Zarzgdzenie Nr 62/2021
Wojta Gminy Etk
z dnia 30.06.2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu uzytkowania samochoddéw stuzbowych

Urzedu Gminy Etk do celéw stuzbowych”

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 iart. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 713) zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1.

Wprowadza sie, do stosowania w Urzedzie Gminy Etk, ,Regulamin uzytkowania
samochoddéw stuzbowych Urzedu Gminy Etk do celow stuzbowych”, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.
Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu Gminy Etk do zapoznania sie z regulaminem,
o ktérym mowa w § 1. i do przestrzegania jego postanowien.

§ 3.
Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu okreslonego w§ 1. iwykonanie
niniejszego zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4.
Traci moc zarzgdzenie Nr 166/2015 Wojta Gminy Etk z dnia 08.07.2015 r.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT
(-) mgr Tomasz OsewskKi



Zatgcznik

Regulamin
uzytkowania samochoddw stuzbowych
Urzedu Gminy Etk
do celéw stuzbowych

Rozdziat I: Definicje Pojec.

§ 1.

llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

a) regulaminie — rozumie sie przez to niniejszy regulamin,

b) urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy Efk,

c) waojcie — rozumie sie przez to Wojta Gminy Eik,

d) sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Etk,

e) pracowniku — osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Etk na podstawie stosunku
pracy,

f) samochodzie stuzbowym — rozumie sie przez to samochdd stanowigcy srodek
trwaty Gminy Etk lub wykorzystywany na podstawie umowy najmu, leasingu lub
uzyczenia,

g) dyspozytorze samochodu - rozumie sie przez to pracownika, ktorego
stanowiskowy zakres odpowiedzialnosci, uprawnien, zadah iobowigzkéw
zawiera zadanie koordynacji wykorzystywania samochoddéw stuzbowych.

Rozdziat |I: Postanowienia ogdine.

§ 2.

. Regulamin obowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Etk uprawnionych imiennie
przez wéjta do korzystania z aut stuzbowych.

. Samochdéd stuzbowy wykorzystywany jest wylgcznie do celéw stuzbowych
zwigzanych z dziatalnoscig urzedu.

Rozdziat lll: Korzystanie z samochodéw stuzbowych.

§ 3.

. Do eksploatacji moze by¢ dopuszczony tylko samochod sprawny technicznie,
wyposazony zgodnie z przepisami ruchu drogowego. Za sprawno$¢ pojazdu do
jazdy odpowiedzialny jest dyspozytor.

. Dyspozytor organizuje ikoordynuje wykorzystanie samochodu stuzbowego.
Kontroluje stan techniczny samochodu, zuzycie paliwa oraz ptynéw i srodkow
eksploatacyjnych. Prowadzi dokumentacje techniczng i transportowg. Obowigzki
swoje wykonuje zgodnie z przepisami BHP, ochrony ppoz., ochrony Srodowiska
oraz ergonomii



3. Sekretarz zapewnia efektywne zaplanowanie przewozéw. W przypadku
uszkodzenia pojazdu organizuje pomoc techniczng lub zamiane pojazdu na inny.
W przypadku utrudnieh drogowych organizuje trasy zastepcze.

4. Samochdd stuzbowy obstuguje uzytkownik. Samochdd stuzbowy pozostaje do
dyspozycji uzytkownikow tylko i wytgcznie w czasie pracy lub w czasie wypetniania
przez nich obowigzkéw stuzbowych. Uzytkownik nie jest uprawniony do korzystania
z samochodu w czasie wolnym od pracy.

5. Zapotrzebowanie na samochdd stuzbowy powinno by¢ zgtoszone dyspozytora co
najmniej jeden dzien przed planowanym wyjazdem.

6. Dyspozytor po otrzymaniu zapotrzebowania, o ktérym mowa ust. 5, zobowigzany
jest do uwzglednienia w pierwszej kolejnosci planéw wyjazdéw:

a) woijta,

b) zastepcy wajta,

c) sekretarza,

d) pracownikéw zgodnie z dotychczas zgtoszonymi zapotrzebowaniami na dany

dzien.
Rozdziat IV: Uzytkowanie samochoddéw stuzbowych.
§4.
1. Uzytkownikiem samochodu stuzbowego moze byc¢:
a) wajt,

b) pracownik, o ktérym mowa w §1.

2. Uzytkownik zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

a) kontroli technicznej samochodu przed jego uzyciem, w szczegdlnosci kontroli:

— osSwietlenia,

— stanu ogumienia,

— poziomu oleju silnikowego,

— ptynu chfodniczego, ptynu do spryskiwaczy oraz pozostatych ptynéw
eksploatacyjnych,

b) zaewidencjonowania przejazdu stuzbowego, w tym wypetniania karty pracy
samochodu,

C) zapoznania sie z instrukcjg obstugi samochodu,

d) eksploatacji samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa iekonomicznych
warunkow jazdy,

e) utrzymywanie czystosci samochodu stuzbowego wewnatrz,

f) niezwlocznego  zgtaszania  dyspozytorowi  wszelkich ~ zauwazonych
nieprawidtowosci w dziataniu samochodu stuzbowego, awarii lub usterek,

g) przestrzegania zasad postepowania w przypadku kolizji, wypadku drogowego,
kradziezy samochodu Ilub elementow jego wyposazenia, zniszczenia
samochodu i podobnych zdarzen,

h) bezwzglednego przestrzegania zakazu palenia wyrobdéw tytoniowych wewngtrz
samochodu stuzbowego.

3. Uzytkownik samochodu stuzbowego zobowigzany jest dokonywac na karcie pracy
samochodu wpiséw rejestrujgcych kazde wykorzystanie tego pojazdu. Wpis
powinien zawieracC co najmniej:

a) numer rejestracyjny pojazdu samochodowego,

b) liczbe przejechanych kilometréw na poczatku i koncu kazdego wykorzystania



pojazdu,
c) kolejny numer wyjazdu,
d) date i godzine wyjazdu,
e) stan licznika przy wyjezdzie,
f) date i godzine przyjazdu,
g) stan licznika po przyjezdzie,
h) liczbe przejechanych kilometréw,
I) imie i nazwisko oraz podpis uzytkownika.
. Uzytkownik zobowigzany jest do wykorzystania samochodu stuzbowego zgodnie
z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa. Uzytkownik nie moze uzytkowac
samochodu stuzbowego w sposdb moggcy zwiekszyc¢ ryzyko jego uszkodzenia.
. Uzytkownik nie moze uzycza¢ samochodu stuzbowego osobom trzecim.

§ 5.

. Korzystanie zsamochodu stuzbowego poza godzinami pracy ustalonymi
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Etk oraz w Swieta i dni wolne od
pracy moze odbywacC sie tylko w przypadkach wykonywania obowigzkow
stuzbowych i wymaga zgody wdéjta lub sekretarza.

. Uzytkownik samochodu stuzbowego zobowigzany jest do mozliwie najlepszego
zabezpieczania samochodu stuzbowego, nie pozostawiania bez nadzoru
dokumentoéw pojazdu i innych cennych przedmiotéw oraz parkowania samochodu
w miejscach do tego przeznaczonych.

. Po zakonczonej pracy samochdd stuzbowy parkowany jest na parkingu urzedu
a w uzasadnionych przypadkach, za zgodg wdjta lub sekretarza, w miejscu
zamieszkania uzytkownika.

§ 6.

. Uzytkownik nie moze wprowadza¢ jakichkolwiek zmian technicznych
w samochodzie stuzbowym.

. W przypadku, gdy uzytkownik korzysta z samochodu stuzbowego niezgodnie
z normami eksploatacyjnymi producenta, pracodawca ma prawo obcigzy¢ go
kosztami naprawy uszkodzen i awarii w wyniku tego powstatych.

. Wszelkie przeglady techniczne, naprawy oraz inne czynnosci serwisowe
dokonywane sg przez dyspozytora wytgcznie na stacjach obstugi wskazanych przez
sekretarza, z wyjgtkiem podrozy poza granice gminy oraz sytuacjami awaryjnymi.

. Zakupu paliwa do samochodu stuzbowego dokonuje dyspozytor lub upowazniony
uzytkownik na stacjach paliw wskazanych przez sekretarza.

§7.

. W przypadku spowodowania bgdz uczestniczenia w kolizji lub wypadku drogowym,
uzytkownik zobowigzany jest do dopetnienia na miejscu zdarzenia wszelkich
formalnosci  niezbednych do  zabezpieczenia miejsca  wypadku/kolizji:
w szczegolnosci: udzielenia pomocy rannym i wezwania stuzb ratunkowych
(w przypadku wypadku), wezwania policji, a takze dopetnienia wszelkich
formalnosci niezbednych do uzyskania odszkodowania od ubezpieczyciela.

. W przypadku kradziezy samochodu stuzbowego lub elementéw jego wyposazenia
badz zniszczenia samochodu, uzytkownik zobowigzany jest do zabezpieczenia
miejsca zdarzenia, zawiadomienia policji oraz niezwtocznego poinformowania
0 zaistniatym wydarzeniu dyspozytora.

. W przypadku, gdy ubezpieczyciel odméwi wyptaty odszkodowania lub obnizy jego
wysokos$¢ z uwagi na okolicznosci zawinione przez uzytkownika, uzytkownik moze



zosta¢ zobowigzany do naprawienia szkody w catosci lub czesci na koszt wiasny.

Rozdziat V: Pokrywanie kosztow uzytkowania samochodéw stuzbowych.

§ 8.
1. Kosztami uzytkowania samochodu stuzbowego sg w szczegdlnosci:

a) zakup paliwa, olejéw silnikowych i innych ptynéw eksploatacyjnych,

b) optaty za myjnie, czyszczenie wnetrza izakup podstawowych kosmetykéw
samochodowych,

c) zakup czesci zamiennych,

d) optaty za przeglady techniczne, naprawy oraz optaty diagnostyczne i serwisowe,

e) optaty za parkowanie, za przejazd drogami ptatnymi w ramach wykonywania
obowigzkow stuzbowych.

2. Podstawe do rozliczenia kosztéw uzytkowania samochodu stuzbowego stanowig:
a) wpis do rejestru wykorzystania samochodu, o ktérym mowa w § 4. ust. 3.,

b) faktura za produkty i ustugi wskazane w ust. 1.

3. Przekazane do wurzedu faktury =z opisem merytorycznym dyspozytora lub
upowaznionego pracownika sg podstawg rozliczenia kosztow utrzymania
samochodu.

4. Ewentualne zaliczki pobrane przez uzytkownika na produkty iustugi wskazane
w ust. 1 podlegajg rozliczeniu zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w urzedzie.

5. Przy kazdym zakupie paliwa uzytkownik powinien uzupetnic zbiornik paliwa do petna
oraz zgtosi¢ dyspozytorowi stan licznika.

Rozdziat VI. Ewidencja uzytkowania samochodoéw stuzbowych

§ 9.

1. Ewidencja korzystania z samochodu stuzbowego prowadzona jest oddzielnie dla
kazdego zsamochodéw stuzbowych na numerowanych kartach pracy
z zachowaniem ciggtosci zapiséw w kolejnych dniach, az do jej catkowitego
wypetnienia wg. zasad § 4. ust. 3.

2. Kluczyki iniezbedne dokumenty pojazdu wydawane sg uzytkownikowi przez
dyspozytora lub uprawnionego pracownika na kazdy dzien pracy samochodu,
a podczas wyjazdow trwajgcych powyzej 1 dnia kluczyki i dokumenty wydawane sg
na czas trwania catego wyjazdu.

3. Uzytkownik, kazdorazowo przed wyjazdem stuzbowym, zobowigzany jest do
wypetnienia wpiséw na karcie pracy samochodu, o ktérych mowa w § 4. ust 3.
w zakresie daty igodziny wyjazdu, stanu licznika przy wyjezdzie oraz imienia
i nazwiska, a po przyjezdzie uzupetnienia wpisu o date i godzine przyjazdu, stan
licznika po przyjezdzie, liczbe przejechanych kilometrow i podpis.

4. W przypadku zaplanowanego wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od
pracy, stosowny wpis na karcie pracy samochodu dokonywany jest w dniu roboczym
poprzedzajgcym dzien wyjazdu samochodu stuzbowego.

5. Dyspozytor po zakonczeniu kazdego miesigca dokonuje rozliczenia przebiegu
samochodu, zuzycia paliwa oraz sprawdza prawidtowos¢ dokonanych na karcie
pracy samochodu stuzbowego zapisow.

Sporzadzita: Sprawazit:

Anna Waszkiewicz Tomasz Binczak
Wydziat Organizacyjny Wydziat Organizacyjny
tel. +48 87 619 45 50 tel. +48 87 619 45 38

a.waszkiewicz@elk.gmina.pl t.binczak@elk.gmina.pl



