Zarzadzenie Nr AlIdP »
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia49j.Qdi..2015 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu korzystania z pojazdow stuzbowych oraz ewidencji i
rozliczania kart drogowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach”.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2013
. poz.594)
zarzadzam, co nastepuje:

81.
Wprowadzam do stosowania ,,Regulaminu korzystania z pojazdow stuzbowych oraz ewidencji i

rozliczania kart drogowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach” stanowiagcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach, posiadajacych upowaznienie do
prowadzenia pojazdu stuzbowego do zapoznania sie z trescig zarzadzenia oraz przestrzegania
zawartych w nich postanowien.

§3.
Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Oswiaty.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Regulaminu korzystania z pojazdéw stuzbowych oraz ewidencji i rozliczania kart drogowych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach.

Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne
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Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach,

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Chorzele,

Dysponencie - nalezy przez to rozumie¢ osoby podejmujace decyzje sprawach korzystania z
samochodu stuzbowego,

Pojazdach stuzbowych - nalezy przez to rozumie¢ pojazdy bedace na stanie ewidencyjnym
Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach,

Uzytkowniku pojazdu - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku
kierowcy lub innego pracownika Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach upowaznionego do
kierowania pojazdem stuzbowym - wzOr upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu,

Pracowniku Referatu Oswiaty - nalezy przez to rozumie¢ pracownika upowaznionego do
wykonywania zadan w zakresie rozliczania transportu osobowego wykonywanego na
potrzeby Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin korzystania z pojazdéw stuzbowych
oraz ewidencji i rozliczania kart drogowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach.

Rozdziat 2.
Zasady uzytkowania pojazdu stuzbowego i wykonywania obstugi transportowej.

§2.
Pojazdy stuzbowe Urzedu moga by¢ wykorzystywane wytacznie do celéw stuzbowych.
Uprawnionymi do dysponowania pojazdami stuzbowymi moga byc:
a) Sekretarz Urzedu Miasta i Gminy Chorzele,
b) Kierownik Referatu Oswiaty,
c) Upowazniony pracownik Referatu O$wiaty.
Pojazdem stuzbowym moze kierowac:
a) pracownik zatrudniony na etacie kierowcy,
b) pracownik, ktérego w ramach zakresu czynnosci upowazniono do kierowania pojazdem
stuzbowym,
c) pracownik, ktéremu w ramach czynnosci powierzono zastepstwo kierowcy lub
zastepstwo innego pracownika upowaznionego do kierowania pojazdem.
Uzytkownik pojazdu musi posiada¢ wazne okresowe badania lekarskie.
Pracownicy, ktérzy zostali upowaznieni przez Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele do
kierowania pojazdami stuzbowymi, przejmujg petng odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzony pojazd wraz z wyposazeniem, na czas jego uzytkowania. Pracownicy Ci
podpisuja deklaracje odpowiedzialnosci materialnej stanowigcg zatgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu, ktérg dotacza sie do akt osobowych.
Koszty utrzymania i eksploatacji pojazdéw stuzbowych pokrywa Urzad Miasta i Gminy w
Chorzelach.

§3.
Uzytkownik pojazdu zobowigzany jest do:
a) dokonywania rzetelnych zapiséw w karcie drogowej,
b) rozliczania kart drogowych w spos6b umozliwiajacy okre$lenie zuzycia paliwa oraz ilos¢
przejechanych kilometréw, zgodnie ze stanem faktycznym,
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c) dbania o powierzony mu pojazd i utrzymywania go w statej gotowosci technicznej,

d) wykonywania wszystkich niezbednych czynnosci zwigzanych z codzienng obstugg oraz
dbania o prawidtowg eksploatacje pojazdu,

e) codziennego potwierdzania w karcie drogowej sprawnosci pojazdu do wyjazdu,

f) kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,

g) przestrzegania terminowos$ci obstugi technicznej i waznosci przegladu w dowodzie
rejestracyjnym,

h) wykonywania polecenia wyjazdu zgodnie z zapotrzebowaniem i przestrzeganie planowej
godziny wyjazdu,

i) zdawania prawidtowo wypetnionej i podpisanej karty drogowej po zakonczonym dniu
pracy - zatgcznik 3,

J) niezwlocznego powiadomienie dysponenta pojazdu o wszystkich awariach i
nieprzewidzianych zdarzeniach na drodze, zgodnie z wymogami ubezpieczyciela,

K) przestrzegania obowigzujgcych norm paliwa,

I) tankowania pojazdu na koniec dnia pracy pojazdu do stanu petnego zbiornika paliwa,
tylko na stacji paliw, z ktérag Gmina ma podpisang umowe.

Spowodowanie przez uzytkownika pojazdu z jego winy, ktéra w zwigzku z tym nie podlega
zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowsa tej osoby.
Uzytkownikowi pojazdu zabrania sie udostepniania pojazdu osobom nieupowaznionym.

Po zakonczonej pracy pojazd stuzbowy parkowany jest w obrebie siedziby Urzedu lub w
miejscu zamieszkania uzytkownika pojazdu, za zgodg Dysponenta lub w innym miejscu
wskazanym przez Dysponenta.

Rozdziat 3.
Ewidencjonowanie przejazdow pojazdow stuzbowych oraz rozliczanie przebiegu
84,
Uprawnionymi do korzystania z przejazdéw pojazdami stuzbowymi sa:
a) uczniowie dojezdzajacy do szkdt na terenie Gminy,
b) uczniowie niepetnosprawni dojezdzajacy do szkét i specjalnych o$rodkéw szkolno -
wychowawczych,
c) pracownicy Urzedu.
d) jednostki organizacyjne Gminy.
Ewidencjonowanie przejazdow pojazddw stuzbowych prowadzone jest przez uzytkownikow
pojazdow na ponumerowanych kartach drogowych dziennych - zatgcznik nr 3 do
Regulaminu.
Podstawe do korzystania z pojazdu stuzbowego przez pracownikow Urzedu, stanowi
zamOwienie ustne, zgtoszone Kierownikowi Referatu OS$wiaty, najp6zniej w dniu
poprzedzajagcym wyjazd stuzbowy. Pracownik Urzedu potwierdza wyjazd w Kkarcie
drogowej.
Podstawe do korzystania z pojazdu stuzbowego przez jednostki organizacyjne Gminy,
stanowi pisemny wniosek ztozony w terminie umozliwiajgcym zorganizowanie wyjazdu.
Kierownik Referatu Oswiaty lub inny upowazniony pracownik Referatu Oswiaty, zgodnie
ze ztozonym zamdwieniem przekazuje dyspozycje kierowcy dotyczacg miejsca i godziny
wyjazdu oraz podaje nazwisko osoby, ktdra wyjazd zglosita.
Nadzér nad korzystaniem i zasadnoscig wyjazdéw pojazdami stuzbowymi przez
pracownikéw Urzedu sprawuje Kierownik Referatu Os$wiaty lub inny upowazniony
pracownik Referatu O$wiaty, ktory w karcie drogowej zleca i stwierdza przyjazd w danym
dniu.
W przypadku wyjazdu pojazdu stuzbowego w dzien wolny od pracy, karta drogowa
wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajacym dzien wyjazdu pojazdu stuzbowego.
Pracownik Referatu O$wiaty sprawdza prawidtowo$¢ wypetniania kart drogowych.
Rozliczenie przebiegu pojazdow stuzbowych oraz zuzycia paliwa dokonywane sg w



okresach miesiecznych przez pracownika Referatu O$wiaty, na podstawie kart drogowych o
ktérych mowa w Regulaminie, prowadzonych odrebnie dla kazdego pojazdu - zatgcznik nr 4
do Regulaminu.

10. Nadzér nad prawidtowoscig rozliczania kart drogowych sprawuje Kierownik Referatu
Oswiaty lub inny upowazniony pracownik Referatu OSwiaty.

11. Nadzér nad prawidlowym zaksiegowaniem zakupionego paliwa przez wszystkich
uzytkownikow pojazdéw sprawuje Wydziat Finansowo - Ksiegowy.

12. Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje sie normy paliwa ustalone zarzgdzeniem, o ktorym
mowa w 8 5. ust.l Regulaminu.

13. Zuzycie paliwa wylicza sie w litrach z podaniem dwoch miejsc po przecinku.

§85.

1. Burmistrz Miasta i Gminy Chorzele wyznacz komisje, ktéra na podstawie
przeprowadzonego testu jazdy po trasach miejskich i miedzymiejskich ustala norme paliwa
dla pojazdu, z ktérego sporzadza protokot.
2. Burmistrz Miasta i Gminy Chorzele moze w kazdej chwili wyrazi¢ zgode na weryfikacje
ustalonej normy zuzycia paliwa dla pojazdu.

1) Zakgcznik nr 1. Upowaznienie do kierowania samochodem stuzbowym.

2) Zakgcznik nr 2. Deklaracja odpowiedzialnos$ci materialnej.

3) Zatgcznik nr 3. Karta drogowa oraz informacja dotyczaca wypetniania karty drogowe;j.
4) Zakgcznik nr 4. Miesieczne rozliczenie przebiegu kilometrow oraz zuzycia paliwa.



Zakgcznik nr 1

do Regulaminu korzystania z pojazdow stuzbowych oraz
ewidencji i rozliczania kart drogowych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Chorzelach

Chorzele, dnia.................
UPOWAZNIENIE

................................................... , Zatrudnion-ego/-g w

1) nrrejestracyjny
2) nrrejestracyjny
3) nrrejestracyjny

podpis pracodawcy



Zakagcznik nr 2

do Regulaminu korzystania z pojazdéw stuzbowych oraz
ewidencji i rozliczania kart drogowych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Chorzelach

Chorzele, dnia

(imie i nazwisko)
(stanowisko)
(komorka organizacyjna)
Deklaracja Odpowiedzialnosci Materialnej

W zwigzku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z pojazd-u/-6w stuzbow-ego
/-ych marki:

1 0 numerze rejestracyjnym
2 0 numerze rejestracyjnym
3 0 numerze rejestracyjnym

niniejszym o$wiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za powierzony pojazd oraz za
wyposazenie ruchome znajdujgce sie w tym pojeZdzie, na czas jego uzywania.

Kazdorazowo, po zakonczeniu uzywania pojazdu stuzbowego, zobowigzuje sie do jego zwrotu
wraz z calym wyposazeniem. Zobowigzuje sie jednoczeSnie do przestrzegania warunkow
eksploatacji w/w pojaz-u/-6w stuzbow-ego/-ych.

(data i podpis pracownika)
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(piecze¢ jednostki organizacyjnej) data
HSamoch(’)d osobowy-specjalny-motocykl™)  NF re]......cccccovevininineniiene
Marka i LY P .o e . Pojemnos¢ cylindréow
Rodzaj paliwa......ccccoooieiiiiiies e Rodzaj nadwozia ........cccccceoevennee
Grupa........ Nr iwent................ Miejsce garazowania..........cccoceeeerenens .
43 Nazwisko i imie kierowcy godz. rozp. godz. uk  godz. 5 Promien wyjazdu
pracy pracy pracy
Pojazd samochodowy sprawny do wyjazdu 7 Kontrola drogowa
(podpis) (podpis kierowcy)
Zleca wyjazd Stwierdza wyjazd
(podpis) (podpis)
PALIWDO
Stan paliwa Pobrane Stan paliwa
przy otrzy- podpis przy zwrocie
maniu karty gdzie nr kwitu ilos¢ wydajacego karty
1 2 3 4 5 6
10
(podpis wystaw, karte)
UJ Norma zuzycia
_l(D aliwa na
(podpis) (podpis) m przebiegu
W 5k
POWR O T Data Godz./min.  Stan licznika Zuzycje paliwa
Eaw
13 WYJAZD =g
gk
Czas pracy Przebieg “aa
godzymin. km
WYNIKI
m Podpis 161 Wyniki obliczy! [7 Podpis kon. wyniki
kierowcy .
118/ Uwagi: 1 7 19 Deklaracja
* W razie niemoznosci powrotu pojazdu w tym samym dniu do miejsca statego postoju, to jest przy —  ha wyjazd

Dalszych jazdach, dysponujacy pojazdem obowigzany jest codziennie odnotowaé¢ w dziatce 18 czas,
To jest godzine | minute rozpoczecia pracy (wyjazdu) i czas ukonczenia (przyjazdu). W dziatce 18
Kierowca wpisuje uwagi o stanie techn. Pojazdu samochodowego, wydarzenia w drodze, op6znienia,
Przestoje, zmiany ogumienia itp. Nr.

*) niepotrzebne skresli¢ Wypetniaé dtugopisem lub otéwkiem kopiowym
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Zuzycie
paliwva wg i
norm po :
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popravek |
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Instrukcja wypetniania karty drogowej

Kierowca wypetnia pole:
nr3,
nr4,
nr5,
nr 6,
nr 9 (kolumnal, 4, 6),
nr 12 (z pominieciem kolumny 4,6,7),
nr 13,
nr 14,
nr 15,
nr 16,
informacja na odwrocie karty.

Wydajacy (pracownik Referatu Oswiaty) wypetnia pole:
nri
nr2,
nr 8,
nr 10,
nr 11,
nr 17.

Pracownik organu uprawnionego do kontroli drogowej wypetnia pole:
nr.



Miesieczne rozliczenie przebiegu kilometréw oraz zuzycia paliwa dla pojazdu marki

Lp.

© © N o o M

11

13.
14.
15.
16.
17.
18.

10.
20.

Nr karty

Arkusz 1

Zalacznik nr 4

do Regulaminu korzystania z pojazdéw stuzbowych oraz ewidenciji i rozliczania kart drogowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach

Data wydania karty

llos¢
zatankowanego
paliwa

Data
tankowania

llo$¢ przejechanych
kilometréw

............. za miesigc

llo$¢ paliwa na
ogrzewanie

Strona 1

cena za 1litr ON

stan licznika na poczatku miesigca
Stan licznika na koncu miesigca
przejechano w miesigcu km
Stan paliwa pozostatego z
poprzedniego miesigca
Ilo$¢ zakupionego paliwa w miesiacu
Razem paliwa
Faktyczne zuzycie paliwa
Zuzycie paliwa wg normy
Zuzycie ponadnormatywne

Oszczednosci

pozostato paliwa na nastepny
miesigc



