ZARZADZENIE Nr 398/2020
BURMISTRZA GMINY CHOJNA
z dnia 12 lutego 2020r.

w sprawie: uzywania shazbowego pojazdu samochodowego
w Urzedzie Miejskim w Chojnie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 ., poz. 506 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin uzywania stuzbowego pojazdu samochodowego i
prowadzenia odpowiedniej dokumentacji w Urzedzie Miejskim w Chojnie, stanowiacy
zalgeznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Wydzialowi Organizacyjnemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzila:
Magdalena Hybiak
Inspektor Wydzialu Organizacyjnego



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 398/2020
Burmistrza Gminy Chojna
z dnia 12 lutego 2020 .

REGULAMIN UZYWANIA SLUZBOWEGO POJAZDU SAMOCHODOWEGO
I PROWADZENIA ODPOWIEDNIEJ DOKUMENTACJI
W URZEDZIE MIEJSKIM W CHOJNIE

§1
1. Regulamin uZzywania sluzbowego pojazdu samochodowego i prowadzenia
odpowiedniej dokumentacji, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zasady korzystania
z osobowego samochodu shuzbowego Urzedu Miegjskiego w Chojnie i prowadzenia w tym
zakresie odpowiedniej dokumentacji.
2. Ilekroé¢ w instrukcji jest mowa o:

a) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Gminy Chojna;

b) Kierujacym — rozumie si¢ przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, lub innego
pracownika Urzedu Miejskiego posiadajgcego upowaznienie oraz uprawnienia
do kierowania pojazdami samochodowymi i kierujgcego samochodem stuzbowym;

¢) Opiekunie samochodu — rozumie si¢ przez to pracownika Urzedu Miejskiego
w Chojnie, ktoremu Burmistrz Gminy Chojna powierzyl opieke techniczng nad
samochodem stuzbowym;

d) Opiekunie samochodu — rozumie si¢ przez to pracownika Urzedu Miejskiego
w Chojnie, ktéoremu Burmistrz Gminy Chojna powierzyl opiek¢ techniczng nad
samochodem stuzbowym;

e) samochodzie — rozumie si¢ przez to osobowy pojazd samochodowy stuzbowy bedacy
w dyspozycji Urzedu Miejskiego w Chojnie;

f) Upowaznionej osobie — rozumie si¢ przez to pracownika Wydziatu Organizacyjnego,
ktérego Burmistrz upowaznit do rozliczania samochodu stuzbowego;

g) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miejski w Chojnie.

§2
1. Za stuzbowy pojazd samochodowy, zwany dalej ,,samochodem”, uwaza si¢
samochdd bedacy w dyspozycji Urzgdu 1 shuzgey do wykonywania zadan Urzedu.
2. Samochod moze byé uzywany wylgcznie do zaspokojenia shuzbowych potrzeb
Urzedu.

§3
1. Samochodem moze kierowac:
a) Burmistrz Gminy Chojna;
b) Zastgpca Burmistrza Gminy Chojna;
c) pracownik Urzedu posiadajgcy wymagane uprawnienia do kierowania pojazdami
samochodowymi.

2. Wz6r upowaznienia okresla zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. W razie konieczno$ci zastgpstwa Opiekuna samochodu, nastepuje protokolarne
przekazanie samochodu stuzbowego wraz z wyposazeniem innemu upowaznionemu
do sprawowania opieki nad samochodem shuzbowym pracownikowi, zgodnie ze wzorem
protokotu stanowigcym zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.



§4

1. Uprawnionym do dysponowania samochodem jest Burmistrz.

2. Opiekun samochodu zobowigzany jest do przestrzegania warunkéw umowy zakupu,
wykonywania codziennej obstugi samochodu oraz dbania o czystosé, sprawnos¢ ogdlng i stan
wyposazenia.

3. Opiekun samochodu odpowiedzialny jest za wykonywanie w wyznaczonych
terminach przegladow technicznych, badan technicznych dopuszczajagcych samochdd
do ruchu oraz przegladu gwarancyjnego.

§5

1. Z samochodu korzysta Kierujagcy wylacznie w celu realizacji obowigzkow
stuzbowych.

2. Pracownicy zglaszaja pisemne zapotrzebowanie na korzystanie z samochodu
Upowaznione] osobie za pomocg Burmistrza. Wz6r pisemnego zgloszenia zapotrzebowania
stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.

4. Zapotrzebowanie powinno byé zlozone w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Chojnie.

5. W przypadku wyjazdu planowanego na inny dzien, Upowazniona osoba wpisuje
zapotrzebowanie do grafiku miesigcznego stanowigcego zalgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

6. Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ wedtug harmonogramu wyjazdéw, ktory
prowadzony jest przez Upowazniong osobe.

7. Przy zlecaniu wyjazdow stuzbowych Upowazniona osoba bierze pod uwage
potrzeby pracownikéw, pilnos¢ i charakter realizowanych zadaf z uwzglednieniem zasad
oszczednego gospodarowania.

8. Kierujacy korzystajacy z samochodu zobowigzani sa do kierowania si¢ zasadg
celowosci i oszczgdnosci. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu, przejazd powinien
odbywaé si¢ najkrotszag drogg i wedlug trasy zgodnej ze zlozonym zamdwieniem
(z wyjatkiem szczeg6lnych, uzasadnionych sytuacji losowych).

9. Urzad ponosi petne koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania samochodu.

§6
1. Kierujgcy ma obowigzek posiadaé przy sobie dokumenty uprawniajace
do prowadzenia samochodu:
a) prawo jazdy;
b) dowdd rejestracyjny pojazdu;
¢) potwierdzenie wniesienia optaty obowigzkowego ubezpieczenia komunikacyjnego
od odpowiedzialnosci cywilnej OC oraz AC;
d) kart¢ drogows pojazdu samochodowego.
2. Przed wyjazdem shuzbowym Kierujacy pobiera od Upowaznionej osoby karte
drogowa.
3. Kierujacy zobowigzany jest do:
a) eksploatowania samochodu z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkow jazdy, a takze dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu;
b) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa;
¢) dokonywania biezgcej obstugi samochodu ze szczegdlnym uwzglednieniem kontroli:
o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, plynu w ukladzie
chiodniczym;
d) niezwlocznego zgloszenia zauwazonych awarii lub usterek Opiekunowi samochodu;



e) niezwlocznego powiadomienia wlasciwego terytorialnie organu Policji w przypadku:
wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu badz elementow jego
wyposazenia w celu spisania protokotu oraz zgloszenie szkody do ubezpieczyciela
za posrednictwem Upowaznionej osoby.

4. Wszelkie koszty wynikajgce z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa
Kierujacy.

5. Kierujacy samochodem powinien posiada¢ wazne badanie lekarskie, wydane
na podstawie przepiso6w obowigzujacych w sprawie badan lekarskich kierowcow.

6. W przypadku utarty uprawnien do kierowania pojazdami Kierujacy zobowigzany
jest niezwlocznie zglosié ten fakt Burmistrzowi.

7. Kierujgcy nie moze udostepniaé samochodu osobom trzecim do korzystania,
z wyjatkiem szczegdlnych, uzasadnionych sytuacji losowych.

8. Zabrania sie Kierujgcemu uzywania samochodu shuzbowego do przewozow:

a) niezwigzanych z celem lub zleconymi zadaniami stuzbowymi;

b) zarobkowych;

¢) bez sprawnie dziatajacego licznika kilometrow;

d) niezgodnych z przeznaczeniem pojazdu;

e) bez wymaganych przepisami dokumentéw i wypeknionych kart drogowych.

§7

1. Stalym miejscem postoju samochodu jest garaz znajdujacy si¢ w m. Chojna przy
ul. Demokracji.

2. W przypadku odbywania kilkudniowej podrozy sluzbowej miejscem postoju
samochodu jest parking strzezony lub inne miejsce gwarantujgce jego bezpieczenstwo
i speiniajgce wymogi okre$lone w umowie ubezpieczenia.

3. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze udzieli¢ Kierujgcemu jednorazowe;j
zgody na parkowanie samochodu w innym miejscu, niz okreslone w ust. 1. Zgoda dotyczy,
w szezegblno$ei przypadkéw takich jak: zakonczenie pracy w porze nocnej lub rozpoczgcia
pracy we wczesnych godzinach porannych nast¢pnego dnia. Zgoda stanowi zalgcznik
nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§8

1. Zakupu paliwa do samochodu dokonujg Opiekun samochodu oraz Kierujgcy
na wyznaczonych przez Burmistrza stacjach paliw, w przypadku zawartej umowy
na dostawe paliwa na stacji paliw, zgodnie z zawart3 umowg, kazdorazowo tankujac
do petnego baku.

2. Przy kazdym tankowaniu Kierujgcy zobowigzany jest zapisa¢ stan licznika
na pierwszej stronie karty drogowej w kol. 13, natomiast w kol. 9 wpisa¢ ,,tankowanie”.

3. W przypadku kilkudniowej podrézy stuzbowej oraz podrézy stuzbowej poza teren
Gminy uniemozliwiajgcej tankowanie na wskazanej stacji dokonuje si¢ zakupu paliwa
na stacji paliw bedgcej na trasie podrozy. W tym przypadku nalezy pobra¢ dowod zakupu
(faktura VAT) wystawionego na Gming Chojna i postapi¢ zgodnie z ust. 1 1 2.
W wyjatkowych sytuacjach kierujagcy moga dokonac¢ zakupu paliwa w inny sposoéb niz
okreSlony w ust. 1 po akceptacji Burmistrza pisemnych wyjasnieniach Kierujgcego
i przedstawieniu dowodu zakupu (faktury VAT) wystawionego na Gming Chojna.

§9
1. Karta drogowa (stanowi zalgcznik nr 8) samochodu jest drukiem $cistego
zarachowania, wobec czego powinna by¢ ona nalezycie ewidencjonowana, prowadzona

i przechowywana.



2. Karty drogowe wydaje, ewidencjonuje i przechowuje Upowazniona osoba.

3. Wydanie kolejnej karty drogowej dla danego samochodu nastepuje po zwrocie
poprzedniej karty drogowej, po zapisaniu wszystkich rubryk karty drogowe;.

4. Karty drogowe wystawia Upowazniona osoba, wypelniajgc odpowiednie rubryki
karty z uwzglednieniem sytuacji, iz karta drogowa wydana jest na okres dtuzszy niz dzien,
maksymalnie jeden miesigc i dla wielu Kierujacych.

5. Pozostalg cze$¢ karty wypeliaja Kierujacy przy wykonywaniu zadania
stuzbowego.

6. Karty drogowe bez pieczatki Urzgdu, numeru serii oraz podpisu Upowaznionej
osoby sg niewazne.

7. Karta drogowa wazna jest na okres dluzszy niz jeden dzien, ale nie dhuzszy niz
miesige. O okresie waznodci danej karty drogowej decyduje mozliwo$é dokonywania
stosownych zapisdw dotyczgcych jazd.

8. Kierujgcy kazdorazowo wypelnia rubryki karty drogowej oraz odpowiada za ich
prawidiowe i zgodne ze stanem faktycznym wypelnienie, rozpoczynajace i konczace jazde
samochodem.

9. Stwierdzone przez Upowazniong osobe¢ fakty niezgodno$ci przebiegu
km, nieczytelnych zapiséw wymagaja pisemnego wyjasnienia Kierujacego, ktéry tych
zapiséw dokonal.

§ 10
1. Ewidencjonowanie wykorzystania samochodu odbywa sie w oparciu o:
a) faktury zakupu paliwa;
b) karty drogowe;
c) miesigczne karty kontroli zuzycia paliwa.

2. Do 15 dnia kalendarzowego po uptywie okresu rozliczeniowego Upowazniona
osoba sprawdza zwrécone Karty drogowe, zaréwno pod wzgledem merytorycznym, jak
1 formalnorachunkowym.

3. Upowazniona osoba prowadzi miesieczne karty kontroli zuzycia paliwa oraz
dla celow informacyjnych zestawienie zakupionych materiatow eksploatacyjnych.

§ 11

1. Normg zuzycia paliwa dla samochodu, ktory jest w dyspozycji Urzedu ustala
na podstawie norm juz przyjetych i zatwierdzonych.

2. W przypadku zakupu/najmu/leasingu nowego samochodu norme zuzycia paliwa
ustala si¢ po uplywie okresu trzech miesigey od daty przyjecia samochodu do uzytkowania.

3. Normy ustala Opiekun samochodu zgodnie z ust. 2 i 3 i przedklada Burmistrzowi
do zatwierdzenia.

4. Ustalone normy sg normami $rednimi, uwzgledniajgcymi jazde w cyklu miejskim
i poza miejskim.

5. W okresie zimowym, tj. od 1 listopada do 31 marca, uwzgledniajac warunki
atmosferyczne, rozpatrujagc miesigczne rozliczenie paliwa mozna dla samochodu uznaé
za uzasadnione przekroczenie zuzycia paliwa do 20 %.

6. Zuzycie paliwa przez samocho6d stuzbowy, rozlicza Upowazniona osoba w okresach
miesigcznych, na drukach ,miesigczna karta eksploatacyjna” oraz ,miesieczna kontrola
zuzycia materialow pednych zgodnie z zalacznikami Nr 6 1 7 do niniejszego Regulaminu.

7. Miesigezne zuzycie paliwa rozliczane begdzie po zakonczeniu miesigca, nie péZniej
niz do 15 dnia kalendarzowego po uplywie okresu rozliczeniowego.

8. Zuzycie paliwa ponad ustalong norme, podlega analizie a potwierdzenie
nieuzasadnionego zuzycia powoduje obciazenie finansowe Kierujgcego. W przypadku braku



mozliwosci ustalenia Kierujgcego u ktoérego nastapilo zuzycie paliwa ponad ustalong norme,
powoduje obcigzenie finansowe proporcjonalnie do ilosci przejechanych kilometrow
Kierujgcych uzytkujacych samochod w danym miesigcu. W tym przypadku nalezy rozliczyé
zuzycie paliwa za okres trzech miesigcy i przeprowadzic¢ indywidualng analize zuzycia paliwa
dla danego pojazdu.

9. Dla celow obliczenia obciazenia finansowego przyjmuje si¢ ilo§¢ zuzytego paliwa
ponad norme oraz ceng za litr paliwa z ostatniej faktury za dany miesigc rozliczeniowy.

10. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Kierujacego, Burmistrz moze podjaé
decyzje o odstgpieniu od obcigzenia finansowego.

11. W przypadku powtarzajgcego si¢ przekroczenia zuzycia paliwa ponad ustalone
normy, nalezy przekaza¢ samochod do stacji obstugi, celem ustalenia przyczyn powodujgcych
wzrost zuzycia paliwa.

12. Nie wyptaca si¢ premii z tytulu uzyskanych oszezgdnosci w stosunku do zuzycia
wg ustalonych norm.

13. Zestawienie dokonanych zakupéw paliwa, sporzadzone w ,miesigcznej karcie
kontroli zuzycia paliwa” podlega weryfikacji pod wzgledem zgodnosci z fakturami zakupu.

14. Upowazniona osoba odpowiedzialna jest za wykonanie obowigzku okre$lonego
w ust. 9-14.

P —
BURMI STRZ




Zatgeznik Nr 1 do Regulaminu uzywania stuzbowego
pojazdu samochodowego i prowadzenia odpowiedniej
dokumentacji w Urz¢dzie Gminy w Chojnie

Chajna; duia sessmmmimmpmssin i

(pieczeé naglowkowa)

UPOWAZNIENIE Nr ..........

Upowazniam Pana/Pamig .........ccevirrinreeueunieeeieetcssiise e etssseesesessesesesss s sess s esssseeses s
Zattndmionego/q Ao STAROWISKUL -uuws smummsnsss st sis 66655 665 50665 k05 s nmmmmen s mmermas wmae soem s acn s oes
Legitymujgcego/ca si¢ dowodem osobistym seria ............... 5 S wydanym przez
oraz prawem jazdy kat. .................... B vy severisnes ersmi s i S R R
ktéry posiada wazne badania lekarskie do ..............ooooviuineienieeiie e,
do kierowania samochodem stuzbowym marki .......cocecoovvveeveereeeeereeeerinn, 0 numerze
g [0 7o) 1 £ TR — bedgcym w dyspozycji Urzedu Miejskiego w Chojnie
Upowaznienie wazne jest od dnia wystawienia do dnia ...........coeovvervvenereineeeineeninnnninn,

(podpis i pieczgé Burmistrza)

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z Regulaminem uzytkowania stuzbowych pojazdow
samochodowych i prowadzenia odpowiedniej dokumentacji w Urzedzie Gminy w Chojnie
i przyjmuj¢ go do stosowania oraz przestrzegania zawartych w nim zapisow.

(data 1 podpis pracownika)

Otrzymuja:
1) Upowazniony pracownik
2) a/a

*- niewlasciwe skresli¢



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu uzywania shuzbowego
pojazdu samochodowego i prowadzenia odpowiedniej
dokumentacji w Urzedzie Gminy w Chojnie

Chojna, dnia .....covvvvvenniininnnn. L.
(miejscowosc, data)

PROTOKOL ZDAWCZO ODBIORCZY SAMOCHODU

[y

. Zdajacy

(imie i nazwisko, stanowisko)

=

Odbierajacy

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

3. Marka samiochody cuuesiasswsimrnnmsgs Model/Tvp wousvvmpmemrenss s e
VBNV oo U o (o 1] 7 16) 74 111 R
5. Numerdowodu rejestracyiNen0 «ouss sosssvspsesmms von oo s oreames x5 £ EHAy 555 550 S48 1685
6. Numer identyfikacyjny pojazdu VIN ...ttt eaeeaaas
7. Ubezpieczenie OC Aktualne

W B IOTIIIR oo anssons oo a5 e 2 S S R
9. st a0 e s s 0 S T S R S R A S S
10. Wyposazenie dodatKOWe: .......ueiiuriiiiiiiiiei e e e e r e e a e aae e

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

P T T R T T I T T A T I I I I R Y YL

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

(data i podpis Zdajacego) (data i podpis Przyjmujacego)



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu uzywania sluzbowego
pojazdu samochodowego 1 prowadzenia odpowiedniej
dokumentacji w Urzgdzie Gminy w Chojnie

Chejna, dia s L.

(imig, nazwisko, stanowisko)

Zapotrzebowanie na samochéd sluzbowy

Zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na przejazd samochodem stuzbowym w dniu

............................... .- 0d godziny ........ooeeeivinen... dogodziny Louiiiiiiiiannee,
Prosbe swa motywuje¢:

(data i podpis pracownika)

(decyzja, data i podpis Burmistrza)



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu uzywania stluzbowego
pojazdu samochodowego i prowadzenia odpowiedniej
dokumentacji w Urzedzie Gminy w Chojnie

Miesieczny grafik wyjazdoéw sluzbowych

L.

Data

Miejsce Godzina Cel wyjazdu Wnioskujacy
wyjazdu pracownik




Zatgeznik Nr 5 do Regulaminu uzywania shizbowego
pojazdu samochodowego i prowadzenia odpowiedniej
dokumentacji w Urz¢dzie Gminy w Chojnie

Chojna, dnia ......c.ceevereeveevererennnee. I.

(pieczg¢ naglowkowa)

ZGODA Nr ..........

Wyrazam zgodg na parkowanie samochodu stuzbowego Urzedu Miejskiego w Chojnie
marki Citroen Jumpy, nr rejestracyjny ZGR HT80 w dniu
w innym miejscu niz miejsce statego postoju.

(data, podpis i pieczeé¢ Burmistrza)
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Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu uzywania
stuzbowego pojazdu samochodowego

i prowadzenia odpowiedniej dokumentacji
w Urzgdzie Gminy w Chojnie

Miesi¢czna kontrola zuzycia materialéw pednych

Rodzaj: OLEJ NAPEDOWY

Marka i typ: CITROEN JUMPY

Nr rejestr.: ZGR HTS80

Nazwisko:

Miesigc 1 rok:

Data

Nr kwitu

O.N.

Olej silnikowy Uwagi

Razem:

Licznik koncowy

Licznik poczatkowy

Miesigczny przebieg km

Zuzycie na 100 km

Benzyna

Olej silnikowy

Wg normy

8,2

z poprawka:

Faktycznie

Zuzycie w miesigcu

Benzyna

Olej silnikowy

Pozostato z poprzedniego m-ca.

Pobrano w miesiacu

Pozostalo na m-c nastepny

Faktycznie zuzyto

Zuzycie wg normy

Oszczedno$é

Przepat

Uwagi:

Sporzadzita:
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