Zarzadzenie Nr 43
Wijta Gminy Obrazéw

dnia 11 sierpnia 2015r.

w sprawie Regulaminu uzytkowania samochodow stuzbowych w Urze¢dzie
Gminy Obrazéw

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz, U. 22013 r., poz. 594 ze zm.), zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin uzytkowania samochodow stuzbowych w Urzedzie
Gminy Obrazdw, stanowiacy zaltacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy



Zatacznik do Zarzadzenia nr 43/2015
Wéjta Gminy Obrazéw
z dnia 11 sierpnia 2015r.

REGULAMIN

UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SLUZBOWYCH
ORAZ SAMOCHODOW PRYWATNYCH DO CELOW
SLUZBOWYCH W URZEDZIE GMINY OBRAZOW



§ 1.

1)
2)
3)
4)

3)

6)
7)

8)

ROZDZIALT
DEFINICJE POJEC

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Obrazéw,

Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin,

Uzytkowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniona w Urzedzie Gminy kierujaca
samochodem stuzbowym,;

samochodzie stuzbowym — rozumie si¢ przez to samochod uzytkowany przez Urzad
Gminy;

samochodzie prywatnym — rozumie sie przez to samochdd stanowiacy wilasno$é lub
wspotwlasnos¢ pracownika wykorzystywany, za zgoda przetozonego do celdow
stuzbowych;

komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to komorke organizacyjna Urzedu Gminy
Obrazow;

kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie sie przez to kierownika referatu Urzedu
Gminy Obrazdow;

karcie drogowej — rozumie si¢ przez to karte drogowa wypeliang przez uzytkownika,
dokumentujaca eksploatacje samochodu;

ROZDZIALII
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2. 1. Celem Regulaminu jest efektywne zarzadzanie uzytkowaniem samochodow
stuzbowych w Urzedzie poprzez:

1) opracowywanie i wprowadzanie standardéw i jednolitych zasad dla zarzgdzania
1 nadzorowania wykorzystywania samochodéw stuzbowych przeznaczonych
do realizacji celow stuzbowych w Urzedzie;

2) opracowywanie i wprowadzanie wspolnych zasad bezpieczenstwa dla korzystania
z samochodow stuzbowych.

2. Regulamin obowigzuje pracownikow Urzedu.

ROZDZIAL I .
ZASADY KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW SLUZBOWYCH

§ 3. 1. Wojt oraz pracownicy Urzedu, korzystajg z samochodow stuzbowych.
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Podstawg skorzystania =z samochodu stuzbowego jest zaakceptowane
zapotrzebowanie ustne ztozone Wéjtowi, badz Sekretarzowi.

Samochody stuzbowe pozostaja do dyspozycji w godzinach pracy.
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4.W  wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie mozliwo$é zlozenia
zapotrzebowania na samochdd stuzbowy po godzinach pracy.



ROZDZIAL IV
ZASADY UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SEUZBOWYCH

§ 4. 1. Uzytkownik zobowigzany jest w szczegdInosci do:

10.
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1) rozliczania przejazdéw stuzbowych, w tym wypelniania Karty drogowej ( druk SM 101)

2) przestrzegania zasad postepowania w przypadku kolizji, wypadku drogowego,
kradziezy i podobnych zdarzen;

3) przestrzegania, okreslonych w Regulaminie, zasad eksploatacji samochodow
stuzbowych;

4) niezwlocznego zgtaszania wszelkich zauwazonych nieprawidlowosci w dziataniu
samochodu stuzbowego;

5) dbania o czysto$¢ samochodu stuzbowego wewnatrz i na zewnatrz;

6) bezwzglednego przestrzegania zakazu palenia wyroboéw tytoniowych wewnatrz
samochodu stuzbowego.

Uzytkownik nie moze uzycza¢ samochodu stuzbowego osobom trzecim, z wyjatkiem
szczegdlnych, uzasadnionych sytuacji losowych.

Uzytkownik nie moze uzytkowaé¢ samochodu stuzbowego w sposodb mogacy zwigkszy¢
ryzyko jego uszkodzenia.

Uzytkownik zobowigzany jest do uzytkowania samochodu stuzbowego zgodnie
z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa o ruchu drogowym.

. 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.

Po zakonczonej pracy samochdd stuzbowy parkowany jest w miejscu do tego
przeznaczonym.

Kazdy uzytkownik przed rozpoczeciem uzytkowania samochodu stuzbowego ma
obowigzek sprawdzenia poprawnosci funkcjonowania pojazdu, a w przypadku istnienia
usterek niezwlocznie poinformowania o tym fakcie Wojta badz Sekretarza Gminy.
Uzytkownik nie moze wprowadzac¢ jakichkolwiek zmian technicznych w samochodzie
stuzbowym.

W przypadku, gdy uzytkownik korzysta z samochodu stuzbowego niezgodnie z normami

eksploatacyjnymi producenta, pracodawca ma prawo obcigzenia go kosztami naprawy,
a w uzasadnionych przypadkach pozbawi¢ prawa do uzytkowania samochodu stuzbowego.

Zakupu paliw oraz niezbednych ptynow eksploatacyjnych do samochodu stuzbowego
dokonuje jego uzytkownik.

Rozliczenie samochodow stuzbowych ze zuzycia paliwa nastepuje w oparciu
o indywidualng normg zuzycia paliwa w litrach na 100 km, dla kazdego pojazdu.

Dopuszeza si¢ mozliwo$¢ usprawiedliwionego przekroczenia normy zuzycia paliwa,
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odpowiednio do zaistnialej sytuacji, na skutek dtugotrwatej eksploatacji pojazdu w
trudnych warunkach drogowych (zima), jazda w trudnym terenie.

13. W przypadku spowodowania badZz uczestniczenia w kolizji lub wypadku drogowym,
uzytkownik zobowiazany jest do niezwlocznego zawiadomienia Wojta badz Sekretarza
Gminy oraz dopenienia na miejscu zdarzenia wszelkich formalnosci niezbednych do
zabezpieczenia miejsca wypadku/kolizji: w szczeg6lnosci: udzielenia pomocy rannym
1 wezwania stuzb ratunkowych (w przypadku wypadku), wezwania policji, a takze
dopetnienia wszelkich formalno$ci niezbednych do uzyskania odszkodowania od

ubezpieczyciela.

14.W przypadku kradziezy samochodu sluzbowego lub elementéw jego wyposazenia
uzytkownik zobowigzany jest do zabezpieczenia miejsca zdarzenia, zawiadomienia
organow scigania oraz niezwlocznego poinformowania o zaistnialym wydarzeniu Wéjta badz
Sekretarza Gminy. '

15. W przypadku, gdy ubezpieczyciel odméwi wyplaty odszkodowania lub obnizy jego
wysokos¢ z uwagi na okolicznosci zawinione przez uzytkownika, uzytkownik moze zostaé
zobowigzany do naprawienia szkody w catoéci lub czescei na koszt wiasny.

ROZDZIAL V

ZASADY POKRYWANIA KOSZT’(')W UTRZYMANIA I EKSPLOATACJI
SAMOCHODOW SEUZBOWYCH

§ 5. 1. Kosztami utrzymania i eksploatacji samochodéw stuzbowych sg. w szczegdlnosei:

1) zakup paliwa;

2) zakup olejow silnikowych i innych plynéw eksploatacyjnych;

3) oplaty za myjnie i czyszczenie wewnetrzne;

4) zakup czesci zamiennych i podstawowych kosmetykéw samochodowych;

5) naprawy i optaty serwisowe;

6) oplaty za parkowanie;

7) oplaty za przejazd drogami ptatnymi, w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Wydatki poniesione na utrzymanie i eksploatacje samochodéw, sa pokrywane
przez Urzad, po zlozeniu przez uzytkownika samochodu dowodu zakupu.

3. Przy kazdym zakupie paliwa uzytkownik zobowigzany jest do tankowania zbiornika
paliwa do petna.

4. Uzytkownicy zobowiazani sg do rozliczania wydatkow zwigzanych z uzytkowaniem
samochoddw stuzbowych, nie rzadziej niz raz w miesigcu.



ROZDZIAL. VI

ZASADY UZYTKOWANIA SAMOCHODOW PRYWATNYCH DO
CELOW SLUZBOWYCH

§6. 1. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uzytkowania przez osoby zatrudnione w Urzedzie
samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych.

2. Warunkiem otrzymania zwrotu kosztow uzycia samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych jest zawarcie umowy regulujacej uzywanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych lub posiadanie polecenia wyjazdu stuzbowego ( formularz ,,delegacja™).

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

4. Zwrot kosztoéw uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych
dokonywany jest w formie:
1) wyplaty miesigcznego ryczaltu wynikajgcego z przemnozenia przyznanego
limitu przebiegu kilometrow na jazdy lokalne i obowiazujgcych stawek za 1 km przebiegu
z uwzglednieniem liczby przepracowanych dni,

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

5. Podstawg zwrotu kosztow sg obowigzujace stawki za 1 km przebiegu okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedacych wtasnoscia pracodawcy
(Dz. U.nr 27, poz. 271 ze zm.).

6. Wyplata ryczaltu dokonywana jest na podstawie pisemnego o$wiadczenia
pracownika.

ROZDZIAL VII

EWIDENCJA KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW SEUZBOWYCH

§ 7. 1. Ewidencja korzystania z samochodu stuzbowego prowadzona jest wedtug ponizszych zasad:

1) prowadzona jest na numerowanej karcie drogowej, ktorej wzor stanowi druk
SM 101, z zachowaniem cigglosci zapiséw;

2) w karcie drogowej wpisuje sie daty oraz godziny pracy liczby przejechanych
kilometréw oraz daty i ilosci zakupionego paliwa:

3) karty drogowe z zapisem potwierdzajacym stan licznika oraz godziny pracy,
podpisywane sg codziennie przez osobeg, kt6rej samochdd zostat przyznany;

4) formularze kart drogowych wydawane s w Kancelarii Urzedu.

5) w okresach miesigcznych nastepuje rozliczenie przebiegu samochodéw,
zuzycia paliwa, sprawdzenie prawidtowosci dokonanych w nich zapiséw oraz
kazdorazowo sporzadzana jest miesieczna karta zuzycia paliwa, zgodna z
zalgcznikiem nr 1 do Regulaminu.



2. Kancelaria Urzedu prowadzi rejestr wydanych kart drogowych wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2.

ROZDZIAL VIII

ZALACZNIKI
§ 8. Wykaz zatagcznikow:
Nr 1 - wzér miesigeznej karty zuzycia paliwa,

Nr2 - rejestr wydanych kart drogowych.



marka samochodu

pojemnos¢ zbiornika

Zalacznik nr 1

do Regulaminu uzytkowania samochodéw shuzbowych

MIESIECZNA KARTA ZUZYCIA PALIWA

za miesigc

numer rejestracyjny

norma zuzycia paliwa na 100 km

nazwisko i imie kierowcy

dzien nr karty drogowej
m-ca

przebieg w km

ilos¢ pobranego paliwa

zZuzycie wg normy

nr faktury

]

L

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22|

23

24

25

26

27,

28

29

30

31

Razem

Stan licznika

pozostato z poprzedniego mesigca

poczatkowy

koncowy

razem ilo$¢ paliwa

pozostalo na miesigc nastepny 1

przejechano km

zZuzyto

zuzycie wg normy

podpis obliczajacego

podpis zatwierdzajgcego




Rejestr wydanych kart drogowych w roku

Zalgcznik nr 2 do Regulaminu

L.p.

Nr karty
drogowej

Data
wydania

Samochaod
(marka i typ)

Nr
rejestrac

yjny

Imig i nazwisko
kierowcy

Podpis
kierujacego
pojazdem

(8]

10.

L1

12,

14.

15.

16.

17.

18.

LS.

20.




