Zarzadzenie Nr 5/2022
Kierownika Urzedu Gminy w Kus$linie
z dnia 12.09.2022 r.

w sprawie:  wprowadzenia Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego w Urzedzie
Gminy w Kuslinie.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3, art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z pézn. zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin uzytkowania samochodu stuzbowego w Urzedzie Gminy w
Kuslinie stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 5/2022
Kierownika Urzedu z dnia 12.09.2022r.

Regulamin uzytkowania samochodu sluzbowego w Urzedzie Gminy w Kus$linie

Rozdzial I

Postanowienia ogdlne.

§ 1. 1. Celem Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego w Urzedzie Gminy
w Kuslinie, zwanym dalej ,,Regulaminem” jest efektywne zarzadzanie samochodem
stuzbowym w Urzedzie Gminy w Kuslinie, zwanym dalej ,,Urzedem”.

2. Regulamin wprowadza standardy i jednolite zasady dla zarzadzania i nadzorowania

wykorzystywania samochodu stuzbowego przeznaczonego do realizacji celow stuzbowych w
Urzedzie.

3. Samochadd stuzbowy wykorzystywany jest wylacznie do celéw stuzbowych.

§ 2. 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4

5)

6)

7)

8)

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kuslin,
Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kuslin,
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Ku$linie,

Samochéd stuzbowy - nalezy przez to rozumie¢ samochdd stuzbowy stanowiacy
wiasno$¢ lub bedacy w uzytkowaniu Urzedu Gminy w Ku$linie,

Uzytkownikach samochodu - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu
upowaznionych do kierowania samochodami stuzbowymi,

Pracowniku Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy przez to rozumieé
pracownika upowaznionego do wydawania kart drogowych oraz deklaracji,

Wyjazd shuzbowy - nalezy przez to rozumiec przewoz osob, towarow, dokumentéw na
potrzeby Urzgdu oraz przewozow zleconych przez Pracodawcg,

Uprawnione osoby - nalezy przez to rozumie¢ osoby uprawnione do przejazdow
samochodem shuzbowym, tj. upowaznionych pracownikow Urzedu w celu realizacji
obowiazkéw shuzbowych, wynikajacych z pelnionych funkcji lub zajmowanego
stanowiska.

Rozdzial 11

Zasady uzytkowania samochodu stuzbowego i wykonywania ushug transportowych.

§ 3. 1. Uzytkownicy samochodu dysponuja samochodem stuzbowym na zasadach okre§lonych
w Regulaminie.

Z

Samochodem stuzbowym moga kierowaé¢ uzytkownicy samochodu, posiadajacy

upowaznienie zgodnie z Zatacznikiem Nr | do niniejszego Regulaminu.



§ 4. Spowodowanie przez uzytkownikéw samochodu stuzbowego zawinionej szkody, ktora
nie podlega zwrotowi z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowq tych
osob do pelnej wysokosci spowodowanej szkody. Osoby kierujgce samochodem stuzbowym
przed kazdym wyjazdem stuzbowym podpisujg deklaracje odpowiedzialnosci materialnej
zgodnie z Zalacznikiem Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 5. 1.Uzytkownicy samochodu zobowigzani sg do:
1) przestrzegania przepisOw prawa, w tym ustawy ,,Prawo o ruchu drogowym”,
2) wlasciwego zabezpieczenia samochodu przed dostepem 0sob nieupowaznionych,

3) natychmiastowego poinformowania Pracodawcy o: wypadku drogowym, kolizji,
uszkodzeniu oraz kradziezy samochodu i niezwlocznego powiadomienia organu Policji
oraz zgloszenia za pos$rednictwem Pracodawcy, w przewidywanym przepisami terminie
szkody do ubezpieczyciela.

4) natychmiastowego informowania Pracodawcy o zauwazonych awariach i usterkach,

5) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczefistwa 1 ekonomicznych
warunkow jazdy,

6) dbania o czystos$¢ uzytkowanego samochodu,

7) przekazanie pracownikowi Referatu Organizacyjno-Administracyjnego potrzeb
wykonywania napraw gwarancyjnych 1 pogwarancyjnych oraz przegladow
technicznych,

8) przekazanie zdawania Pracodawcy wypelnionej miesiecznej ewidencji przebiegu
samochodu stluzbowego po kazdym zakonczonym miesiacu,

9) zgtaszania Pracodawcy wszelkich nietypowych sytuacji zwigzanych z samochodem,
10) codziennej obstugi samochodu, ktora polega na:

a) kontroli stanu samochodu stluzbowego i1 wykonaniu prostych zabiegow
technicznych tj. sprawdzeniu ci$nienia w ogumieniu, poziomu paliwa, plynéw i
olejow, a takze Swiatel;

b) pielggnacji wnetrza i nadwozia samochodu.

2. Wszelkie zobowigzania lub nalezno$ci (w tym kary, mandaty, grzywny) wynikajace z
naruszenia przepisOw prawa, w tym przepisow ruchu drogowego pokrywaja uzytkownicy
samochodu.

3. Uzytkownikom samochodu zabrania si¢ udostgpniania pojazdu osobom
nieupowaznionym.

4. Po zakonczonej pracy samochdd parkowany jest na parkingu wewnetrznym Urzedu
lub za zgoda Pracodawcy w miejscu osoby upowaznionej do uzywania samochodu stuzbowego.

5. Pracownik po zakonczeniu uzytkowania samochodu shuzbowego przekazuje kluczyki
wraz z dokumentami wyznaczonemu pracownikowi Referatu  Organizacyjno-
Administracyjnego.



§ 6. 1. Podstawe do korzystania z przejazdu samochodem shizbowym stanowi zamowienie
ustne zloZzone przez osobg upowazniona do kierowania samochodem stuzbowym wraz z
oSwiadczeniem o ktorym mowa w § 4 pracownikowi Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

2. Zamowienie na przejazd samochodem shuzbowym po godzinach pracy Urzedu, w dni
wolne od pracy oraz w niedzielg i Swigta wymaga ustnej zgody Pracodawcy.

3. Upowazniony pracownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego przekazuje
uzytkownikom samochod oraz kluczyki zgodnie ze zlozonymi zamdéwieniami na
wykorzystanie samochodu stuzbowego.

4. Kontrolg nad zasadno$cig wyjazdow samochodami stuzbowymi sprawuja Wojt lub
Sekretarz Gminy.

Rozdzial 111

Ewidencjonowanie przejazdéw samochodem stuzbowym oraz rozliczanie przebiegu
samochodu i zuzycia paliwa.

§ 7. 1. Ewidencjonowanie przejazdow stluzbowych prowadzone jest przez uzytkownikow
samochodu stuzbowego na ponumerowanych kartach drogowych, ktéorych wzor stanowi
Zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. Karty drogowe sg wydawane uzytkownikom samochodu przez pracownika Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego przed kazdym wyjazdem stluzbowym.

3. Karty drogowe sa wydawane i wypelniane odrgbnie na kazdy dzien pracy samochodu, z
zastrzezeniem ust. 4.

4. W wyjatkowych sytuacjach ( np. wyjazd za granice kraju, delegacji kilkudniowej), karty
drogowe wydawane i wypelniane sa na czas trwania catego wyjazdu.

5. Uzytkownicy samochodu, przed otrzymaniem kart drogowych, majg obowiazek zdac
upowaznionemu pracownikowi Referatu Organizacyjno-Administracyjnego wypelnione karty
drogowe z poprzedniego dnia.

6. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od pracy, karty drogowe
wydawane sg w dniu roboczym, poprzedzajacym dzien wyjazdu samochodu stuzbowego.

7. Pracownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego sprawdza prawidlowosc¢
wypetniania kart drogowych.

§ 8. 1. Urzad ponosi pelne koszty z tytulu eksploatacji i utrzymania samochodu stuzbowego.

2. Uprawnione osoby do kierowania samochodem stuzbowym przed dokonaniem zakupow
o ktorych mowa w ust. 2 zobowiazane sa do skierowania si¢ do pracownika Referatu
Ksiggowosci, Podatkéw 1 Optat upowaznionego do rozliczenia wszelkich zakupow o
sprawdzenie srodkow przeznaczonych na ten cel w budzecie.

2. Podstawe rozliczenia kosztow eksploatacji samochodu stuzbowego stanowia:
a) rachunki za zakup paliwa, oleju;

b) rachunki za zakup innych materiatlow eksploatacji samochodu ( ptyny do chtodnic itp.);



¢) rachunki za zakup ustug (wymiana opon, wulkanizacja, mycie samochodu, przeglady
itp.).

3. Rachunki o ktérych mowa w ust. 2 rozliczane sg przez upowaznionego pracownika
Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 10. Do wszelkich spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie
odpowiednie przepisy Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego i inne obowiazujace przepisy prawa.

§ 11. Zalaczniki:
1) Zatacznik Nr 1 Upowaznienie do kierowania samochodem stuzbowym.
2) Zalacznik Nr 2 Deklaracja odpowiedzialno$ci materialne;.

3) Zalacznik Nr 3 Karta Drogowa.




Zalacznik Nr | do Regulaminu uzytkowania
samochodu stuzbowego w Urzgdzie Gminy w Kuslinie

UPOWAZNIENIE
do kierowania samochodem stuzbowym

UPOWAZIMAIL. ¢...eivvivvetiiee sttt ettt ettt sa e et e s st e rs e s e eae e s st et e e et s e nas e e sae e e bt e st e ebeesaaeebe e e
(imig i nazwisko pracownika)
(stanowisko shluzbowe, nazwa jednostki organizacyjnej)
posiadajacego numer PESEL ...t s
oraz prawem jazdy kat. ..ainnnnans B sosmmias s s 5

ktory posiada wazne okresowe badania lekarskie i psychologiczne stwierdzajace brak
przeciwwskazan psychologicznych do prowadzenia samochodu stuzbowego marki
......................................................... O NUMETZE T€]eStraCYJNY M. crreireeerveeerreeerreesressnesneeeas

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie
uzytkowania samochodu stuzbowego Urzedu Gminy w Kuslinie.

(podpis i pieczgé Pracodawcy)

Otrzymuja:
1) upowazniony pracownik
2) a/a-2 szt.




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu uzytkowania
samochodu stuzbowego w Urzedzie Gminy w Kuslinie

Kuslin, dnia .......ocovvvvvnvenns

(komorka organizacyjna)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwiazku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu
stuzbowego: M csmsavensasusssmmsss 0 numerze rejestracyjnym
.......................................... , oraz konieczno$ci wyjazdu stuzbowego oswiadczam, ze przyjmuje
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony samochod (art. 114 i art. 122 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy) w dniu wykonywania czynnosci stuzbowych. Zobowiazuje sie
jednoczes$nie do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie uzytkowania samochodu

stuzbowego Urz¢du Gminy w Kuslinie.

(czytelny podpis)




Zalacznik Nr 3 do Regulaminu uzytkowania
samochodu stuzbowego w Urzedzie Gminy w Kuslinie

KARTA DROGOWA NR
............... it s R TR
DATA
(Pigczedjedniostki) @ =000 | csvcssamnisnsnimeenanenasees
SAMOCHOD OSOBOWY Pobierajacy karte
Nr Rejestracyjny Wydajacy karte

Liczba przejechanych km .................... Stan licznika w momencie tankowania................
[loé¢ zakupionego paliwa.............
IRy isesammmimmmmasmm
L.P. TRASA GODZINA GODZINA ILOSC PODPIS
WYJAZDU WYJAZDU PRZYJAZDU KILOMETROW ODBYWAJACEGO
SLUZBOWEGO WYJAZD

SLUZBOWY




