Zarządzenie Nr 66/2020
Wójta Gminy Gozdowo
z dnia 29 kwietnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z samochodów służbowych                            w 

Urzędzie Gminy Gozdowo
Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713 z późn. zm.), zarządza się, co następuje:

§ 1

Wprowadza się do stosowania w Urzędzie Gminy Gozdowo „Regulamin korzystania               z samochodów służbowych w Urzędzie Gminy Gozdowo” stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Wykonanie Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Gozdowo.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                                                         Wójt Gminy                                                                                       
.                                                                                                                   /-/Dariusz Kalkowski                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
                                     Załącznik do 

                                                                                                    Zarządzenia Nr 66 /2020                                Wójta Gminy Gozdowo                                                                                                                                                               z dnia 29 kwietnia 2020r.                 
Regulamin korzystania z samochodów służbowych w Urzędzie Gminy Gozdowo
§ 1.
Regulamin określa zasady korzystania z samochodów służbowych w Urzędzie Gminy Gozdowo.

Rozdział I

Postanowienia ogólne.

§ 2.
Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o :

1. Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Gozdowo.

2. Wójcie – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Gozdowo. 

3. Samochodach służbowych – należy przez to rozumieć samochody służbowe stanowiące własność Gminy Gozdowo. 

4. Użytkowniku samochodu – należy przez to rozumieć Wójta lub innego pracownika Urzędu upoważnionego do kierowania samochodem służbowym. 

5. Sekretarza – należy rozumieć Sekretarza  Gminy Gozdowo.

6. Kierownikowi RBK- należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną na stanowisku Kierownika referatu zatrudnionego w Urzędzie Gminy Gozdowo. 

Rozdział II

Zasady użytkowania samochodów służbowych 
§ 3.
1. Samochód służbowy winien być wykorzystany wyłącznie w celach związanych z realizacją zadań służbowych.

2. Samochodami służbowymi dysponuje Wójt Gminy Gozdowo.

3. Uprawnionymi do korzystania z przejazdów samochodami służbowymi są:

a. pracownicy Urzędu w celu realizacji obowiązków służbowych, wynikających z pełnionych funkcji lub zajmowanych stanowisk,

b. w wyjątkowych sytuacjach pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy lub osoby upoważnione przez Wójta.
4. Samochody służbowe mogą być wykorzystywane przez pracowników Urzędu Gminy oraz jej jednostek organizacyjnych do celów prywatnych na zasadach określonych w  niniejszym Regulaminie.

5. Korzystanie z samochodu służbowego do celów prywatnych wymaga uzyskania pisemnej zgody Wójta lub Sekretarza.

§ 4.
Samochodem służbowym mogą kierować:

1. Wójt, na podstawie upoważnienia Sekretarza.
2. Pracownik, którego w ramach zakresu czynności, upoważniono do kierowania samochodem służbowym, wzór  upoważnienia stanowi załączniki nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§ 5.
Osoby kierujące samochodami służbowymi podpisują deklarację odpowiedzialności materialnej stanowiącej załączniki nr 2 do niniejszego zarządzenia.
§ 6.
Użytkownik samochodu zobowiązany jest do:

1. Eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczeństwa i ekonomicznych warunków jazdy;
2. Dbania o czystość użytkowanego pojazdu;
3. Dokonywania codziennej obsługi technicznej samochodu;
4. W przypadku zauważenia awarii, czy usterek – natychmiastowe zgłoszenie Wójtowi Gminy Gozdowo;
5. W przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradzieży samochodu, bądź elementów jego wyposażenia- niezwłocznego powiadomienia organu Policji oraz zgłoszenia w przewidzianym przepisami terminie, szkody do ubezpieczyciela;
6. Kierujący korzystający z samochodu zobowiązani są do kierowania się zasadą celowości i oszczędności. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu, przejazd powinien odbywać się najkrótszą drogą i według trasy zgodnej ze złożonym zamówieniem (z wyjątkiem szczególnych, uzasadnionych sytuacji losowych);
7. Przestrzegania obowiązujących norm zużycia paliwa;
8. Wszelkie zobowiązania wynikające z naruszenia przepisów ruchu drogowego pokrywa użytkownik samochodu; 
9. W przypadku utarty uprawnień do kierowania pojazdami Kierujący zobowiązany jest niezwłocznie zgłosić ten fakt Wójtowi;
10. Kierujący nie może udostępniać samochodu osobom trzecim do korzystania, z wyjątkiem szczególnych, uzasadnionych sytuacji losowych;
11. Zabrania się kierującemu używania samochodów służbowych do przewozów:

1) niezwiązanych z celem lub zleconymi zadaniami służbowymi,

2) zarobkowych,

3) bez sprawnie działających liczników kilometrów,

4) niezgodnych z przeznaczeniem pojazdu,
5) bez wymaganych przepisami dokumentów i wypełnionych kart drogowych.
12. Po zakończonej pracy samochód parkowany jest w obrębie siedziby Urzędu lub w miejscu zamieszkania użytkownika samochodu, za zgodą Wójta w przypadku użytkowania przez Wójta – za zgodą Sekretarza Gminy Gozdowo.

§ 7.
1. Podstawą do korzystania z samochodu służbowego jest realizacja obowiązków służbowych dot. realizacji zadań Gminy Gozdowo.

2. W sytuacji potrzeby korzystania z przejazdu samochodem służbowym dla potrzeb jednostki organizacyjnej Gminy Gozdowo, kierownik jednostki uzgadnia termin z Wójtem .

Rozdział III

Ewidencjonowanie przejazdów samochodami służbowymi Urzędu oraz rozliczanie przebiegu samochodu i zużycia paliwa.

§ 8
Finansowanie korzystania z samochodu służbowego do celów prywatnych

1.    Ustala się miesięczny limit na korzystanie przez Pracownika z samochodu służbowego dla celów prywatnych w wysokości 300 km.
2.   Zwrotu kosztów paliwa pojazdu dokonuje się, poprzez zwrot pojazdu zatankowanego zgodnie z protokołem przekazania .
3.   Pracownik Zobowiązany jest do ponoszenia opłaty ryczałtowej, która wynosi 13,33 zł od pojazdu o pojemności pow. 1600 cm^3 oraz 8,33 zł od pojazdu poniżej 1600 cm^3   za dzień (dobę) co stanowi 1/30 kwoty wskazanej w art. 12 ust. 2a pkt. 2 Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób fizycznych (Dz. U. z 2012 poz. 361 z późn. zm.)

4.   Okazania prawa jazdy uprawniającego do prowadzenia pojazdów.

5.    Kwotę ryczałtu Pracownik zobowiązany jest płacić Pracodawcy miesięcznie, w terminie płatności wynagrodzenia za dany miesiąc.
6.    Zapłata nastąpi w drodze potrącenia kwoty ryczałtu brutto z wynagrodzenia za pracę, na co Pracownik wyraża zgodę (potrącenie umowne).
§ 9.
1. Ewidencjonowanie przejazdów służbowych prowadzone jest przez użytkowników samochodu służbowego na miesięcznych kartach drogowych, których wzór stanowi – załącznik  Nr 3 do niniejszego zarządzenia.

2. Kierownik Referatu RBK Urzędu Gminy Gozdowo sprawdza prawidłowość wypełnienia kart drogowych.

§ 10.
1. Rozliczanie przebiegu samochodu służbowego oraz zużycia paliwa dokonywane jest w okresach miesięcznych przez Kierownika RBK Urzędu Gminy Gozdowo, na podstawie miesięcznych kart drogowych.
2. Miesięczną kartę pracy samochodu wypełnia użytkownik samochodu, a kontrolę nad prawidłowością jej wypełniania sprawuje Kierownik RBK.

3. Użytkownik samochodu, niezwłocznie po zakończeniu miesiąca przekazuje Kierownikowi RBK miesięczną kartę pracy samochodu służbowego.
§ 11.
1. Urząd ponosi pełne koszty z tytułu eksploatacji i utrzymania samochodu służbowego.

2. Spowodowanie przez użytkowników samochodów służbowych zawinionej szkody, która nie podlega zwrotowi z tytułu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialność majątkową tych osób do pełnej kwoty wysokości spowodowanej szkody.
3. Wszelkie zobowiązania lub należności (w tym kary, mandaty, grzywny) wynikające z naruszenia przepisów prawa, w tym przepisów ruchu drogowego pokrywają użytkownicy samochodów.

                                                                                                                       Wójt Gminy                                                                                                                                                                            /-/Dariusz Kalkowski                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
.                                                                                                                   
Załącznik Nr 1 

Do Regulaminu korzystania z 

  samochodu służbowego
UPOWAŻNIENIE

do kierowania samochodem służbowym

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

…………………………………………………………………………………………………...

( imię i nazwisko pracownika)

…………………………………………………………………………………………………...

(stanowisko służbowe, nazwa jednostki organizacyjnej)

legitymującego się dowodem osobistym serii ………………      …………………………

nr ………………………………………………………………………………………………..

wystawionym przez ……………………………………………………………………………..

oraz prawem jazdy kat. ………………………………… nr …………………………………..,

który posiada ważne okresowe badania lekarskie do dnia ……………………………………...

do prowadzenia samochodu służbowego marki ………………………………………………...

o numerze rejestracyjnym ………………………………………………………………………

Upoważniony zobowiązany jest do przestrzegania zasad określonych w Zarządzeniu 

Nr …………………………… Wójta Gminy Gozdowo z dnia ………………………….…….

…………………………

             ( podpis i pieczęć)

Otrzymują:

1) Upoważniony pracownik

2) a/a – 2 szt.

     Załącznik Nr 2 

                                                                                            Do Regulaminu korzystania    

                                                                                            z   samochodu służbowego
DEKLARACJA

odpowiedzialności materialnej

W związku z upoważnieniem do korzystania w celach służbowych z samochodu służbowego:

marki …………………. o numerach rejestracyjnym …………….………….., oświadczam, że

przyjmuję odpowiedzialność materialną za powierzony samochód (art. 114 i art.122 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 ze zm.).

Zobowiązuję się jednocześnie do przestrzegania warunków eksploatacji ww. samochodu

służbowego.

Korzystając z samochodu do celów prywatnych zobowiązuję się pokryć koszty jego eksploatacji zgodnie z  obowiązującym regulaminem.

……………………………………….

              (czytelny podpis użytkownika)

Zatwierdzenie przyjęcia deklaracji:

………………………………….

(podpis i pieczęć)

                            Załącznik Nr 3 

                                                                                            Do Regulaminu korzystania    

                                                                                            z   samochodu służbowego     
Miesięczna karta pracy samochodu

Nr rej. ……………………………..

za miesiąc ……………………….  rok …………

	Data
	Nr karty
	Stan licznika
	Przebieg km
	Stan paliwa przy otrzymaniu karty
	Stan paliwa zakup. w danym okresie
	Ilość paliwa zakup. w danym okresie
	Zużycie paliwa
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Norma zużycia na 100 km przebiegu ……………………………………..

Rzeczywiste zużycie na 100 km przebiegu …………………………………….

   Załącznik Nr 4

                                                                                            Do Regulaminu korzystania    

                                                                                            z   samochodu służbowego
PROTOKÓŁ  ZDAWCZO-ODBIORCZY

SAMOCHODU SŁUŻBOWEGO

Przekazujący : Pani/Pan
………………………………………………………………………….







(imię, nazwisko, stanowisko służbowe)

Przejmujący : Pani /Pan
………………………………………………………………………….







(imię, nazwisko, stanowisko służbowe)

Charakterystyka samochodu:

marka, typ, model 


- ………………………………………………………

numer rejestracyjny


- ……………………………………………………….

numer inwentarzowy pojazdu  
- ………………………………………………………..

rok produkcji


- ………………………………………………………..

pojemność silnika


- …………………………………………………………

numer nadwozia (VIN)

- …………………………………………………...........

liczba miejsc


- …………………………………………………............

stan paliwa szacunkowy

- ………………………………………………………….

stan licznika


- ………………………………………………………….
Wyposażenie techniczne: …………………………………………………………………………..

Stan techniczny pojazdu: …………………………………………………………………………..
Dokumenty: ……………………………………………………………………………………………

Miejsce parkowania .................................................................................................................

Uwaga:
 W przypadku tankowania samochodu proszę spisać stan licznika przy tankowaniu ……………….

Stacja paliw na której należy zatankować: ………………………………………………………………..

             Przekazujący:





                
    Przejmujący:

   ……………………………..





            ………………………………

Zwrot samochodu

Samochód oddano dnia ……………………….. godz. …………………….

Stan licznika: ……………………………………………………………………

Stan paliwa szacunkowy: ………………………………………………………

Stan techniczny samochodu: zgodny z wydanym/ niezgodny z wydanym* 

Dokumenty: …………………………………………………………………….

Wyposażenie techniczne:………………………………………………………

Miejsce parkowania: ……………………………………………………………

          Zdający:                                                                                                                       Odbierający:

……………………………..                                                                                              ………………………………..

* niepotrzebne skreślić

