ZARZADZENIE NR72/2019
WOJTA GMINY MINSK MAZOWIECKI
z dnia 28.10.2019r.
w sprawie uzytkowania i prowadzenia dokumentacji samochodéw sluzbowych w
Urzedzie Gminy
w Minsku Mazowieckim

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r. poz. 506 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1. Wprowadza sie do stosowania Regulamin uzytkowania i prowadzenia dokumentacji
stuzbowych samochodéw stuzbowych w Urzedzie Gminy w Minsku Mazowieckim,
stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikom, ktérym samochody zostaly
przekazane w zarzad w formie umowy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Minsk Mazowiecki
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Zatacznik 1
do Zarzadzenia Nr 72/2019
Wojta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 28.10.2019
REGULAMIN
UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SLUZBOWYCH
1 PROWADZENIA ODPOWIEDNIEJ DOKUMENTACJI W URZEDZIE GMINY
W MINSKU MAZOWIECKIM

§1

1. Regulamin uzytkowania samochodéw stuzbowych prowadzenia

odpowiedniej dokumentacji, zwany dalej ,,Regulaminem" okresla zasady korzystania

z osobowych samochoddéw stuzbowych Urzgdu Gminy w Mifisku Mazowieckim

i prowadzenia w tym zakresie odpowiedniej dokumentacji.

2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Wéjcie -rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Minsk Mazowiecki,

2) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Minsku Mazowieckim,

3) samochodzie- rozumie si¢ przez to samochody stuzbowe bedace w dyspozycji Urzgdu
Gminy w Minsku Mazowieckim,

4) Kierujacym- osoby posiadajace wymagane uprawnienia do kierowania samochodami
stuzbowymi 1 pisemne upowaznienia wydane przez Wojta,

5) Zarzadzajacym - rozumie si¢ przez to pracownikow, ktérym samochody zostaly przekazane
w zarzad, badz w przypadku nieobecnos$ci osoby zastepujace zgodnie z zakresem obowigzkow.

5%

1. Za samochody stuzbowe, zwane dalej, ,.samochodami", uwaza si¢ samochody bedace w

dyspozycji Urzedu i stuzace do wykonywania zadan Urzedu.

2. Samochody moga by¢ uzywane wylacznie do zaspokojenia stuzbowych potrzeb Urzedu.
§3

1. Samochodem moze kierowa¢:

1) W6jt Gminy,

2) Zastgpca Wojta,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) Pracownik Urzedu posiadajacy wymagane uprawnienia do kierowania samochodami

stuzbowymi i pisemne upowaznienie wydane przez Wojta,

6) Czlonkowie Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

7) Inni, posiadajgcy wymagane uprawnienia do kierowania samochodami stuzbowymi i

pisemne upowaznienie wydane przez Wojta.

2. Wzér upowaznienia okresla zalgeznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



§4

1. Uprawnionym do dysponowania samochodami jest Wojt.
2. Do zlecania wyjazdéow stuzbowych samochodem w dyspozycji Urzedu jest Wojt.
3. Zarzadzajacy zobowigzany jest do przestrzegania warunkow umow, wykonywania
codziennej obstugi samochodu oraz dbania o czystos¢, sprawnos¢ ogdlng i stan wyposazenia.
4. Zarzadzajacy odpowiedzialny jest za wykonywanie w wyznaczonych terminach
przegladéw technicznych, badan technicznych dopuszczajacych samochéd do ruchu oraz
przegladow gwarancyjnych.

§35

1. Z samochodu korzystaja kierujacy wylacznie w celu realizacji obowigzkéw stuzbowych.

2. Pracownicy zglaszaja zapotrzebowanie na korzystanie z samochodu Zarzadzajacemu w
postaci wpisu do ksigzki rejestru i rezerwacji wyjazdow.

3. Przy zlecaniu wyjazdow stuzbowych Zarzadzajacy bierze pod uwage potrzeby
pracownikow, pilno$¢ i charakter realizowanych zadan z uwzglednieniem zasad

oszczednego gospodarowania.

4. Kierujgcy korzystajacy z samochodu zobowigzani sa do kierowania si¢ zasada celowosci

i oszczednosci. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu, przejazd powinien

odbywa¢ si¢ najkrdtsza droga (z wyjatkiem szczegdlnych, uzasadnionych sytuacji losowych).
5. Urzad ponosi petne koszty z tytulu eksploatacji 1 utrzymania samochodu.

§6

1. Kierujgcy samochodem ma obowiazek posiadac przy sobie dokumenty uprawniajace do
prowadzenia samochodu:

1) prawo jazdy,

2) karte drogowg pojazdu samochodowego.

2. Przed wyjazdem samochodem stuzbowym Kierujacy pobiera od Zarzadzajacego karte
drogowa, kluczyki od samochodu,

3. Po zakonczeniu wyjazdu stuzbowego Kierujacy zobowigzany jest zwroci¢ Zarzadzajacemu
kluczyki oraz dokumenty o ktérych mowa w ust. 2 oraz zglosi¢ wszelkie nieprawidlowosci
odnos$nie samochodu.

4. Kierujacy zobowiazani sg do:

1) eksploatowania samochodu z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkoéw jazdy, a takze dbania o czysto$¢ uzytkowanego pojazdu;

2) przestrzegania obowiazujacych norm zuzycia paliwa;

3) dokonywania biezgcej obstugi samochodu ze szczegdélnym uwzglednieniem kontroli:
o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym;

4) niezwlocznego zgloszenia zauwazonych awarii lub usterek Zarzadzajacemu;

5) niezwlocznego powiadomienia wlasciwego terytorialnie organu Policji w przypadku:
wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu badz elementéw jego wyposazenia

w celu spisania protokotu oraz zgloszenie szkody do ubezpieczyciela za posrednictwem
Zarzadzajacego.

5. Wszelkie koszty wynikajgce z naruszenia przepiséw ruchu drogowego (mandaty) pokrywa
kierujacy.



6. W przypadku utraty uprawnien do kierowania pojazdami Kierujacy zobowigzany jest
niezwlocznie zglosi¢ ten fakt Zarzadzajacemu.
7. Kierujacy nie moze udostgpnia¢ samochodu osobom trzecim do korzystania, z wyjatkiem
szczegolnych, uzasadnionych sytuacji losowych.
8. Zabrania sie kierujagcemu uzywania samochodéw stuzbowych do przewozow:
1) niezwigzanych z celem lub zleconymi zadaniami stuzbowymi,
2) zarobkowych,
3) bez sprawnie dzialajacych licznikéw kilometréw (z wyjatkiem powrotu z trasy do urzgdu),
4) niezgodnych z przeznaczeniem pojazdu,
5) bez wymaganych przepisami dokumentéw i wypelnionych kart drogowych.

§7
1. Stalym miejscem postoju samochodéw jest parking Urzgdu Gminy Minsk Mazowiecki.
2. W przypadku odbywania kilkudniowej podrézy stuzbowej, miejscem postoju samochodu
jest miejsce dopuszczone do postoju samochodéw.
3. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze udzieli¢ kierujacemu jednorazowej zgody na
parkowanie samochodu w innym miejscu, niz okreslone w ust. 1. Zgoda dotyczy,
w szczegolnosci przypadkow takich jak: zakonczenie pracy w porze nocnej lub
rozpoczecia pracy we wezesnych godzinach porannych nastgpnego dnia.

§8

1. Zakupu paliwa do samochodu dokonujg Zarzadzajacy oraz Kierujgcy, kazdorazowo
tankujac do pelnego baku.
2. Przy kazdym tankowaniu Kierujacy zobowigzany jest zapisac¢ stan licznika w karcie
drogowej i1 pobra¢ dowdd zakupu (faktura VAT) wystawionego na Gming Minsk
Mazowiecki.

§9

1. Dla wszystkich samochodéw stosuje si¢ karty drogowe wg wzoru stanowigcego zalgcznik
Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. Karty drogowe wydaje, ewidencjonuje i przechowuje Zarzadzajacy.

3. Wydanie kolejnej karty drogowej dla danego samochodu nastgpuje po zwrocie poprzednie;j
karty drogowej i zakonczeniu jej przez Zarzadzajacego.

4. Karty drogowe wystawia Zarzadzajacy, wypelniajac odpowiednie rubryki na pierwszej
stronie karty.

5. Druga strong karty wypelniajg Kierujacy przy wykonywaniu zadania stuzbowego.

6. Karty drogowe bez pieczatki Urzedu, numeru serii oraz podpisu Zarzadzajacego sa
niewazne.

7. Ewidencje wydawanych kart drogowych prowadzi Zarzadzajgcy w rejestrze wydanych kart
drogowych wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

8. Karta drogowa wazna jest na okres dluzszy niz jeden dzien, ale nie dluzszy niz miesigc.

O okresie waznosci danej karty drogowej decyduje mozliwo$é dokonywania stosownych
zapisow dotyczacych jazd, na jej drugiej stronie.

9. Kierujacy kazdorazowo wypelnia rubryki drugiej strony karty drogowej oraz odpowiada
za ich prawidlowe i zgodne ze stanem faktycznym wypelnienie, rozpoczynajace i konczace
jazdg samochodem.

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



§ 10

1. Ewidencjonowanie wykorzystania samochodu odbywa si¢ w oparciu o:
1) faktury zakupu paliwa;
2) karty drogowe;
3) roczne karty kontroli zuzycia paliwa.

§11
1. Ustala si¢ wzor druku do ustalenia norm zuzycia paliwa dla samochodow bedacych
w dyspozycji Urzedu zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
2. Norme zuzycia paliwa dla samochodu, ktéry jest w dyspozycji Urzedu ustala si¢ na
podstawie norm juz przyjetych i zatwierdzonych.
3. W przypadku zakupu/najmu/leasingu nowego samochodu norme zuzycia paliwa ustala si¢
po uptywie okresu trzech miesiecy od daty przyjecia samochodu do uzytkowania na
wzorze, o ktérym mowa w ust.1 poprzez jego aktualizacje.
4. Normy ustala Zarzadzajacy zgodnie z ust. 2 i 3 i przedklada Wojtowi do zatwierdzenia.
5. Ustalone normy sg normami $rednimi, uwzgledniajacymi jazd¢ w cyklu miejskim i poza
Miejskim.
6. Miesigczne zuzycie paliwa rozliczane bedzie po zakonczeniu miesigca, nie pdzniej niz do
15 dnia kalendarzowego po uptywie okresu rozliczeniowego.
7. Zuzycie paliwa 30 % ponad ustalong norme, podlega analizie a potwierdzenie
nieuzasadnionego zuzycia powoduje obciazenie finansowe Kierujacego.
8. Dla celéw obliczenia obcigzenia finansowego przyjmuje si¢ ilo$¢ zuzytego paliwa ponad
norme oraz cene za litr paliwa z ostatniej faktury za dany miesigc rozliczeniowy.
9. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Kierujgcego, Wojt moze podjaé¢ decyzje
0 odstgpieniu od obcigzenia finansowego.
10. W przypadku powtarzajacego si¢ przekroczenia zuzycia paliwa ponad ustalone normy,
nalezy przekazac¢ samochod do stacji obstugi, celem ustalenia przyczyn powodujacych
wzrost zuzycia paliwa.
11. Zestawienie dokonanych zakupow paliwa, sporzadzona sig¢ na rocznej karcie zuzycia
paliwa.
12. W celu prawidlowego rozliczenia paliwa, wprowadza si¢ obowiagzek zatankowania
pojazdu do pelnego zbiornika, ostatniego dnia pracy w miesiacu, na koniec pracy, z
wylaczeniem sytuacji, kiedy samochdd byt tankowany do pelna a zgodnie z kartami
drogowymi przebieg od ostatniego tankowania nie przekracza 50 km.



Zalacznik 1
do Regulaminu do
Zarzadzenia Nr 72/2019
Wéjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 28.10.2019 r.

Pieczgé nagtowkowa

Upowaznienie nr

Unwakniam Pana/Paniy swemmessns somvommmssewmpenyen 1151 RS —

Posiadajacego prawo jazdy kat. ....... 3 do kierowania samochodami
stuzbowymi Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki.

Upowaznienie wazne jest od dnia wystawieniado dnia............ooovviiiiiiiiiiinn

Podpis i piecze¢ Wojta

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z Regulaminem uzytkowania samochodéw stuzbowych i
prowadzenia odpowiedniej dokumentacji w Urz¢dzie Gminy w Minsku Mazowieckim i
zobowigzuje sie do jego stosowania oraz przestrzegania zawartych w nim zapisow.

Data i podpis kierujacego



Zatgcznik 2

do Regulaminu do

Zarzadzenia Nr 72/2019

Wojta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 28.10.2019 1.

Norma ilo$ci zuzycia paliwa dla poszczegélnych stuzbowych samochodow w Urzgdzie
Gminy w Minsku Mazowieckim

Normy obowigzuja od dnia

------------

L.p. | Marka samochodu Numer Rodzaj Norma Podpis
rejestracyjny paliwa zuzycia zarzadzajacego
paliwa (w
1/100km)
Zatwierdzam

Podpis Wéjta




Zalgeznik 3
do Regulaminu do
Zarzadzenia Nr 72/2019
Wojta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 28.10.2019 r.

Rejestr wydanych kart drogowych

L

Nr karty Data wydania inne
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Zatacznik 4
do Regulaminu do
zarzadzenia Nr 72/2019
Wojta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 28.10.2019

Pieczatka

KARTA DROGOWA

data:

Numer Karty

- 5 Marka: Nr rejestracyjny:
§ S | Rodzaj paliwa: pojemnosc:
€ g
&N e
PALIWO

Norma Zuzycia na 100 km przebiegu:




Zaltacznik 5
do Regulaminu do
Zarzadzenia Nr 72/2019
Wojta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 28.10.2019r.

Roczne zestawienie zakupu paliwa

L.p. Data Nabycia Nr karty Etylina (litry) Olej inne
Drogowe] napgdowy
ditry)
razem

Data i podpis zarzadzajgcego




