WOJT GMINY DABROWKA

05-252 DABROWKA
ul. T. KoSciuszki 14 ZARZADZENIE NR 0050.209.2016
pow. wotominiski, woj. mazowieckie WOJTA GMINY DABROWKA
z dnia 4 listopada 2016 r.

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu zasad korzystania z samochodow stuzbowych
w Urzedzie Gminy Dabrowka”

Na podstawie art. 30 ust. 1 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2016 r., poz.446) zarzadzam, co nastepuje:

81

Ustalam ,Regulamin zasad korzystania z samochodéw stuzbowych w Urzedzie Gminy
Dabréwka” w brzmieniu stanowigcym Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikowi zatrudnionemu na Stanowisku pracy
ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j.

2. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.
§3

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 0050.209.2016
Wojta Gminy Dabrowka
z dnia 4 listopada 2016 r.

Regulamin
zasad korzystania z samochodéw stuzbowych
w Urzedzie Gminy Dagbréwka

81

llekro¢ w Regulaminie uzywa sie ponizszych zwrotow nalezy je rozumie¢ jak nastepuje:

1) Wojt -W éjt Gminy Dabréwka,

2) Zastepca Wojta - Zastepca Wojta Gminy Dabrowka,

3) Sekretarz - Sekretarz Gminy Dabréwka,

4) Skarbnik - Skarbnika Gminy Dabrowka

5) Urzad Gminy lub Urzad - Urzad Gminy Dagbrowka,

6) pracodawca - Urzad Gminy reprezentowany przez Wojta Gminy Dabréwka, inng
wyznaczong przez Woéjta lub Sekretarza,

7) pracownik - osoba pozostajaca w stosunku pracy w Urzedzie Gminy, niezaleznie
od podstawy nawigzania stosunku pracy;

8) samochody stuzbowe lub pojazdy - samochody stanowigce witasnos¢ lub bedgce
w posiadaniu Urzedu na podstawie innego tytutu prawnego ,

9) uprawniona osoba/ uzytkownik - osoba uprawniona do przejazdéw samochodami
stuzbowymi na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie,

§2

1. Osobami uprawnionymi do korzystania z samochodéw stuzbowych na podstawie
niniejszego Regulaminu sa:

-Waijt

- Zastepca

- Sekretarz

- Skarbnik

- uprawnieni pracownicy.

2. Osobom uprawnionym moze by¢ przydzielony do wytgcznej dyspozycji samochéd
stuzbowy w celu realizacji obowigzkéw stuzbowych. Dopuszczalny jest dojazd do pracy
i powr6ét do miejsca, w ktorym osoba uprawniona stale przebywa, w szczegdlnosci
w przypadku wykonywania obowigzkow stuzbowych poza Urzedem, po uprzednim wyrazeniu
zgody przez Wjta.

Z samochodow stuzbowych moga réwniez korzysta¢ pracownicy Urzedu Gminy, w celu
realizacji obowigzkow stuzbowych, posiadajgcy pisemne upowaznienie do statego
uzytkowania i prowadzenia pojazdu stuzbowego, wystawione przez Waojta Gminy, ktorym
przekazano pojazd do uzytkowania na podstawie protokotu przekazania.



§3

1. Upowaznienie do prowadzenia pojazdéw stuzbowych pracownik otrzymuje pod warunkiem
posiadania prawa jazdy odpowiedniej kategorii, wymaganych przepisami badan lekarskich
oraz ztozenia pisemnego oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z niniejszym Regulaminem.

2. WzoOr pisemnego upowaznienia, o ktdrym mowa w ust. 1 stanowi Zalgcznik
Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Pracownik posiadajgcy upowaznienie do prowadzenia pojazdow stuzbowych jest
zobowigzany do niezwlocznego pisemnego powiadomienia pracodawcy o fakcie utraty
uprawnien do prowadzenia pojazdéw.

4. Wz6ér protokotu przekazania samochodu stuzbowego uzytkownikowi stanowi Zalgcznik
Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

5. Pracownicy, ktorym nie zostat przekazany samochod stuzbowy do uzytkowania statego,
a jedynie uzytkuja go okazjonalnie za kazdorazowag zgodg Wojta, Zastepcy Wojta lub
Sekretarza - potwierdzajg kazde uzycie pojazdu wpisem w odpowiedniej rubryce karty
drogowe,.

6. Pracownicy uzytkujacy samochody stuzbowe okazjonalnie zobowigzani
sg do przestrzegania niniejszego Regulaminu w réwnym stopniu jak pracownicy, ktérym
przekazano pojazd stuzbowy w drodze protokotu przekazania.

7 Kazdy uzytkownik samochodu sluzbowego ma takze obowigzek przestrzegania
stosownych  przepisbw  dotyczacych ruchu drogowego, zachowania wymogoéw
bezpieczenstwa i higieny pracy. Uzytkownik ma obowigzek uprzejmego traktowania
przedstawicieli stuzb panstwowych (np. policja, inspekcja drogowa) i samorzadowych
(np. straz miejska), oraz innych uczestnikow ruchu drogowego.

8. Ponadto kazdy uzytkownik samochodu stuzbowego zobowigzany jest do:

a) zapoznania sie z instrukcjg obstugi pojazdu,

b) eksploatowania pojazdu zgodnie z przeznaczeniem, instrukcjg eksploatacji pojazdu,
zasadami prawidlowego uzytkowania oraz ekonomicznych warunkow jazdy,

c) utrzymywania porzadku w pojezdzie i dbatosci o jego wyglad estetyczny,

d) przestrzegania obowigzujgcych norm zuzycia paliwa, oraz pokrywania kosztéw
wynikajacych z przekroczen tych norm,

e) nie montowania wewnatrz i na zewnatrz pojazdu dodatkowego wyposazenia,

f) nie umieszczania na i w pojezdzie jakichkolwiek naklejek, znakéw lub reklam,

g) nie udostepniania pojazdu nieuprawnionym osobom trzecim,

h) parkowania pojazdu w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

i) sprawdzenie stanu technicznego pojazdu przed przystgpieniem do jazdy,

j) nieprzewozenia pasazer6w poza sytuacjami zwigzanymi z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych i w ilosci wiekszej niz okreslona w technicznej specyfikaciji
pojazdu,

k) zapinania pasOw bezpieczenstwa podczas jazdy oraz dbalosci o posiadanie
zapietych pasow podczas jazdy przez wszystkich pasazerow,

[) dotozenia wszelkich staran majgcych na celu niedopuszczenie do powstania szkody
w powierzonym mu pojezdzie ,jak réwniez do jego utraty,

m) zabezpieczenia pojazdu na czas przebywania poza nim, ktére to zabezpieczenie
powinno obejmowac w szczegdlnosci:

- zamykanie pojazdu na zamki fabryczne,



wigczenie systemu autoalarmu iinnych istniejgcych w samochodzie zabezpieczen,
zasuwanie okien,

niepozostawianie w pojezdzie dokumentéw pojazdu ani kluczykéw,

niepozostawianie w pojezdzie jakiegokolwiek wartoSciowego sprzetu nalezgcego
do Urzedu a takze dokumentéw stuzbowych,

usuwanie rzeczy osobistych z miejsca widocznego i umieszczenie ich w schowku lub
bagazniku samochodu.

§4

Posiadajgcy upowaznienie do prowadzenia pojazdéw stuzbowych pracownik moze
przystgpi¢ do kierowania pojazdem tylko jesli jest wypoczety iodpowiednio
przygotowany do drogi. W kazdym przypadku gdy pracownik czuje sie zmeczony,
zobowigzany jest nie rozpoczynaé¢ kierowania a jesli zmeczenie wystgpi w trakcie
prowadzenia pojazdu zaprzestac kierowania pojazdem i odpoczgc.

Zabrania sie kierowania pojazdem pod wptywem alkoholu, narkotykéw i innych
srodkdw odurzajgcych, jak rowniez po zazyciu lekarstw, ktérych dziatanie
uniemozliwia kierowanie pojazdem.

Ztamanie zakazu wskazanego w ust. 2 powyzej oprécz naruszenie prawa polskiego
stanowi naruszenia Regulaminu pracy oraz zagrozone jest sankcjami
dyscyplinarnymi.

§5

1. Pojazdy bedace w dyspozycji Urzedu Gminy stuzg wytgcznie do celdéw stuzbowych.

2. Dopuszcza sie mozliwo$¢ korzystania ze stuzbowego samochodu osobowego

w celach innych niz stuzbowe na podstawie umowy za pelng odptatnoscig wg stawki
za 1 km okreslonej w Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.

w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania
do celéw stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych
wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. nr 27 poz. 271 z p6zn. zm.) jedynie po uprzednim zawarciu
stosownej umowy.

§6

1. Pracownik, ktdremu powierzono pojazd stuzbowy do uzytkowania odpowiada za pojazd,
jego wyposazenie oraz utrzymywania prawidtowego stanu technicznego pojazdu.

2. W przypadku uszkodzenia pojazdu wynikajgcego z niewlasciwego uzytkowania,
a takze niewtasciwej eksploatacji pojazdu, pracownik zobowigzany jest do zwrotu kosztow
naprawy pojazdu.

§7

1. Obowiazkiem kazdego pracownika, prowadzacego pojazd stluzbowy jest posiadanie
i wypetnianie prawidtowo karty drogowe;j.



2. Karty drogowe wystawiane sag przez Stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej.

3. Karty drogowe wystawiane sg na okres:

- dla pojazdow bedacych w dyspozycji oséb okreslonych w § 1 ust. 1 Regulaminu -
1 miesigca;

- dla pojazdéw bedacych w dyspozycji os6b okreslonych w § 1 ust. 3 Regulaminu -
1 dnia.

4. Karta drogowa, o ktérej mowa w pkt 1 wystawiana jest na pojazd i nazwisko osoby, ktorej
powierzono dany pojazd.

5. Wszyscy pracownicy prowadzacy pojazdy majg obowigzek dokonywania czytelnych
i rzetelnych zapiséw dotyczgcych:

a) daty prowadzenia pojazdu,

b) stanu licznika przy rozpoczeciu i zakonczeniu jazdy,

¢) godzin wyjazdu i powrotu,

d) przebiegu trasy przejazdu,

6. Potwierdzenie wykonanej jazdy nalezy potwierdzi¢ podpisem.

7. Zapis dotyczacy przebiegu trasy przejazdu musi zawierac¢ okreslenie skad -dokad.

8. W karcie drogowej nalezy odnotowywac¢, we wiasciwych rubrykach na stronie 1, fakty
dokonywania zakupu paliwa do pojazdu.

9. Zapisy eksploatacyjne, dotyczace przebiegu kilometrow i zakupu paliwa stuzg
do sporzadzania miesiecznych zestawien przebiegu km izuzycia paliwa pojazdow.

10. Stwierdzone fakty niezgodnosci przebiegu km, nieczytelnych zapiséw wymagaja
pisemnego wyjasnienia pracownika, ktéry tych zapiséw dokonat.

11. Wz6r karty drogowej, okresla Zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§8

1. Ustala sie normy zuzycia paliwa dla samochodéw bedacych w dyspozycji Urzedu Gminy
Dabrowka w dacie wejscia w zycie niniejszego Regulaminu wg postanowienn ust. 2.
w przypadku zakupu lub objecia w posiadania na podstawie innego tytulu prawnego nowego
pojazdu stuzbowego, norme zuzycia paliwa ustala sie po uptywie okresu 3 miesiecy od dnia
zakupu lub objecia w posiadania.

2. Szczego6lowy wykaz norm zuzycia paliwa, wzér miesiecznej karty zuzycia paliwa dla
pojazdu oraz spos6b rozliczania paliwa okresla aktualne Zarzadzenie Nr 0050.134.2016
Woéjta Gminy Dabréwka z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie przyjecia norm zuzycia paliw
ptynnych pojazdéw samochodowych i sprzetu silnikowego oraz zasad rozliczania zuzycia
paliw przez pojazdy i urzadzenia eksploatowane w Urzedzie Gminy Dabrowka oraz
w jednostkach Ochotniczych Strazy Pozarnych Gminy Dabrowka.

3. Miesieczne zuzycie paliwa rozliczane bedzie przez Stanowisko pracy ds. zarzgdzania
kryzysowego i obrony cywilnej po zakonczeniu miesigca, nie pézniej niz do 15 dnia
kalendarzowego po uptywie okresu rozliczeniowego.

4. W celu prawidtowego rozliczenia paliwa, wprowadza sie obowigzek zatankowania pojazdu
do peilnego zbiornika, na stacji ktéra wyloniona zostata w postepowaniu przetargowym,
ostatniego dnia pracy w miesigcu, na koniec pracy.



5. Osobami odpowiedzialnymi za wykonanie obowigzku okreslonego w ust. 4 sg osoby,
ktérym powierzono pojazdy stuzbowe. Nieprzestrzeganie powyzszego obowigzku moze
skutkowac cofnieciem uprawnien do prowadzenia pojazdéw stuzbowych.

§9

1. W ramach czynnosci dodatkowych osoba, ktorej powierzono pojazd stuzbowy
zobowigzana jest do wykonywania obstugi codziennej pojazdu oraz dbania o sprawnosc¢
og6lna pojazdu i stan jego wyposazenia.

2. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1 zobowigzana jest do dostarczenia oraz odbioru pojazdu
w celu dokonywaniu okresowych obstug technicznych, a takze napraw biezgcych pojazdu.

3. Dbanie o wykonywanie w wyznaczonych terminach przegladéw technicznych, badan
technicznych dopuszczajgcych pojazd do ruchu oraz przegladow gwarancyjnych .nalezy do
obowigzkow Stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej

4. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw prowadzacych pojazdy do wykonywania
podstawowych czynnosci obstugi codziennej, przed wyjazdem w droge.

§ 10

1. Poza godzinami pracy samochody stuzbowe powinny by¢ parkowane na parkingu Urzedu
Gminy lub w garazach Urzedu.

2. W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy lub Sekretarz moga udzieli¢ pracownikowi,
ktéremu przekazano w uzytkowanie samochod stuzbowy, pisemnej zgody na parkowanie
samochodu w innym miejscu niz okreslone w ust. 1

§ 11

1. Uzytkownik jest finansowo odpowiedzialny za wszelkie optaty wynikajgce z
nieprawidtowego kierowania i parkowania samochodu stuzbowego, w szczegolnosci
zobowigzany jest zaptaci¢ wszelkie mandaty, optaty za holowanie oraz wszelkie inne
kary finansowe natozone z powodu nieprawidtowego uzytkowania samochodu;

2. W przypadku wiamania do samochodu, jego kradziezy lub uszkodzenia Uzytkownik
odpowiada materialnie, jesli z protokotu policyjnego wynika, iz samochdd nie byt
odpowiednio zabezpieczony.

3. W przypadku braku koniecznosci wezwania policji, Uzytkownik zobowigzany jest
niezwtocznie powiadomi¢ Sekretarza o powstaniu szkdd, w celu ustalenia dalszego
postepowania. W przypadku braku takiego powiadomienia Uzytkownik odpowiada
materialnie za powstate szkody.

4. Policia musi by¢ bezwzglednie wezwana w przypadku kradziezy samochodu,
kradziezy z wlamaniem, bgadz wtamania do samochodu.

§ 12

1. Kazda upowazniona osoba otrzymuje samochdéd z obowigzkiem zwrotu wstanie
niepogorszonym z wytgczeniem stopnia normalnego jego zuzycia.



2. Do ponadnormatywnego zuzycia samochodu zalicza sie m.in.:
a) zabrudzenia tapicerki i innych elementéw wyposazenia,
b) przerdbki i nawiercenia powstate np. wskutek montazu dodatkowego osprzetu jak
np. CB radio,
c) brak wyposazenia wewnetrznego samochodu np. panelu radia, anteny,
dywanika, zapalniczki, wktadu zamka, kluczyka zapasowego, ksigzki serwisowej.
3. Uzytkownik odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstalg z jego winy
w samochodzie nawet w przypadku likwidacji tej szkody w ramach ubezpieczenia AC.
Uzytkownik moze by¢ zwolniony z tej odpowiedzialnosci w takim zakresie w jakim
szkoda zostanie pokryta przez zaklad ubezpieczen.

§ 13

1. W przypadku kolizji lub wypadku uzytkownik jest zobowigzany niezwiocznie z
miejsca zdarzenia powiadomi¢ Sekretarza oraz na jego polecenie policje.
Nastepnie niezwtocznie, nie pOzniej niz nastepnego dnia roboczego zobowigzany
jest przekazac¢ informacje o dziataniach podjetych przez przybyta na miejsce
zdarzenia Policje wraz z imieniem i nazwiskiem funkcjonariusza.

2. W przypadku uszkodzenia pojazdu bez udziatu oso6b lub pojazdéw trzecich w sytuaciji
gdy zdarzenie nie wymaga powiadomienia policji, pracownik jest zobowigzany
zawiadomi¢ z miejsca zdarzenia Sekretarza i dostarczy¢ najpdzniej w nastepnym dniu
roboczym po zdarzeniu oswiadczenie o0 jego okolicznosciach. O$wiadczenie musi
zawieraC¢ nastepujgce informacje:

- data, godzina i miejsce zdarzenia,

- krétki opis okolicznosci oraz opis uszkodzen pojazdu,
- dane sSwiadkow zdarzenia jezeli tacy istnieja,

- imie, nazwisko oraz podpis pracownika.

§ 14

W  przypadku wystgpienia uszkodzenia samochodu, naprawa pokrywana jest
z ubezpieczenia AC.



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu

(pieczec nagtowkowa) Dagbréwka, dnia........ccccceee.e r.

UPOWAZNIENIE STALE/CZASOWE

nr
U POWAZIIAIM cetiiiiieie ittt ettt ettt e e e ieb e e e e e e e et e e e e e e e enneaeeas legitymujgcego/cg sie
dowodem osobistym sefrii.......cc........ nr wydanym przez
.......................................................... oraz prawem jazdy kat 0 1 U PUPRPUPPPRPRPRNY o [0
prowadzenia samochodu stuzbowego marki........coccoviiniiiennnnn, 0 humerze
rejestraCyjnym ..., w celach stuzbowych.

(podpis i pieczec)

Otrzymuja:
1) upowazniony pracownik

2) ala



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu

Dabrowka, dnia r.

(piecze¢ nagtéwkowa)

Protokot

z przekazania samochodu stuzbowego uzytkownikowi (z przyjecia samochodu po
zakonczeniu uzytkowania*) na okres: od dnia do dnia

Samochdd stuzbowy marki .......ccceveiiiiennenne Nr rej.

NF STINTK@ o Nr nadwozia

Przekazujacy .......ccccoooiiiiiiiiiiee e

Przyjmujacy....ccccoeeiieiiiiiieee e

stan licznika stan paliwa

Stan techniczny i wyposazenie

Uwagi:

Przyjmujagc samochéd do uzytkowania stuzbowego zobowigzuje sie do
wykorzystywania go zgodnie z przeznaczeniem, dbalosci o czystos¢ pojazdu,
utrzymywanie prawidtlowego stanu technicznego oraz garazowanie samochodu w
wyznaczonym miejscu. Przyjmuje do wiadomosci i stosowanie Regulamin zasad
korzystania z samochodoéw stuzbowych w Urzedzie Gminy Dagbrowka

Przyjmujacy Zdajacy



ROZLICZENIE PALIWA ZAKIIPY Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu

Data Nr rach. HO.SC Data Nr rach. HO.SC
paliwa paliwa NrKarty....oooovevevevenen,

MIESIECZNA KARTA DROGOWA
POJAZDU SAMOCHODOWEGO

NA MIESIGC..cuveieiiiieeiiiiee e 20......r.

Rodzaj N T = TP PR PUOPPPRPPR
OGOLEM

llos¢ litrow
1 pozostato z ubiegtego miesigca

2 pobrano w ciggu miesigca biezacego

razem Rodzaj paliwa

3
4  zuzyto w ciggu miesigca razem: Norma zuzycia paliwa na 100 Km przebiegu.........cccccccccvviiereeiiniieeeee e, litrow

5 przystuguje wg norm
6 pozosta{o na miesiqc nastepny ZAPISY DOSTYCZACE OBStUG TECHNICZNYCH I TP.
7 Oszczedzono/przepat Stan licznika koricowy
Stan licznika Poczatkowy
Obliczyt
llos¢ przejechanych km
(imie i nazwisko)
Sprawdzit Dabréwka dnia..................... Podpis wystawiajgcego karte

(imie i nazwisko, podpis)



i Wyniki pracy pojazdu
Nazwisko Trasa jazdy Wyjazd y StaE Iic)z/n?kzji Przebieg Powrot Czas Podpis Podpis

jadgcego Skad - dokad Godzina w km godzina pracy dysponenta jadacego

Lp. Data Dsysponent Uwagi

wyjazd przyjazd
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14



