ZARZADZENIE NR 49/2020
WOJTA GMINY SADKOWICE

z dnia 30 czerwca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu uzytkowania osobowych samochodéw stuzbowych oraz
samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych w Urzedzie Gminy w Sadkowicach.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3, art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz.713), art. 34a ust. 1 ustawy z dnia z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o
transporcie drogowym (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 2140, z 2020 r. poz. 875, poz. 1087), zarzadza sig, co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin uzytkowania osobowych samochodéw stuzbowych oraz samochodéw
prywatnych do celéw stuzbowych w Urzedzie Gminy w Sadkowicach w brzmieniu jak w zalaczniku do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z tre§cig Regulaminu.
§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Sadkowice.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2020 r.
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Zalagcznik
do Zarzadzenia nr 49/2020
Wojta Gminy Sadkowice

z dnia 30 czerwca 2020 roku

REGULAMIN UZYTKOWANIA OSOBOWYCH SAMOCHODOW SLUZBOWYCH ORAZ
SAMOCHODOW PRYWATNYCH DO CELOW SLUZBOWYCH W URZEDZIE GMINY W
SADKOWIACAH

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest efektywne zarzadzanie uzytkowaniem osobowych samochoddéw

stuzbowych jako majatkiem gminy poprzez:

1) opracowywanie i wprowadzanie standardéw i jednolitych zasad dla zarzgdzania i nadzorowania
wykorzystywania samochod6éw osobowych stuzbowych oraz samochodéw prywatnych
przeznaczonych do realizacji celéw stuzbowych w Urzedzie;

2) opracowywanie i wprowadzanie wspélnych zasad bezpieczenstwa dla korzystania z samochodéw

shuzbowych i prywatnych.

2. Regulamin obowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy w Sadkowicach.

§ 2.1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sadkowicach;
2) Pracodawcy lub Wéjcie — nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Sadkowice;
3) Samochodzie stuzbowym — nalezy przez to rozumie¢ osobowy samochdd - stuzacy do przewozu
0s0b;
4) Uzytkowniku samochodu — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika Urzedu Gminy w
Sadkowicach posiadajacego uprawnienia do kierowania samochodem stuzbowym;
5) Uprawnionym pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika uprawnionego do rozliczania
samochodu stuzbowego.
Rozdzial 2

Zasady uzytkowania samochodé6w sluzbowych

§ 3.1. Podstawa skorzystania z samochodu stuzbowego jest zapotrzebowanie ustne ztozone Wajtowi lub
Sekretarzowi Gminy.

2. Uzytkownik samochodu dysponuje samochodem stuzbowym na zasadach okreslonych w niniejszym
Regulaminie wylacznie w godzinach pracy Urzedu.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ ztozenia zapotrzebowania na samoché6d stuzbowy po godzinach pracy.
4. Samochdd stuzbowy nie moze zostaé¢ udostepniony do celéw prywatnych.

5. Samochodem stluzbowym moze kierowa¢ uzytkownik samochodu posiadajacy stosowne
upowaznienie, wg wzoru zaltacznika nr 1 do Regulaminu.

6. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu sthuzbowego zawinionej szkody, ktéra nie podlega
zwrotowi z tytulu ubezpieczenia powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowa tej osoby do pelnej kwoty
wysokos$ci spowodowanej szkody.



§ 4.1. Uzytkownik zobowiazany jest do:

1) eksploatowania samochodu stuzbowego w sposéb racjonalny z zachowaniem bezpieczenstwa i
ekonomicznych warunk6w jazdy,

2) dbania o czysto$¢ uzytkowanego pojazdu,

3) dokonywania codziennej obstugi technicznej pojazdu, w tym zakupu paliwa oraz plynéw i innych
elementéw eksploatacyjnych,

4) w przypadku zauwazenia awarii czy usterek — natychmiastowego zgloszenia pracodawcy,

5) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu badz elementéw jego
wyposazenia — niezwlocznego powiadomienia pracodawce, wlasciwego terytorialnie organu policji oraz
zgloszenia za posrednictwem pracodawcy, w przewidzianym przepisami terminie szkody do
ubezpieczyciela,

6) wykonania w ustalonych terminach przegladu gwarancyjnego (jezeli dotyczy), przegladu
technicznego oraz okresowych badan technicznych samochodu.

2. Wszelkie zobowiazania wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa kazdy
uzytkownik samochodu.

3. Uzytkownikowi samochodu zabrania si¢ udost¢pniania pojazdu osobom nieupowaznionym.

4. Kazdy uzytkownik przed rozpoczgciem uzytkowania samochodu shluzbowego ma obowigzek
sprawdzenia poprawnosci funkcjonowania pojazdu, a w przypadku stwierdzenia usterek, niezwlocznie
poinformowania o tym fakcie Sekretarza Gminy.

5. Po zakonczonej pracy samochéd parkowany jest na parkingu Urzedu Gminy lub w garazu Urzedu.
6. Uzytkownik nie moze wprowadzaé jakichkolwiek zmian technicznych w samochodzie stuzbowym.
Rozdzial 3
Zasady pokrywania kosztéw utrzymania i eksploatacji samochodéw stuzbowych
§ S.1. Kosztami utrzymania i eksploatacji samochodéw stuzbowych sg m.in:
1) zakup paliwa,
2) zakup olejéw silnikowych i innych plynéw eksploatacyjnych,
3) oplaty za myjnig i czyszczenie wewngtrzne pojazdu,
4) zakup czg$ci zamiennych i podstawowych kosmetykéw samochodowych,
5) oplaty za parkowanie,
6) naprawy i oplaty serwisowe,
7) oplaty za przejazd drogami platnymi w ramach wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

2. Wydatki poniesione na utrzymanie i eksploatacj¢ samochodéw stuzbowych pokrywane s3 przez
Gming, po zlozeniu przez uzytkownika samochodu dowodu zakupu (faktura VAT) lub innego
dokumentu dowodowego potwierdzajagcego wysoko$é poniesionych wydatkéw, zgodnie z
obowiazujgcg w Urzedzie instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych.

3. Uzytkownicy zobowigzani s3 do rozliczania wydatkéw zwigzanych z uzytkowaniem samochodéw
shuzbowych na biezaco.



Rozdzial 4

Ewidencjonowanie przejazdéw samochodéw stuzbowych oraz rozliczanie ich przebiegu i zuzycia
paliwa

§ 6.1. Rozliczenie samochodéw stuzbowych ze zuzycia paliwa wykonywane jest przez uprawnionego
pracownika Urzedu i nastgpuje w oparciu o indywidualng norme zuzycia paliwa w litrach na 100 km
dla kazdego pojazdu. .
2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ usprawiedliwionego przekroczenia normy zuzycia paliwa, odpowiednio do
zaistnialej sytuacji, na skutek diugotrwalej eksploatacji pojazdu w trudnych warunkach drogowych
(zima), jazda w trudnym terenie.

3. Ewidencjonowanie przejazdéw samochodami stuzbowymi prowadzone jest przez uzytkownikow
samochodéw stuzbowych na ponumerowanych kartach drogowych lub w ewidencji przebiegu pojazdu.

4. Karta drogowa wydana uzytkownikowi przez upowaznionego pracownika Urzgdu jest wypeiana na
kazdy dzien pracy samochodu.

5. Uprawniony pracownik jest zobowigzany do sprawdzania prawidlowosci wypeiania kart
drogowych lub prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu.

§ 7. Rozliczanie przebiegu samochodu shuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesigcznych przez uprawnionego pracownika, na podstawie kart drogowych lub ewidencji przebiegu
pojazdu.

Rozdzial 5
Zasady uzytkowania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych

§ 9. W Urzgdzie dopuszcza si¢ mozliwos¢ uzytkowania przez pracownikéw samochodéw prywatnych
do celéw stuzbowych.

§ 10.1. Przyznanie pracownikowi miesigcznego limitu kilometréw na jazdy lokalne z tytulu korzystania
z samochodu prywatnego do realizacji celéw sluzbowych wymaga jednoczesnego spelnienia
nastgpujacych kryteriow:

1) koniecznos¢ wyjazdow stuzbowych lub wykonywania pracy poza Urzedem,
2) zapewnienia odpowiednich $rodkéw w budzecie Gminy.

2. Warunkiem otrzymania zwrotu kosztéw uzycia prywatnego samochodu osobowego do celéw
stuzbowych jest zawarcie umowy regulujacej uzywanie samochodu prywatnego, ktérej wzér stanowi
zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Umowa moze by¢ zawarta z pracownikiem Urzgdu bedacym wlascicielem, wspétwiascicielem lub
uzytkownikiem samochodu, posiadajacym stosowna zgodg wlasciciela lub wspdtwiascicieli.

4. Umowa powyzsza wygasa z dniem rozwigzania umowy o pracg.
§ 11.1. Podejmowanie decyzji o przyznaniu pracownikom Urzedu limitu kilometréw i zawieranie z nimi
umdw nalezy do wylacznej kompetencji Wojta.

2. Ustala si¢ miesigczne limity kilometréw na jazdy lokalne samochodami prywatnymi w celach
stuzbowych w wysokosci do 300 km.

§ 12.1. Zwrot kosztéw uzywania samochoddw prywatnych dokonywany jest w formie:

1) wyplaty miesigcznego ryczattu wynikajacego z przemnozenia przyznanego miesigcznego limitu
przebiegu kilometréw na jazdy lokalne i obowigzujacych stawek za 1 km przebiegu, z uwzglednieniem
liczby przepracowanych dni,



2) wyplaty za koszt przejazdu w ramach polecenia stuzbowego wynikajacego z przemnozenia
przejechanych kilometréw i obowiazujacych stawek za 1km przebiegu.

2. Obowigzujace stawki za 1km przebiegu ustalane bgda na podstawie Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw
niebgdacych wiasnoscig pracodawey (Dz. U. z 2002 roku Nr 27 poz. 271 ze zm.).

3. Wyplata ryczaltu dokonywana jest na podstawie pisemnego o$wiadczenia pracownika Urzedu,
skladanego do Referatu Finansowo-Ksiggowego, zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

4. Kwotg ryczaltu wyplaca si¢ po zlozeniu o§wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 3.

§ 13.1. Pracownik, ktéremu zostal przyznany limit kilometréw wypelnia o§wiadczenie i skiada je do
Referatu Finansowo-Ksiggowego w terminie okreslonym w obowigzujacej w Urzedzie Instrukeji obiegu
i kontroli dokumentéw ksiggowych.

2. Pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego weryfikuje prawidlowos¢ danych zawartych w
oswiadczeniu i dokonuje naliczen oraz przelewu wyplat naleznego zwrotu kosztéw pracownikowi.
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu uzytkowania
osobowych samochodéw
stuzbowych oraz samochodéw
prywatnych do celéw stuzbowych
w Urzgdzie Gminy w Sadkowicach

UPOWAZNIENIE

do kierowania samochodem sluzbowym

L8 1o eV 1
legitymujacego si¢ dowodem osobistym serii..................... 5] G ,
WYSLAWIOIYITL PIZEZ «.vvivuneniinintiniteta it et tetn et en e et e e et seneeaseasnteneseaeesssesassnssnesaneneenns
oraz prawem jazdy kategorii ................ 1) P PP ,

ktory posiada wazne okresowe badania lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do wykonywania
pracy przy uzyciu samochodu stuzbowego marki ..............cocevviiiiiiiininnnn.n. 0 numerze
0 [N e 1011 1 1| PP

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreS$lonych w Regulaminie uzytkowania
samochodéw stuzbowych oraz samochodéw prywatnych do celéw sluzbowych w Urzedzie Gminy w
Sadkowicach.

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

(podpis i pieczg¢ osoby uprawnionej)



Zalacznik nr 2

do Regulaminu uzytkowania
osobowych samochodéw
stuzbowych oraz samochodoéw
prywatnych do celéw stuzbowych
w Urzedzie Gminy w Sadkowicach

UMOWA
O UZYWANIE SAMOCHODU OSOBOWEGO
NIEBEDACEGO WELASNOSCIA PRACODAWCY DO CELOW SEUZBOWYCH

Zawarta w dniu................... w  Sadkowicach pomigdzy Urzedem Gminy Sadkowice,
reprezentowanym przez Wéjta Gminy Sadkowice — Karoling Kowalska, zwanego dalej Pracodawca,

A £ )1 | ,
zatrudnionym na stanowisku ..........cocciiiiiiiic w Urzedzie Gminy w

Sadkowicach, zwanym dalej Pracownikiem.

Pracodawca i Pracownik, na podstawie Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002
roku w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnoécia pracodawcy
(Dz. U. z 2002 roku Nr 27 poz. 271ze zm.) zawieraja umowe o nastepujgacej tresci:

§1

Pracownik o$wiadcza, Ze jest uprawniony do korzystania z samochodu osobowego marki

.......................................... , O pojemno$ci  ........c.ceviieriiiiiiinenan...di O NUMeErze
TEJESTACY Y  tvoveeneneiiveneirneeneeannanenes , zwanego w dalszej czgsci umowy samochodem
prywatnym.

§2

Pracownik zobowigzuje si¢ do uzywania samochodu prywatnego w jazdach lokalnych i zamiejscowych
do celéw stuzbowych, zwigzanych z dziatalnoscig Pracodawcy.

§3

1. Pracodawca zobowigzuje sig do zwrotu Pracownikowi kosztéw uzywania przez niego samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

2. Stawka za 1km przebiegu samochodu prywatnego w jazdach lokalnych i zamiejscowych nie moze
by¢ wyzsza niz okreslona w § 2 w/w Rozporzadzenia.

§4

Strony ustalajg miesigczny limit przejazdu w jazdach lokalnych na ..................... km.

§5



1. Strony umowy okreslaja nastgpujace sposoby refundacji wydatkéw poniesionych przez Pracownika
na uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych:

1) Pracodawca bedzie wypacat staly miesigczny ryczalt pienigzny za jazdy lokalne w wysokosci
wynikajacej z iloczynu ................. km, stawki za 1km przebiegu, o ktérej mowa w § 3 ust.2 umowy
oraz liczby dni korzystani z samochodu prywatnego, po zlozeniu przez Pracownika o§wiadczenia o
uzywaniu przez niego samochodu prywatnego do celéw stuzbowych w danym miesigcu*;

2) Pracodawca bedzie wyplacat Pracownikowi kwotg nalezna za jazdy zamiejscowe i/lub jazdy lokalne
na podstawie przedstawionych przez niego polecen wyjazdéw sthuzbowych (delegacji shuzbowych)

2. Kwoty nalezne pracownikowi, o ktérych mowa w ust. 1 beda wyplacane przez Pracodawce zgodnie
z obowigzujaca w Urzedzie instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych.

§6

1. Niniejsza umowa zostaje zawarta na czas zatrudnienia pracownika w Urzedzie Gminy w
Sadkowicach, poczawszy od dnia ......................

2. Kazda ze stron moze wypowiedzie¢ umowe z zachowaniem 1-miesigcznego okresu wypowiedzenia.
§7

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§8

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, dwa dla Pracodawcy, jeden
Pracownika.

Pracodawca Pracownik



Zalacznik nr 3

do Regulaminu uzytkowania
samochodéw stuzbowych

oraz samochodéw prywatnych

do celéw stuzbowych

w Urzedzie Gminy w Sadkowicach

..................................................... Sadkowice dnia......................
nazwisko i imi¢
.......... G
Oswiadczenie

Oswiadczam, ze korzystalem (am) z wlasnego pojazdu ......ccecivcemiicniicnnccceeseeeenes
(typ, pojemnos¢, marka) nr rejestr. ........coeccevennennen do jazd lokalnych, w zwiazku z czym przedkladam
nastepujace rozliczenie:

1. Przyznany miesigczny ryczalt pieni€zny za ........c.cccveerrrveemreeresieereveessssrens (miesiac)
...................................... X = zt
(ilos¢ km) (stawka zt / km) (ogélem)

2. Zmniejszenie kwoty ryczaltu o 1/22 za kazdy dzien nieobecnosci w pracy z tytutu:

a) urlopu WypOCZYNKOWEZO ......ccovevviveerrerrrererernereranenerenns dni
b) urlopu bezplatnego ........cccooveeceevricrrincreercercceerene dni
c) urlopu okolicZNOSCIOWEEO ........coereremreccrrrecrreessesasreesnees dni
d) zwolnienia lekarski€go ..........cccccvermrerenrriennenrccnrecennnnnn, dni
e) delacji SHUZDOWE] ...ccovecevriceeceriiiierc e dni
£) INNE......cciiiiiiit s dni

Razem : ..o dni
Potwierdzam

3. Kwota ryczattu za 1 dzien ( poz. 1 :22 dni) ccoeeerivereneeiiiicereccireneeceneceee, v/ SOURI gr
4. Kwota zmniejszenia (POZ. 2 X 3) voviceriiiercrrerenniennisnisessessessesessessesesssssesnens ./ ST gr
5. Ogélem naleznos¢ do wyplaty (poz. 1 — poz. 4): /7 (SO gr

podpis pracownika




