ZARZADZENIE NR 15
WOJTA GMINY RACZKI

z dnia 27 lutego 2015 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 18 Wéjta Gminy Raczki z dnia 7 grudnia 2009r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego i wykonywania obslugi
transportowej w Urzedzie Gminy Raczki

Na podstawie art. 30 wust. 2 pkt 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. 22013 r. poz. 594, 1318, z 2014 r. poz. 379, 1072) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia prawidlowego gospodarowania samochodami wykorzystywanymi przez
pracownikow Urzedu Gminy Raczki, zwanymi dalej samochodami stuzbowym oraz §rodkami finansowymi
przeznaczonymi na ich utrzymanie, wprowadzam Regulamin uzytkowania samochodu stuzbowego
w Urzedzie Gminy Raczki, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zatacznik do Zarzadzenia Nr 18 Wojta Gminy Raczki z dnia 7 grudnia 2009r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego i wykonywania obstugi transportowe;j
w Urzedzie Gminy Raczki.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Raczki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Andrzej Szymulewski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 15
Wojta Gminy Raczki
z dnia 27 lutego 2015 r.

REGULAMIN UZYTKOWANIA SAMOCHODU SLUZBOWEGO W URZEDZIE GMINY RACZKI

I. Postanowienia ogdlne.
§ 1. llekro¢ mowa w regulaminie o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Raczki,

2) opiekunie samochodu - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Raczki, ktoremu Wojt
Gminy Raczki powierzyt opiek¢ nad samochodem stuzbowym,;

3) samochodzie stuzbowym - nalezy przez to rozumie¢ samochody, wykorzystywane przez pracownikdéw
Urzedu Gminy Raczki do realizacji powierzonych im zadan;

4) uzytkowniku samochodu - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Raczki uprawnionego do
kierowania samochodem stuzbowym.

I1. Zasady uzytkowania samochodu stuzbowego.

§ 2. 1. Samochodem stuzbowym moga kierowa¢ nizej wymienieni, na podstawie udzielonego
upowaznienia, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu:

1) opiekun samochodu,
2) uzytkownicy samochodu.

2. W razie koniecznos$ci zastepstwa opiekuna samochodu, nastepuje protokolarne przekazanie samochodu
stuzbowego wraz z wyposazeniem innemu upowaznionemu do sprawowania opieki nad samochodem
stuzbowym pracownikowi, zgodnie ze wzorem protokotu stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§ 3. 1. Uzytkownik samochodu stuzbowego zobowigzany jest do:
1) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkow jazdy,
2) dbania o czystos¢ uzytkowania pojazdu,
3) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,

4) dokonywania obstugi technicznej samochodu, ze szczegdélnym uwzglednieniem kontroli: o$wietlenia,
stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, pltynu w uktadzie chtodniczym,

5) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek - natychmiastowego zgloszenia ich opiekunowi samochodu,

6) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badZ elementow jego
wyposazenia - niezwlocznego powiadomienia organu Policji oraz Wojta Gminy Raczki,

7) opiekun samochodu dokonuje zgloszenia szkody do ubezpieczyciela samochodu stuzbowego w terminie
przewidzianym w umowie ubezpieczenia.

2. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu szkody, ktoéra zjego winy nie podlega zwrotowi
z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno§¢ majatkowa tej osoby, do petnej kwoty wysokosci
spowodowanej szkody.

3. Uzytkownikowi samochodu zabrania si¢ udostepniania pojazdu osobom nieupowaznionym.
4. Po zakonczonej pracy samochdd stuzbowy parkowany jest w garazu Urzedu Gminy Raczki.

5. Opiekun samochodu dokonuje =zakupu paliwa, atakze czgSci zamiennych, materiatow
eksploatacyjnych oraz ustug niezb¢dnych dla uzytkowania samochodu stuzbowego.
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6. Zakupione paliwo wg. faktury VAT zostaje za ewidencjonowane w karcie drogowej w dziale 9.
Dodatkowo paliwo ewidencjonowane bedzie przez pracownika ksiegowos$ci budzetowej - inspektora ds. plac
1rozliczen na karcie kontowo - materiatowej (ilosciowo - wartosciowej) Pu K 311, wzor karty kontowej
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

7. Korzystanie z samochodu stuzbowego po godzinach pracy, w $wieta idni wolne od pracy moze
odbywac si¢ w przypadkach wykonywania obowigzkéow stuzbowych wynikajacych z zakresu kompetencji
1 wynikajacych ze zdarzen losowych - kazdorazowo akceptowanych przez Wojta Gminy Raczki.

§ 4. 1. Podstawa do korzystania z przejazdu samochodem stuzbowym stanowi ustne zgloszenie
zapotrzebowania.

2. Zapotrzebowanie powinno by¢ zgloszone u opiekuna samochodu, po uzgodnieniu wyjazdu z Wojtem
Gminy Raczki.

3. W przypadku wyjazdu planowanego na inny dzien, opiekun samochodu wpisuje zapotrzebowanie do
grafiku miesigcznego stanowigcego Zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

4. Kontrolg nad zasadno$cig wyjazdow samochodem stuzbowych sprawuje Wojt Gminy Raczki.
II1. Ewidencjonowanie przejazdéw samochodu stuzbowego Urzedu oraz rozliczenie przebiegu samochodu
1 zuzycia paliwa.
§ 5. 1. Ewidencjonowanie przejazdéw samochodu stuzbowego dokonywane jest wg ponizszych zasad:

1) prowadzone jest przez opiekuna samochodu na ponumerowanych kartach drogowych, wzor karty
drogowej stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu, z zachowaniem cigglosci zapisow,

2) w kartach drogowych wpisuje si¢ daty oraz godziny pracy kierowcéw, liczbe przejechanych kilometréw,
daty iilo$ci kupowanego paliwa, liczbg przejechanych kilometréw w ciggu dnia z podaniem trasy
przejazdu,

3) godziny uzytkowania samochodu i trase przejazdu kazdorazowo potwierdza uzytkownik samochodu,

4) karty drogowe, zzapisem potwierdzajacym stan licznika oraz godziny pracy, rozliczane s3 przez
opiekuna samochodu codziennie.

2. Karty drogowe wydawane sg pracownikowi, ktéremu powierzono opieke nad samochodem sluzbowym
przez pracownika ksiegowosci budzetowej - inspektora ds. ptac i rozliczen.

3. Karta drogowa jest wypelniana odrgbnie na kazdy dzien pracy samochodu.

4. W wyjatkowych sytuacjach (np.: kilkudniowej delegacji), karta drogowa wypetniana jest na czas
trwania catego wyjazdu.

5. Opiekun samochodu przed wypetieniem karty drogowej na dany dzien, ma obowigzek wypetni¢ karte
drogowa z poprzedniego dnia.

6. Karty drogowe z danego miesigca sktadane sg do Wojta Gminy Raczki celem zatwierdzenia celowosci
wyjazdow stuzbowych, nastepnie przekazywane sa pracownikowi ksiegowos$ci budzetowej - inspektor ds.
ptac i rozliczen celem ich rozliczenia, po czym sktadowane sg u Skarbnika Gminy Raczki.

§ 6. 1. Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest przez
opiekuna samochodu w okresach miesigcznych, 1jest przekazywane Wojtowi Gminy Raczki celem
zatwierdzenia a nastepnie do pracownika ksiggowosci budzetowej - inspektora ds. plac i rozliczen, na druku
w/g wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

2. Pracownik ksiggowosci budzetowej sprawdza rozliczenie pobranego paliwa za dany miesigc
sporzadzone przez opiekuna samochodu. Zgodnie z przedtozonym rozliczeniem pracownik oblicza ilo$¢
1 warto$¢ zakupionych zuzytych materiatow pednych i dokonuje odpowiedniej adnotacji na w/w rozliczeniu
oraz w karcie kontowe;j.

3. Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa ustalone w stosownych
Zarzadzeniach.
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ZalacznikNr 1

do Regulaminu uzytkowania
samochodu stuzbowego
w Urzedzie Gminy Raczki.

UPOWAZNIENIE NR .......... [eeerann

UPOWAZIIAIN ..ttt et ettt et et et et et e et et e et et et e et et e et e e et e e e et e nneeaeenannens
Imig i nazwisko osoby upowaznione;j

StANOWISKO: ..t

NI dOWOAU 0SODISTEEO: ...ttt et e

Nr i kategoria prawa jazdy, termin WaZnoSCi: ........eeuuieiintittit e

do kierowania samochodami stuzbowymi w Urz¢dzie Gminy Raczki

(podpis Wjta)
Oswiadczenie pracownika:

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z trescia ,,Regulaminu uzytkowania samochodu w Urzedzie
Gminy Raczki” i akceptuje zawarte w nim warunki.

(podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu uzytkowania
samochodu stuzbowego
w Urzedzie Gminy Raczki.

PROTOKOL
Zdawczo — Odbiorczy

Przekazujacy:

(Imi¢ 1 Nazwisko) (Petniona funkcja)
Przejmujacy:

(Imi¢ i Nazwisko) (Petniona funkcja)
Charakterystyka samochodu:

marka i typ ST

numer rejestracyjny - ..........ocooee.l.

numer nadwozia - ....iiiiiiiiiiiian...

rok produkcji -

pojemno$¢ silnika - ...l
stan paliwa SRR
stan licznika e

Wyposazenie techniczne:

Dokumenty:

Ogélny/wizualny/stan samochodu/uwagi:

PRZEKAZUJACY: PRZEJMUJACY

(podpis i pieczatka) (podpis 1 pieczatka)
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ZalacznikNr 3

do Regulaminu uzytkowania
samochodu stuzbowego

w Urzedzie Gminy Raczki.
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Przyjety
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego

w Urzedzie Gminy Raczki.
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Przyjety

ZalacznikNr 5

do Regulaminu uzytkowania
samochodu stuzbowego
w Urzedzie Gminy Raczki.

ROZLICZENIE

Pobranego paliwa za MI€SI4C ......cevvvvriiriiiininieninee e 20....1.

Pojazd marki ....................

Imig¢ i nazwisko kierowcy

UG Raczki:

1. Stan paliwa na poczatek miesigca

o 3 O o1 A~ W N

9. Oszczednosc

10. Przepat

Sporzadzit: .................

. Pobrano paliwa w miesiacu

. Stan paliwa na koniec miesigca

. Zuzycie paliwa w miesigcu

. Stan licznika na poczatek miesigca
. Stan licznika na koniec miesigca

. Tloé¢ kilometrow w miesigcu

. Zuzycie paliwa wg normy

................ Zatwierdzit:

Wyliczenie zuzycia paliwa i innych materialow:

b= zt
ezb= zt
cezb= zt
ezb= zt
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ZalacznikNr 6

do Regulaminu uzytkowania
samochodu stuzbowego

w Urzedzie Gminy Raczki.
Grafik zapotrzebowania na wyjazd samochodem sluzbowym marki ........cccocoviiiiiiiiiiiiinna. 111 (e T s
1 2 3 4
5 6 7 8
9 10 11 12
13 14 15 16
17 18 19 20
21 22 23 24
25 26 27 28
29 30 31 Legenda:
1,2,3 — kolejny dzien w miesigcu
- dzien wolny od pracy
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