ZARZADZENIE NR 18
WOJTA GMINY RACZKI
z dnia 7 grudnia 2009 1.

w sprawie wprowadzenia regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego i wykonywania obstugi
transportowej w Urze¢dzie Gminy Raczki.

Na podstawie art. 30 ust. 2, pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz.
1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 , z 2005 r. Nr
172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457,z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr
138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420)
zarzadzasig, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia prawidlowego gospodarowania samochodem stanowiacym wiasnos¢ Gminy Raczki,
zwanym dalej samochodem stuzbowym oraz srodkami finansowymi przeznaczonymi na jego utrzymanie, wprowadzam
regulamin uzytkowania samochodu stuzbowego i wykonywania obslugi transportowej, stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Raczki.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Roman Fiedorowicz



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 18
Wojta Gminy Raczki

z dnia 7 grudnia 2009 r.

REGULAMIN UZYTKOWANIA SAMOCHODU SLUZBOWEGO I WYKONYWANIA OBSLUGI
TRANSPORTOWEJ

I. Postanowienia ogodlne.
§ 1. 1. llekro¢ mowa w regulaminie o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Raczki,
2) dysponencie - nalezy przez to rozumie¢ osoby upowaznione do dysponowania samochodem stuzbowym,

3) samochodzie stuzbowym - nalezy przez to rozumie¢ samochod stanowiacy wiasnos¢ Urzedu Gminy Raczki,

4) uzytkowniku samochodu - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Raczki, ktoremu powierzono
sprawowanie opieki nad samochodem stuzbowym lub innego pracownika uprawnionego do kierowania
samochodem stuzbowym,

5) obstudze transportowej - nalezy przez to rozumie¢ przewo6z osob, towaréw, dokumentdéw i innych na potrzeby
Urzedu.

1. Zasady uzytkowania samochodu stuzbowego i wykonania obslugi transportowe;.
§ 2. 1. Samochodem siuzbowym moga kierowaé nizej wymienieni, na podstawie udzielonego upowaznienia,
ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu:

1) pracownik, ktoremu powierzono sprawowanie opieki nad samochodem stuzbowym,
2) pracownik upowazniony do kierowania samochodem stuzbowym na podstawie upowaznienia zatwierdzonego
przez Wojta Gminy Raczki;

2. W razie koniecznosci zastgpstwa pracownika, ktéremu powierzono sprawowanie opieki nad samochodem
stuzbowym, nastgpuje protokolarne przekazanie samochodu suzbowego wraz z wyposazenionem innemu
upowaznionemu do sprawowania opieki nad samochodem stuzbowym pracownikowi, zgodnie z wzorem
protokotu stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 3. 1. Uzytkownik samochodu stuzbowego zobowiazany jest do:

1) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkow jazdy,
2) dbania o czystos¢ uzytkowania pojazdu,
3) przestrzegania obowiazujacych norm zuzycia paliwa,

4) dokonywania codziennej obstugi technicznej samochodu (przed pierwszym wyjazdem samochodu), ze
szczegblnym uwzglednieniem kontroli: oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, plynu w ukladzie
chiodniczym,

5) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek - natychmastowego zgloszenia ich Sekretarzowi Gminy,

6) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz clementow jego
wyposazenia - niezwlocznego powiadomienia organu Policji oraz Wéjta Gminy Raczki lub Sekretarza Gminy,



7) pracownik, ktoremu powierzono sprawowanie opieki nad samochodem dokonuje zgloszenia szkody do
ubezpieczyciela samochodu stuzbowego w terminie przewidzianym w umowie ubezpieczenia.

2. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu szkody, ktora z jego winy nie podlega zwrotowi z tytulu
ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnos¢ majatkowa tej osoby, do peinej kwoty wysokosci spowodowanej
szkody.

3. Wszelkie szkody wynikajace z naruszenia przepisoéw ruchu drogowego pokrywa uzytkownik samochodul.

4. Uzytkownikowi samochodu zabrania si¢ udostepniania pojazdu osobom nieupowaznionym.

5. Po zakonczonej pracy samochod stuzbowy parkowany jest w garazu Urzgdu Gminy Raczki.

6. Pracownik, ktoremu powierzono sprawowanie opieki nad samochodem stuzbowym dokonuje zakupu
paliwa, a takze czesci zamiennych, materialow eksploatacyjnych oraz ustug niezbednych dla uzytkowania
samochodu stuzbowego.

7. Zakupione paliwo wg. faktury VAT zostaje zaewidencjonowane w karcie drogowej w dziale 9.
Dodatkowo paliwo ewidencjonowane bedzie przez pracownika ksiggowosci budzetowj - inspektora ds. plac
irozliczen na karcie kontowo - materialowej ( ilosciowo - wartosciowej) Pu K 311, wzor karty kontowej stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

8. Korzystanie z samochodu stuzbowego po godzinach pracy, w swigta i dni wolne od pracy moze odbywacé
si¢ w przpadkach wykonywania obowiazkow siuzbowych wynikajacych z zakresu kompetencji i wynikajacych ze
zdarzen losowych - kazdorazowo akceptowanych przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

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

2. Zapotrzebowanie powinno by¢ zgloszone u Sekretarza Gminy lub osoby przez niego wyznaczonej,
najpdzniej w dniu poprzedzajacym wyjazd.

3. Zamowienie na przejazd samochodem stuzbowym po godzinach pracy Urzedu, w dni wolne od pracy oraz
w niedziele 1 SWigta wymaga pisemnej zgody Wajta Gminy lub w razie jego nicobecnosci Sekretarza Gminy.

4. Zamoéwienie na korzystanie z samochodu przez kierownictwo Urzgdu nie wymaga zgody pisemnej.

5. Sekretarz Gminy lub osoba przez niego wyznaczona przekazuje pracownikowi, ktéremu powierzono
sprawowanie opieki nad samochodem - grafik wyjazdow na dany dzien, w formie ustnej, zgodnie ze zlozonymi
zapotrzebowaniami na wykorzystanie samochodu stuzbowego. Kontrolg nad zasadnoscia wyjazdow samochodem
stuzbowym sprawuje Sekretarz Gminy.

6. Kontrole nad zasadnoscia wyjazdow samochodem stuzbowych sprawuje Sekretarz Gminy.

I11. Ewidencjonowanie przejazdow samochodu stuzbowego Urzgdu oraz rozliczenie przebiegu samochodu i zuzycia
paliwa.
§ 5. 1. Ewidencjonowanie przejazdow samochodu sluzbowego dokonywane jest wg ponizszych zasad:

1) prowadzone jest przez pracownika, ktéoremu powierzono sprawowanie opieki nad samochodem na
ponumerowanych kartach drogowych, wzor karty drogowej stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu,
z zachowaniem ciaglosci zapisow,

2) w kartach drogowych wpisuje si¢ daty oraz godziny pracy kierowcow, liczbg przejechanych kilometrow,
daty i ilosci kupowanego paliwa, liczb¢ przejechanych kilometrow w ciagu dnia z podaniem trasy przejazdu,

3) godziny uzytkowania samochodu i trasg¢ przejazdu kazdorazowo potwierdza korzystajacy z samochodu
sluzbowego,

4) karty drogowe, z zapisem potwierdzajacym stan licznika oraz godziny pracy, podpisywane sa codziennie
przez zlecajacego wyjazd,



5) pracownik, ktéremu powierzono opieke nad samochodem situzbowym w okresach miesi¢cznych dokonuje
rozliczenia przebiegu kilometréw samochodu oraz zuzycia paliwa, ktore niezwlocznie przekazuje dla
pracownika ksiggowosci budzetowej - inspektora ds. plac i rozliczen, na druku w/g wzoru stanowiacego
zalacznik nr 5 do Regulaminu.

2. Karty drogowe wydawane sa pracownikowi, ktoremu powierzono opiekg nad samochodem stuzbowym
przez pracownika do spraw obstugi kasowej codziennie, przed pierwszym wyjazdem samochodu.

3. Karta drogowa jest wydawana i wypelniana odrebnie na kazdy dzien pracy samochodu.

4. W wyjatkowych sytuacjach (np.: kilkudniowej delegacji), karta drogowa wydawana i wypelniana jest na
czas trwania calego wyjazdu.

5. Uzytkownik samochodu stuzbowego, przed otrzymaniem karty drogowej, ma obowiazek wypetn¢ karte
drogowa z poprzedniego dnia.

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

7. Sekretarz Gminy sprawdza prawidiowos¢ wypeltnienia kart drogowych.

§ 6. 1. Rozliczanie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesi¢cznych przez pracownika, ktoremu powierzono opiekg nad samochodem stuzbowym, na podstawie kart
drogowych, o ktérych mowa w § 5 ust. 1, pkt 1.

2. Pracownik ksiggowosci budzetowej sprawdza rozliczenie pobranego paliwa za dany miesiac sporzadzone
przez osobg, ktorej powierzono opiekg nad samochodem. Zgodnie z przediozonym rozliczeniem pracownik
oblicza ilos¢ i warto$¢ zakupionego zuzytego paliwa oraz materiatow pednych i dokonuje odpowiedniej adnotacji
na w/w rozliczeniu oraz w karcie kontowe;.

3. Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa ustalone w Zarzadzeniu nr 17 Wojta
Gminy Raczki z dnia 7 grudnia 2009 .
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Załącznik Nr 1


do Regulaminu użytkowania
samochodu służbowego i wykonywania obsługi transportowej 
w Urzędzie Gminy Raczki.


upoważnienie nR ………./…….


do prowadzenia samochodu służbowego


Upoważniam ……………………………………………………………………………………


Imię i nazwisko osoby upoważnionej


Stanowisko: ……………………………………………………………………………………..


Nr dowodu osobistego: …………………………………………………………………………


Nr i kategoria prawa jazdy, termin ważności: …………………………………………………..


do kierowania samochodem służbowym Urzędu Gminy


Marka pojazdu: …………………………………………………………………………………


Nr rejestracyjny: ………………………………………………………………………………..


Upoważniony zobowiązany jest do przestrzegania zasad określonych w „Regulaminie użytkowania samochodu służbowego i wykonywania obsługi transportowej w Urzędzie Gminy Raczki”.


………………………, dnia ……………


(podpis Wójta)


Oświadczenie pracownika:

Oświadczam, że zapoznałem się z treścią „Regulaminu użytkowania samochodu służbowego i wykonywania obsługi transportowej w Urzędzie Gminy Raczki” i akceptuję zawarte w nim warunki.

Kontakt w czasie wyjazdu samochodem służbowym pod nr tel. ……………………………..



0. Nr 2

0. do Regulaminu użytkowania
samochodu służbowego i wykonywania obsługi transportowej 
w Urzędzie Gminy Raczki.

PROTOKÓŁ

Zdawczo – Odbiorczy

Przekazujący:

……………………	- …………………..

(Imię i Nazwisko) (Pełniona funkcja)

Przejmujący:

……………………	- …………………..

(Imię i Nazwisko) (Pełniona funkcja)

Charakterystyka samochodu:

marka i typ		- …………………

numer rejestracyjny	- …………………

numer silnika		- …………………

numer podwozia	- …………………

rok produkcji		- …………………

pojemność silnika	- …………………

stan paliwa		- …………………

stan licznika		- …………………

Wyposażenie techniczne:



Dokumenty:



Ogólny/wizualny/stan samochodu/uwagi:

PRZEKAZUJĄCY:				PRZEJMUJĄCY

	……………………………………		……………………………………..

		(podpis i pieczątka)						(podpis i pieczątka)


0. Nr 3

0. do Regulaminu użytkowania
samochodu służbowego i wykonywania obsługi transportowej 
w Urzędzie Gminy Raczki.
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0.  Nr 4

0. do Regulaminu użytkowania
samochodu służbowego i wykonywania obsługi transportowej 
w Urzędzie Gminy Raczki.
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0. Nr 5

0. do Regulaminu użytkowania
samochodu służbowego i wykonywania obsługi transportowej 
w Urzędzie Gminy Raczki.

R O Z L I C Z E N I E

Pobranego paliwa za miesiąc .......................................................2009 r.

Pojazd marki .................................................... nr rejestracyjny ...............................................

Imię i nazwisko kierowcy ...............................................................................................

UG Raczki:

1. Stan paliwa na początek miesiąca						...............................

2. Pobrano paliwa w miesiącu							...............................

3. Stan paliwa na koniec miesiąca							...............................

4. Zużycie paliwa w miesiącu							...............................

5. Stan licznika na początek miesiąca						................................

6. Stan licznika na koniec miesiąca							................................

7. Ilość kilometrów w miesiącu							................................

8. Zużycie paliwa wg normy							...............................

9. Oszczędność									...............................

10. Przepał									...............................

Zużycie oleju silnikowego w miesiącu:

1. Zużyto w miesiącu								...............................

2. Oszczędność									...............................

3. Przepał									..............................

4. Płyn do spryskiwacza								..............................

5. Inne ....................................							..............................



Sporządził: ……………………………					Zatwierdził:



Wyliczenie zużycia paliwa i innych materiałów:

…………..……. x ………… zł = ………………zł

…………..……. x ………… zł = ………………zł

…………..……. x ………… zł = ………………zł

…………..……. x ………… zł = ………………zł



Obliczył:……………………………………….


