Zarzadzenie Nr 24 / 2021
Wajta Gminy Radziejowice

z dnia 26 lutego 2021 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3iart. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 713, 1378 ) zarzadzam, co
nastepuje:

§1.Z dniem 1 marca 2021 r. wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Radziejowice
,Regulamin uzytkowania samochodu stuzbowego”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Gminy Radziejowice upowaznionych do korzystania
z samochodu stuzbowego do zapoznania sie z regulaminem, o ktérym mowa w § 1ido
przestrzegania jego postanowien.

§3. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu okreslonego w § 1 i wykonanie niniejszego
zarzagdzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Rozwoju Lokalnego i Drogownictwa .

8§4. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 53/2015 Wdjta Gminy Radziejowice z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego;

2) Zarzadzenie nr 72/2017 r. Wéjta Gminy Radziejowice z dnia 29 grudnia 2019 r. w sprawie zmiany
Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego;

3) Zarzadzenie Nr 28/2018 Wdjta Gminy Radziejowice z dnia 6 czerwca 2018 r. w sprawie zmiany

Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt
Urszula Ciezka



Zatacznik do zarzadzenia
REGULAMIN UZYTKOWANIA SAMOCHODU StUZBOWEGO

ROZDZIAL |
DEFINICJE POJEC

§ 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

wajcie — rozumie sie przez to Wojta Gminy Radziejowice,

karcie drogowej — rozumie sie przez to karte drogowga wypetniang przez uzytkownika
oraz Kierownika/Zastepcy Kierownika Referatu Rozwoju Lokalnego i Drogownictwa
dokumentujacego eksploatacje samochodu lub Wdijta,

uzytkowniku samochodu/ kierujgcym — rozumie sie przez to pracownika
posiadajgcego aktualne zaswiadczenie lekarskie, ktéry otrzymat od Woéjta Gminy
pisemne upowaznienie do kierowania samochodem stuzbowym,

regulaminie — rozumie sie przez to niniejszy regulamin,

samochodzie stuzbowym — rozumie sie przez to samochdd stanowigcy wtasnosé
Gminy Radziejowice,

sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Radziejowice,

Urzedzie — rozumie sie przez to Urzgd Gminy Radziejowice,

dysponent samochodu rozumie sie przez to Woéjta Gminy, Sekretarza Gminy lub
Kierownika/Zastepce Kierownika Referatu Rozwoju Lokalnego i Drogownictwa.

ROZDZIAt I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2.1 Regulamin obowigzuje pracownikdédw Urzedu Gminy Radziejowice.

2. Samochdd stuzbowy wykorzystywany jest do celéw stuzbowych.

3. Wykorzystanie do celéw prywatnych samochodu stuzbowego wymaga zawarcia

odrebnej umowy o korzystanie z samochodu stuzbowego do celéw prywatnych.

ROZDZIAL I
ZASADY KORZYSTANIA Z SAMOCHODU StUZBOWEGO

§ 3.1 Wykorzystywanie samochodu stuzbowego koordynuje Wéjt Gminy lub
Kierownik/Zastepca Kierownika Referatu Rozwoju Lokalnego i Drogownictwa.

2.Do zadan osoby odpowiedzialnej za koordynacje wykorzystania samochodu

stuzbowego nalezy w szczegdlnosci:

1) ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg samochodu stuzbowego,

w tym kart drogowych,

2) rozliczanie kart drogowych,



3) wykonanie w odpowiednim czasie przegladow gwarancyjnych i technicznych
samochodu stuzbowego oraz dorazne kontrolowanie stanu sprawnosci technicznej,
4) zapewnianie ubezpieczenie samochodu stuzbowego,
5) ewidencjonowanie i weryfikowanie rachunkéw za naprawe i konserwacje
samochodu stuzbowego.
§ 4.1 Samochdd stuzbowy obstuguje uzytkownik posiadajgcy upowaznienie zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Uzytkownikiem samochodu stuzbowego moze by¢:
1) Wieijt,
2) pracownik, o ktérym mowa w §1 pkt. 3.
3. Uzytkownik samochodu podpisuje deklaracje odpowiedzialnosci materialnej
zgodnie z zafacznikiem nr 2 do niniejszego regulaminu.
4. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu stuzbowego zawinionej szkody, ktéra
nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, moze spowodowac¢ odpowiedzialnos¢
majgtkowaq tej osoby do wysokosci spowodowanej szkody.

5 .Pracownicy mogg korzysta¢ z samochodu stuzbowego w celu realizacji zadan
stuzbowych wtasnego stanowiska, komaorki organizacyjnej.

6. Zapotrzebowanie na samochéd stuzbowy powinno by¢ zgtoszone do
Kierownika/Zastepcy Kierownika Referatu Rozwoju Lokalnego i Drogownictwa, co
najmniej jeden dzien przed planowanym wyjazdem.

7. Kierownik/ Zastepca Kierownika o ktérym mowa ust. 6, zobowigzany jest do

sprawdzenia w pierwszej kolejnosci:
1) planéw wyjazdéw Wojta, Sekretarza na dzier wskazany w zapotrzebowaniu,
2) planéw wyjazdéw pracownikéw zgodnie z dotychczas wystawionymi
zapotrzebowaniami na dany dzien.

ROZDZIAL IV
ZASADY UZYTKOWANIA SAMOCHODU StUZBOWEGO

§ 5.1. Uzytkownik samochodu zobowigzany jest w szczegélnosci do:

1) rozliczania przejazdow stuzbowych, w tym wypetniania karty drogowej za kazdy dzien
w ktédrym pojazd byt uzytkowany. Wzér karty drogowej stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu,

2) przestrzegania obowigzujgcych norm zuzycia paliwa,

3) dokonywania codziennej obstugi samochodu ze szczegdlnym uwzglednieniem
kontroli oswietlenia, stanu ogumienia, poziom oleju silnikowego, ptynu w uktadzie
chtodniczym i hamulcowym,

4) powiadomienia wtasciwego terytorialnie organu policji oraz dysponenta pojazdu w
przypadku kolizji, wypadku drogowego, kradziezy samochodu lub elementow jego
wyposazenia, zniszczenia samochodu i podobnych zdarzen,



5) niezwfocznego zgtaszania wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci w dziataniu
samochodu stuzbowego do Kierownika / Zastepcy Kierownika Referatu Rozwoju
Lokalnego i Drogownictwa,

6) eksploatowania samochodu z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkow jazdy,

7) dbania o czystos¢ samochodu stuzbowego,

8) bezwzglednego przestrzegania zakazu palenia wyrobow tytoniowych wewnatrz
samochodu stuzbowego.

9) uzytkowania samochodu stuzbowego zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami
prawa o ruchu drogowym,

10) zabezpieczania samochodu stuzbowego, nie pozostawiania bez nadzoru dokumentéw pojazdu
oraz innych cennych przedmiotéw oraz parkowania samochodu w miejscach do tego
przeznaczonych,

11) parkowania samochdéd stuzbowego w garazu lub na parkingu Urzedu Gminy
a w uzasadnionych przypadkach, za zgodg Woéjta lub Sekretarza, w miejscu
zamieszkania uzytkownika poza okresem przebywania na urlopie wypoczynkowym lub
zwolnieniu lekarskim ,

12) uzytkownik nie moze uzycza¢ samochodu osobom trzecim,

13)korzystanie z samochodu stuzbowego poza godzinami pracy ustalonymi
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Radziejowice oraz w $wieta i dni wolne
od pracy moze odbywac sie tylko w przypadkach wykonywania obowigzkéw
stuzbowych i wymaga zgody Wdjta lub Sekretarza, uzytkownik nie moze wprowadzac
jakichkolwiek zmian technicznych w samochodzie stuzbowym,

14)w przypadku, gdy uzytkownik korzysta z samochodu stuzbowego niezgodnie
z normami eksploatacyjnymi producenta, pracodawca ma prawo obcigzy¢ go kosztami
naprawy,

15)wszelkie przeglady techniczne, naprawy oraz inne czynnosci serwisowe moga by¢
dokonywane wytgcznie na stacjach obstugi wskazanych przez Kierownika/ Zastepcy
Kierownika Referatu Rozwoju Lokalnego i Drogownictwa, z wyjatkiem podrdzy poza
granice gminy oraz sytuacji awaryjnych,

16) zakupu paliwa do samochodu stuzbowego dokonuje uzytkownik na stacjach paliw
wskazanych przez Kierownika Referatu Rozwoju Lokalnego i Drogownictwa,

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

18)w przypadku kradziezy samochodu stuzbowego lub elementéw jego wyposazenia
badz zniszczenia samochodu, uzytkownik zobowigzany jest do zabezpieczenia miejsca



zdarzenia, zawiadomienia policji oraz niezwtocznego poinformowania
o zaistniatym wydarzeniu Kierownika/Zastepcy Kierownika Referatu Rozwoju
Lokalnego i Drogownictwa,

19)w przypadku, gdy ubezpieczyciel odmdéwi wyptaty odszkodowania lub obnizy jego
wysokos¢ z uwagi na okolicznosci zawinione przez uzytkownika, uzytkownik moze
zostac zobowigzany do naprawienia szkody w catosci lub czesci na koszt wtasny,

20) koszty wynikajgce z naruszenia przepisow o ruchu drogowym, a takze nieuiszczenia
opfaty z tytutu postoju pojazdu w strefie ptatnego parkowania pokrywa uzytkownik

samochodu.
ROZDZIAL V
ZASADY POKRYWANIA KOSZTOW UTRZYMANIA | EKSPLOATACJI
SAMOCHODOW StUZBOWYCH

§6.1.00 eksploatacji moze by¢ dopuszczony tylko samochdéd sprawny technicznie
i wyposazony zgodnie z przepisami ruchu drogowego.
2. Za sprawnos¢ pojazdu do jazdy odpowiedzialny jest Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego
i Drogownictwa.
3. Koszty eksploatacji samochodu ponosi Urzagd Gminy Radziejowice.
5. Kosztami utrzymania i eksploatacji samochodu stuzbowego sg w szczegdlnosci:
1) zakup paliwa,
2) zakup olejow silnikowych i innych ptynéw eksploatacyjnych,
3) optaty za myjnie i czyszczenie wewnetrzne,
4) zakup czesci zamiennych i podstawowych kosmetykéw samochodowych,
5) naprawy i optaty serwisowe,
6) optaty za parkowanie,
7) optaty za przejazd drogami ptatnymi, w ramach wykonywania obowigzkow
stuzbowych.
6. Podstawg rozliczenia kosztéw eksploatacji samochodu stuzbowego stanowia:
1) karta drogowa pojazdu,
2) faktura za produkty i ustugi wskazane w ust. 3.
7. Rozliczenie kosztéw eksploatacji, na biezgco, dokonuje uzytkownik.
8. Za zakup paliwa uzytkownik zobowigzany jest do przekazywania do Kierownika/ Zastepcy
Kierownika Referatu Rozwoju Lokalnego i Drogownictwa faktury w celu dokonania opisu
merytorycznego.
9.Ewentualne zaliczki pobrane przez uzytkownika na produkty i ustugi wskazane
w ust. 3 podlegajg rozliczeniu zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Urzedzie.
10. Przy kazdym zakupie paliwa uzytkownik powinien tankowaé zbiornik paliwa
do petna oraz rejestrowac w karcie drogowej stan licznika.



ROZDZIAL VI
EWIDENCJA KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW StUZBOWYCH

§ 7.1. Ewidencja korzystania z samochodu stuzbowego prowadzona jest na numerowanych

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

kartach drogowych z zachowaniem ciggtosci zapiséw w kolejnych dniach, az do jej
catkowitego zapetnienia, wedtug ponizszych zasad:

karta drogowa wraz z kluczykami i dokumentami pojazdu wydawana jest
uzytkownikowi przez dysponenta na kazdy dzien pracy samochodu, z zastrzezeniem
pkt. 2,

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

Dysponent kazdorazowo przed wydaniem karty drogowej zobowigzany jest do
wpisania w niej: daty, nazwiska i imienia uzytkownika, godziny rozpoczecia pracy
uzytkownika, zlecenia wyjazdu, stanu paliwa przy wydaniu karty i normy zuzycia
paliwa,

Dysponent kazdorazowo po zwrocie karty drogowej przez uzytkownika zobowigzany
jest do wpisania w niej: godziny zakoriczenia 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 date powrotu i ilo$¢ zakupionego paliwa,

karty drogowe z zapisami wskazanymi w pkt. 3-5 podpisywane sg codziennie przez
uzytkownika oraz dysponenta z zastrzezeniem pkt. 27,

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

§ 8. Zataczniki:

1.
2.
3.

Zatacznik nr 1 Upowaznienie do kierowania samochodem stuzbowym.
Zatacznik nr 2 Deklaracja odpowiedzialnosci materialne;j.
Zatgcznik nr 3 Karta drogowa.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego

Radziejowice, dnia......ccceeeeeeecereeenrennen

(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE
do kierowania samochodem stuzbowym

U P OWAZINAM .ttt iteeetiete st ertae st seese e seesteeessesses st eessasseesasesssesssesusersseessesasaessesnee sseessesssessensseessesnsannnsesrnesssennessnnns
(imie i nazwisko pracownika)

...................................................... (StanOWISkostbowenazwajednostklOrgamzacwnej)

legitymujacego sie dowodem osobistym serii ........ccccveveereenenne. IE ettt et et v e b es e er e aeenas

WYSTAWIONYIM PIZEZ .euvivirieiieiieiee et st st et et est et st eet e e st st steshesaeess e st aebaesbessesas e saes shesbesueensersenssessensensensesnsnsees

0raz Prawem JAzZAY KAt. .o.ccoceeeieiieiies NI ettt ettt sttt st e et sae e s stesbe st e e san s bebasaneanes ,

ktory posiada wazne okresowe badania lekarskie i psychologiczne stwierdzajace brak przeciwwskazan
psychologicznych do wykonywania pracy na stanowisku kierowcy;,
do prowadzenia samochodu StUZDOWEEZ0 MATKi ......ccccoeeueiieieeeieieee et e v s eae et st st s

Lol 01010 (=T =N = (=1 A= To) VA1)V 10 SRR

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie uzytkowania

samochodu stuzbowego Urzedu Gminy Radziejowice.

(podpis i piecze¢ Pracodawcy)

Otrzymuja:
1. Upowazniony pracownik

2. a/a-2 szt.



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego

Radziejowice, dNia .....cccoceeverevcinecenceirecreees

(referat/ komoérka organizacyjna)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE)

W zwigzku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych/ stuzbowych i prywatnych*
z samochodu stuzbowego: Marki ... 0 numerze rejestracyjnym
................................................... , 0$wiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$é materialng za powierzony
samochdd (art. 114 i art. 122 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy - tekst jedn. Dz.U.
z2020r. poz. 1320).

Zobowigzuje sie jednoczesnie do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie

uzytkowania samochodu stuzbowego.

(czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3

KARTA DROGOWA

(pieczed jednostki organizacyjnej)

Samochdd osobowy (marka i typ)
T T PP

INE T it
Rodzaj paliwa Miejsce garazowania

Nazwisko i imi¢ kierowcy

Pojazd samochodowy sprawny do wyjazdu

(podpis kierowcy)
Zleca wyjazd Stwierdza przyjazd

(podpis) (podpis)

Data tankowania pojazau:  .......oiiiii e
[o$¢ zakupionego paliwa (1Itry) & ..o
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Numer kolejny

Data Dysponent

Skad-dokad

Stan licznika
przy wyjezdzie

Stan licznika
przy powrocie

Przebieg
km

Podpisy
dysponenta

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25
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