Zarzadzenie Nr /66 /93.01‘)/
Wiéjta Gminy Elk
z dnia QLD 75015

W sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu uzytkowania samochodéw stuzbowych
Urzedu Gminy Elk dla celéow stuzbowych”

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.)zarzadzam, co nastepuje:

§1.Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Efk ,,Regulamin uzytkowania
samochodéw stuzbowych Urzedu Gminy Elk dla celow stuzbowych”, stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzgdu Gminy Etk do zapoznania sie
z regulaminem, o ktéorym mowa w § 1 i do przestrzegania jego postanowien.

§3.Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu okreslonego w § 1 i wykonanie
niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4.7Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

REGULAMIN UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SEUZBOWYCH
URZEDU GMINY ELK DLA CELOW SLUZBOWYCH

ROZDZIAL I
DEFINICJE POJEC

§ 1.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Elk,

2) karcie drogowej — rozumie si¢ przez to karte drogowg wypelniang przez uzytkownika
oraz dyspozytora

3) pracowniku —osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Etk na podstawie stosunku pracy
zgodnie z wykazem stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia,

4) regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin,

5) samochodzie stuzbowym — rozumie si¢ przez to samochod stanowiagcy wlasno$é Gminy
Elk,

6) sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Elk,

7) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Elk,

8) dyspozytorze samochodu — rozumie si¢ przez to pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. obstugi sekretariatu

ROZDZIAL II
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2.1 Regulamin obowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Elk .
2. Samochdd shuzbowy wykorzystywany jest wylacznie do celow stuzbowych.

ROZDZIAL 111
ZASADY KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW SEUZBOWYCH

§ 3.1 Dyspozytorem samochodu stuzbowego jest pracownik zatrudniony na
stanowisku obstugi sekretariatu.
2. Samochdd stuzbowy obstuguje uzytkownik.
3. Uzytkownikiem samochodu stuzbowego moze by¢:
1) Wojt,
2) pracownik, o ktorym mowa w §1 pkt. 3.
4. Pracownicy moga korzysta¢ z samochodu stuzbowego w celu realizacji zadan
stuzbowych wlasnego stanowiska, komorki organizacyjnej.
5. Zapotrzebowanie na samochdd stuzbowy powinno by¢ zgloszone dyspozytora co
najmniej jeden dzien przed planowanym wyjazdem.
6. Dyspozytor po otrzymaniu zapotrzebowania, o ktorym mowa ust. 5, zobowiazany
Jest do sprawdzenia w pierwszej kolejnosci:



1) planéw wyjazdéw Wojta, Sekretarza na dzien wskazany w zapotrzebowaniu,
2) planéw  wyjazdow  pracownikéw  zgodnie z dotychczas  wystawionymi
z zapotrzebowaniami na dany dzien.

ROZDZIAL IV
ZASADY UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SLUZBOWYCH

§ 4.1. Uzytkownik zobowigzany jest w szczegolnosci do:
1) rozliczania przejazdow stuzbowych, w tym wypelniania karty drogowej,
2) przestrzegania obowigzujacych w Urzgdzie norm zuzycia paliwa,
3) przestrzegania okreslonych w niniejszym Regulaminie zasad eksploatacji samochodu
stuzbowego,
4) przestrzegania zasad postgpowania w przypadku kolizji, wypadku drogowego,
kradziezy samochodu lub elementéw jego wyposazenia, zniszczenia samochodu
1 podobnych zdarzen, zgodnie z ust. 121 13,
5) niezwlocznego zglaszania wszelkich zauwazonych nieprawidlowosci w dziataniu
samochodu stuzbowego dyspozytorowi,
6) dbania o czystos¢ samochodu stuzbowego wewnatrz i na zewnatrz,
7) bezwzglednego przestrzegania zakazu palenia wyrobow tytoniowych wewnatrz
samochodu stuzbowego.
2. Uzytkownik nie moze uzycza¢ samochodu stuzbowego osobom trzecim.
3. Uzytkownik nie moze uzytkowa¢ samochodu stuzbowego w sposéb mogacy
zwiekszy¢ ryzyko jego uszkodzenia.
4. Uzytkownik zobowigzany jest do uzytkowania samochodu stuzbowego zgodnie
z aktualnie obowiazujacymi przepisami prawa o ruchu drogowym.
5. Korzystanie z samochodu shuzbowego poza godzinami pracy ustalonymi
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Etk oraz w $wigta i dni wolne od pracy moze
odbywac si¢ tylko w przypadkach wykonywania obowigzkéw stuzbowych i wymaga zgody
Wojta lub Sekretarza.
6.Uzytkownik samochodu stuzbowego zobowiazany jest do mozliwie najlepszego
zabezpieczania samochodu stuzbowego, nie pozostawiania bez nadzoru dokumentéw pojazdu
oraz innych cennych przedmiotéw oraz parkowania samochodu w miejscach do tego
przeznaczonych.
7. Po zakonczonej pracy samochod shuzbowy parkowany jest na parkingu Urzedu
a w uzasadnionych przypadkach, za zgoda Wojta lub Sekretarza, w miejscu zamieszkania
uzytkownika.
8.Uzytkownik nie moze wprowadza¢ jakichkolwiek zmian technicznych
w samochodzie stuzbowym.
9.W przypadku, gdy uzytkownik korzysta z samochodu stuzbowego niezgodnie
z normami eksploatacyjnymi producenta, pracodawca ma prawo obcigzy¢ go kosztami
naprawy.
10. Wszelkie przeglady techniczne, naprawy oraz inne czynnosci serwisowe moga by¢é
dokonywane wylacznie na stacjach obshugi wskazanych dyspozytora, z wyjatkiem podrézy
poza granice gminy oraz sytuacji awaryjnych.



11. Zakupu paliwa do samochodu stuzbowego dokonuje uzytkownik na stacjach paliw
wskazanych przez dyspozytora.

12. W przypadku spowodowania badZ uczestniczenia w kolizji lub wypadku
drogowym, uzytkownik zobowigzany jest do dopelnienia na miejscu zdarzenia wszelkich
formalnosci niezbgdnych do zabezpieczenia miejsca wypadku/kolizji: w szczegdlnosci:
udzielenia pomocy rannym i wezwania stuzb ratunkowych (w przypadku wypadku),
wezwania policji, a takze dopelnienia wszelkich formalnosci niezbednych do uzyskania
odszkodowania od ubezpieczyciela, zawartych w wydruku — ogélne warunki ubezpieczenia.

13. W przypadku kradziezy samochodu stuzbowego lub elementéw jego wyposazenia
badz zniszczenia samochodu, uzytkownik zobowiazany jest do zabezpieczenia miejsca
zdarzenia, zawiadomienia policji oraz niezwlocznego poinformowania
o zaistniatym wydarzeniu dyspozytora.

14. W przypadku, gdy ubezpieczyciel odméwi wyptaty odszkodowania lub obnizy
Jego wysokos¢ z uwagi na okoliczno$ci zawinione przez uzytkownika, uzytkownik moze
zosta¢ zobowigzany do naprawienia szkody w catosci lub czgsei na koszt wlasny.

ROZDZIAL V
ZASADY POKRYWANIA KOSZTOW UTRZYMANIA I EKSPLOATACJI
SAMOCHODOW SLUZBOWYCH

§ 5.1. Do eksploatacji moze by¢ dopuszczony tylko samochod sprawny technicznie
1 wyposazony zgodnie z przepisami ruchu drogowego.
2. Za sprawnos¢ pojazdu do jazdy odpowiedzialny dyspozytor,
3. Kosztami utrzymania i eksploatacji samochodu stuzbowego sa w szczegélnosei:
1) zakup paliwa,
2) zakup olejow silnikowych i innych ptynéw eksploatacyjnych,
3) oplaty za myjnig i czyszczenie wewngtrzne,
4) zakup czgsci zamiennych i podstawowych kosmetykoéw samochodowych,
5) naprawy i oplaty serwisowe,
6) oplaty za parkowanie,
7) oplaty za przejazd drogami platnymi, w ramach wykonywania obowiazkow
stuzbowych.
4. Podstawg rozliczenia kosztéw eksploatacji samochodu stuzbowego stanowia;
1) karta drogowa pojazdu,
2) faktura za produkty i ustugi wskazane w ust. 3.
5. Rozliczenie kosztow eksploatacji, na biezaco, dokonuje uzytkownik.
6. Za zakup paliwa uzytkownik zobowiazany jest do przekazywania do Sekretariatu
Urzedu faktury wraz z opisem merytorycznym.
7. Ewentualne zaliczki pobrane przez uzytkownika na produkty i ushugi wskazane
w ust. 3 podlegaja rozliczeniu zgodnie z zasadami obowiazujacymi w Urzedzie.
8. Przy kazdym zakupie paliwa uzytkownik powinien tankowaé zbiomik paliwa
do pelna oraz rejestrowaé w karcie drogowej stan licznika.



ROZDZIAL VI
EWIDENCJA KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW SEUZBOWYCH

§ 6.1. Ewidencja korzystania z samochodu stuzbowego prowadzona jest na

numerowanych kartach drogowych z zachowaniem ciaglosci zapiséw w kolejnych dniach, az
do jej calkowitego wypetnienia, wedtug ponizszych zasad:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

karta drogowa wraz z kluczykami i dokumentami pojazdu wydawana jest
uzytkownikowi przez dyspozytora na kazdy dzien pracy samochodu, z zastrzezeniem
pkt. 2,wzor karty drogowej stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu;

w wyjatkowych sytuacjach (np. wyjazd trwajacy powyzej 1 dnia), karta drogowa
wydawana 1 wypelniana jest na czas trwania catego wyjazdu;

pracownik dyspozytor kazdorazowo przed wydaniem karty drogowej zobowiazany
Jjest do wpisania w niej: daty, nazwiska imienia uzytkownika, godziny rozpoczecia
pracy uzytkownika, zlecenia wyjazdu, stanu paliwa przy wydaniu karty i normy
zuzycia paliwa;

pracownik dyspozytor kazdorazowo po zwrocie karty drogowej przez uzytkownika
zobowiazany jest do wpisania w niej: godziny zakonczenia pracy uzytkownika, stanu
paliwa po zwrocie karty i zuzycia paliwa zgodnie z przyjeta norma;

uzytkownik wpisuje kazdorazowo: cel wyjazdu, stan licznika przy wyjezdzie i przy
powrocie, przebieg kilometréw oraz datg powrotu i ilos¢ zakupionego paliwa;

karty drogowe z zapisami wskazanymi w pkt. 3-5 podpisywane sq codziennie przez
uzytkownika oraz pracownika dyspozytora;

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

2. Pracownik dyspozytor po zakonczeniu kazdego miesiaca dokonuje rozliczenia

przebiegu samochodu, zuzycia paliwa, oraz sprawdza prawidlowos¢ dokonanych w nich
Zapisow.

Wojt 7, y Etk




Zalacznik nr 1

Wykaz pracownikéw uprawnionych do korzystania z samochodu sluzbowego.

1.Marcin Supinski.
2.Grzegorz Sawicki
3.0lga Hanczyc
4.Aleksandra Bialobrzeska
5.Daniel Kuczynski
6.Monika Szczepanik
7.Magda Malinowska

8. Grazyna Chrapowicka
9.Dorota Dziurdzikowska
10.Robert Karwowski
11.Beata Ejkszta
12.Marta Bucko

13.Piotr Strykowski
14.Aneta Dzwilewska
15.Joanna Krzeminska
16.Arleta Wawrzyn
17.Ewa Bondarow.




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 166/2015

Wojta Gminy Elk z dnia 08.07.2015
KARTA PRACY SAMOCHODU SLUZBOWEGO -
- NR REJESTRACYJNY

POJEMNOSC - ...cevvvenenn RODZAJ PALIWA - ..............
MIESIAC - sussevssnsinss -20...... R.

Data

Stan
Odjazd - licznika Przyjazd
godzina przy - godzina
wyjezdzie

Stan licznika
przy
przyjezdzie

Przebieg Podpis
Km kierowcy

Uwagi




I PALIWO - ZAKUP:
llos¢ Podpis
Lp. Data zakupu Nr rachunku zakupionego Kwota ki ero:)vc
paliwa y

II ZAKUPY INNE:

Lp. Data zakupu Nr rachunku Kwota Rodzaj paliwa
Potwierdzenie zgodnosci poz. Ii II —

1} Rachunknzgodnie z zapisami KsigRoWYMI vovuvormissmmsenmmivanamsaminvrvissmssspss

2) Uwagi — rozbieznosci*

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

*/niepotrzebne skresli¢

(data i podpis Sekretarza Gminy)

I ZAUWAZONE USTERKI, DOKONANE NAPRAWY: DATA I TRESC

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

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



