ZARZADZENIE NR 54/16
WOJTA GMINY PSZCZOLKI
z dnia 20 pazdziernika 2016 .
w sprawie wprowadzenia regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego
w Urzedzie Gminy w Pszczotkach

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2016 1. poz. 446 ze zm.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia prawidlowego gospodarowania samochodem stuzbowym oraz
srodkami finansowymi przeznaczonymi na jego utrzymanie wprowadzam Regulamin
uzytkowania samochodu stuzbowego w Urzedzie Gminy w Pszczotkach, stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ uzytkownikowi samochodu stuzbowego,
dyspozytorowi (pracownikowi ds. rolnictwa i1 utrzymania terenéw zielonych) oraz
pracownikowi ds. ksiggowosci budzetowej 1 obstugi kasy.

§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ zastgpcy Wojta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do

Zarzadzenia Nr 54/16

Wéjta Gminy Pszczofki

z dnia 20 pazdziernika 2016 r.

Regulamin uzytkowania samochodu stuzbowego
w Urzedzie Gminy w Pszczotkach

1. Postanowienia ogdlne
Ilekro¢ mowa w regulaminie o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Pszczotkach,

2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pszczotki,

3) dyspozytorze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika ds. rolnictwa i utrzymania terenow
zielonych, ktory wydaje bezposrednie dyspozycje wyjazdow uzytkownikowi samochodu
stuzbowego,

4) samochodzie sluzbowym - nalezy przez to rozumie¢ samochod bedacy wlasnoscia
Urzedu 1 wykorzystywany przez pracownikow do realizacji powierzonych im zadan,

5) uzytkowniku samochodu - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy
w Pszczotkach, ktoremu Wojt Gminy Pszczotki powierzyt uzytkowanie samochodu
stuzbowego,

6) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Pszczotki.

I1. Ogolne zasady korzystania z samochodu stuzbowego

1) Nadzor nad wykorzystaniem 1 obstugg techniczng samochodu sprawuje dyspozytor.

2) Samochodem shluzbowym mozna porusza¢ si¢ po obszarze gminy bez konieczno$ci
wystawienia delegacji stuzbowe;.

3) W przypadku realizacji zadan poza obszarem gminy uzytkownik samochodu powinien
posiada¢ wystawiong delegacje stuzbowa.

4) Kontrolg nad zasadnos$cig wyjazdow stuzbowych sprawuje Zastgpca Wojta

IT1. Eksploatacja samochodu sluzbowego — zakres praw i obowiazkow uzytkownikow
1) Do  eksploatacji mozna  dopusci¢ tylko pojazd  sprawny  technicznie
1 wyposazony zgodnie z przepisami ruchu drogowego.

2) Dopuszczony do eksploatacji pojazd przekazany jest protokolarnie uzytkownikowi, ktory
zobowiazuje si¢ do odpowiedzialno$ci stuzbowej i materialnej za przyjety pojazd.

3) Zakres obowiazkow 1 odpowiedzialnosci uzytkownika kazdorazowo zostanie okreslony
w odrebnej umowie.

4) Przekazanie uzytkownikowi samochodu w uzytkowanie nastgpuje na podstawie
protokotu przekazania. Wzor protokotu przekazania samochodu uzytkownikowi stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5) Do prowadzenia samochodu mozna upowazni¢ rowniez innego pracownika Urzedu
posiadajacego wazne prawo jazdy odpowiedniej kategorii oraz wazne okresowe badania
lekarskie. Wz6ér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. Do
upowaznionego pracownika odpowiednie zastosowanie znajdujg postanowienia
niniejszego Regulaminu dotyczace uzytkownika.




6) Upowaznienia, o ktérym mowa w pkt 5, udziela Wojt.

7) Uzytkownik samochodu zobowigzany jest do:

a) eksploatowania samochodu z zachowaniem zasad bezpieczenstwa
1 ekonomicznych warunkow jazdy,

b) dbania o czysto$¢ uzytkowanego samochodu,

C) przestrzegania norm zuzycia paliwa,

d) dokonywania codziennej obslugi technicznej samochodu (przed pierwszym wyjazdem
samochodu) ze szczegdlnym uwzglednieniem kontroli: o$wietlenia, stanu ogumienia,
poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym
1 hamulcowym, poziomu pltynu spryskiwaczy itp.

e) zakupu paliwa, w tym zatankowania do pelna pod koniec pracy w ostatnim dniu
roboczym miesigca,

f) sprawowania nadzoru nad sprawnoscia pojazdu, a takze dopilnowanie wykonania w
odpowiednim czasie przegladow gwarancyjnych i technicznych oraz doraznej kontroli
stanu sprawnosci technicznej pojazdu,

g) w przypadku zauwazenia awarii czy usterek niezwloczne poinformowanie o tym fakcie
dyspozytora w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu
lub elementéw jego wyposazenia niezwloczne powiadomienie Policji, oraz zgtoszenie
szkody do ubezpieczyciela za posrednictwem dyspozytora,

8) uzytkownikowi  samochodu zabrania si¢  udostgpniania  pojazdu  osobom
nieupowaznionym,

9) Spowodowanie przez uzytkownika samochodu szkody, ktora z jego winy nie podlega
zwrotowi z tytutlu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnos¢ majatkowa tej osoby do
petnej kwoty wysoko$ci spowodowanej szkoda.

10) Wszelkie mandaty, kary 1 szkody wynikajace z naruszenia przepisOw ruchu
drogowego pokrywa uzytkownik samochodu.
11) Poza godzinami pracy samochdéd sluzbowy powinien by¢é parkowany

w miejscu zamieszkania uzytkownika.

IV. Dokumentowanie korzystania z samochodu i ponoszonych kosztow

1) Korzystanie z samochodu jest dokumentowane na karcie drogowej prowadzonej przez
uzytkownika pojazdu.

2) Karty drogowe wydawane sg uzytkownikowi samochodu stuzbowego przez pracownika
ds. ksiggowosci budzetowej 1 obstugi kasy.

3) Uzytkownik samochodu stuzbowego obowigzany jest do wypehiania karty stuzbowe;j
na kazdy dzien pracy, a nastgpnie do przekazania jej najpozniej nastepnego dnia rano
pracownikowi ds. ksiegowosci budzetowej 1 obstugi kasy.

4) W przypadku wyjazdu samochodu w dzien wolny od pracy karta drogowa wydawana jest
w dniu roboczym poprzedzajacym dzien wyjazdu samochodu.

5) Pracownikiem kontrolujagcym prawidlowos¢ rozliczenia kart drogowych 1 paliwa jest
pracownik ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi kasy.

6) W eksploatacji samochodu stuzbowego stosowac nalezy nastepujace druki:

a) karta drogowa SM 101 — dzienny dokument eksploatacji pojazdu, na ktérym pola nr 2, 3,
4,5,6,9, 12, 13, 14, 15, 16, 18 12, 13, 14, 15, 16, 18 uzupeknia uzytkownik, a pola nr
10,11,17 - pracownik ds. ksiegowosci budzetowej 1 obstugi kasy.

b) miesigczne zestawienie zuzycia paliwa - sporzadza na koniec miesigca pracownik ds.
ksiggowosci budzetowej 1 obstugi kasy, zatwierdza Wojt lub osoba upowazniona; wzor
zestawienia stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.




V. Dodatkowe zasady obslugi codziennej i technicznej pojazdow

1) Okresowg  obstuge  techniczng  pojazdu  nalezy  przeprowadzi¢  zgodnie
z instrukcja obslugi danej marki w warsztatach mechaniki pojazdowej po okreslonym
przebiegu kilometrow i1 obejmuje ona czynnoSci:

a) smarowania

b) czyszczenia, kontroli, regulacji i niezb¢dnych wymian,

¢) diagnostyki.

2) Przy dokonywaniu czynno$ci okresowej obstugi technicznej winien uczestniczy¢
uzytkownik pojazdu.

3) Zlecenie naprawy nastgpuje na wniosek uzytkownika i wymaga akceptacji Wojta lub
Zastepcy Wojta. W eksploatacji pojazdéw stosuje si¢ norm¢ 40.000 km do przebiegu
opon.

4) Norm¢ zuzycia paliwa ustala komisja powolana przez Wojta w drodze odrgbnego
zarzadzenia.

5) Badanie zuzycia paliwa przeprowadza si¢ w warunkach zblizonych przy eksploatacji
pojazdu przy czym:

a) silnik pojazdu winien by¢ dotarty,

b) wyznaczony do badania odcinek powinien by¢ zblizony do warunkéw drogowych,

c¢) do wynikdw pomiardw zalicza si¢ paliwo zuzyte na rozgrzanie silnika.

6) Za ponadnormatywne zuzycie paliwa obcigzony bedzie uzytkownik, ktoremu zostanie
potracona kwota stanowigca rownowartos¢ 100% ceny detalicznej paliwa wynikajacej z
ostatniego dowodu zakupu za kazdy litr paliwa zuzytego ponad ustalong norme, o ile nie
zachodza szczegblne okolicznosci uzasadniajace przekroczenie normy zuzycia paliwa.

7) Szczegdlne okolicznosci uzasadniajace przekroczenie normy zuzycia paliwa
kazdorazowo na wniosek Uzytkownika rozpatruje komisja powotana przez Wojta.




Zatacznik Nr 1

do Regulaminu uzytkowania
samochodu stuzbowego

w Urzedzie Gminy w Pszczdtkach

Pszczdtki, cucvvevereirieernne

( piecze¢ nagtéwkowa)

PROTOKO¢L

przekazania samochodu stuzbowego uzytkownikowi (przejecia samochodu po zakorczeniu
uzytkowania) “na okres od dnia .......c..ceee..... O dNIA e s

samochéd stuzbowy marki .......ccceeeeeveeeeececiennne, NE T J. ittt et st st eer e
Nr silnika ............... NF NAOWOZIA ettt ettt seb s e b et s sttt et e b e ses e et bbb s
ROK PIOGUKGCH «euerevevietietie ittt sttt ettt et te st ste e ettt es et s sassasate st stessssnasassessesses et ansasestesrensnes
PEZEKAZUJGCY wourreeierietietie et ettt et ettt ae e eteste e e ea e st es e eseassassasateateste e nsssensesaesaesars st ensatestestensnnan
PrZEJMUJGCY cuvreiiicie it sttt sttt et e e e s e st e s e sae saeees e e steeaeees e saeaaneesee e aaaeeaaaaaaaaaeeeeeeaeeereaneennnres
Stan licznika .....ccccevveeeveeeneene. STAN PALIWA e ettt st s
Licznik sprawny

Stan teChNICZNY | WYPOSAZENIE ...c.eevieeeceecieieeetet ettt ettt e e e s bt eseeeaesbe st st e e senbesaesasennes

Przejmujac samochdd do uzytkowania stuzbowego, zobowigzuje sie do wykorzystywania go
zgodnie z przeznaczeniem, dbania o czysto$¢ pojazdu, utrzymywania prawidiowego stanu
technicznego oraz garazowania samochodu w wyznaczonym miejscu.

( Przekazujacy) ( Przejmujacy)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu uzytkowania
samochodu stuzbowego

w Urzedzie Gminy w Pszczdtkach

Pszczotki, .ocoveveeieeireceenen

( piecze¢ nagtowkowa)

UPOWAZNIENIE NR.../....

UPOWAZNIAM ceiiiiiiiie ettt stecsteee s ste st eetbe sre et ees e e stesaeees e saeeeseassesssessaesses sueesseen sbesnsesssesssesnnsensenssesseensennes
( imie i nazwisko pracownika)
( stanowisko stuzbowe, nazwa komorki organizacyjnej)

legitymujgcego sie dowodem 0sobistym Serii ......c.. NI wovcuieieicce e e
oraz prawem jazdy kat. ... Nr ..o , ktory posiada okresowe badania lekarskie wazne
do dnia ., , do prowadzenia samochodu stuzbowego marki ...
O NUMETIZE FEJESTIACYJNYIM .eovierierierieereirtereeeerertesiessessesssesressesseessassesses

/podpis i piecze¢/
Otrzymuje:

1. upowazniony pracownik
2. a/a
3.



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu uzytkowania
samochodu sfuzbowego

w Urzedzie Gminy w Pszczdtkach

ROZLICZENIE
Pobranego paliwa za miesige ...........cooooeiiiiiiiiiiicccccce 20....r.

Pojazd marki .......cccceeevvieiiiiiie e nrrejestracyjny .........ooveveeinnnn.

Imie i nazwisko uzytkownika

1. Stan paliwa na poczatek MieSigla .........occuuviiiiiieiiii e
2. Pobrano paliwa W Mi€SIgCU .........cccuuuiiiiiiii e
3. Stan paliwa Na KONIEC MIESIGCA ........euvuriruiiiiiiiiiieieieeeieee e ee e ee e e
4. Zuzycie paliwa W MIESIGCU .......ccoiiiiiiiiiiieee et e e e e
5. Stan licznika na poczgtek MIeSIgCa ......ccovvvviviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e
6. Stan licznika Na KONIEC MIESIGCA .......evvviiieiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeee e
7. 1108€ KIloMEetrdW W MIESIGCU ........eveiiiiieiiie it
8. ZuzyCie PaliWa WG NOIMY ....eeiiiiiiieiiiiiie ettt e e e e e s aeeaae e s
9. OSZCZEANOSE ...ttt et e bbb — b e aere—eaeaeaeaearrae e aeeeaees

(O TR = 0 Y-

Sporzadzit: ... Zatwierdzit: ...

Wyliczenie zuzycia paliwa i innych materiatow:

..................... X Zb= 0zt
..................... X b=zt
..................... X b=zt
..................... X Zb= 0zt



