r.

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

(stanowisko stuzbowe pracownika )

Wyrazam zgode na parkowanie samochodu stuzbowego Urzedu Miasta
Garwolin marki ........ccoceviiiiiiiiiiiie . NI T€JeSITaCYJNY .vvvevvererrrrrerrrenen.

w innym miejscu niz jego state miejsce postoju.

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

Pieczatka 1 podpis



