Zakycznik do Zarzdzenia
nr 0050.161.2011
z dnia 25 padziernika 2011 .
REGULAMIN
UZYTKOWANIA SAMOCHODU StU ZBOWEGO
ORAZ OBStUGI TRANSPORTOWEJ
URZEDU MIEJSKIEGO W TLUSZCZU

ROZDZIAL |
DEFINICJE POJEC
8 1.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

burmistrzu/zagpcy burmistrza — rozumie ¢siprzez to Burmistrza Tiuszcza/Zgste
Burmistrza Tluszcza

2. dyspozytorze — rozumiecgdrzez to osoby upowaione do dysponowania samochodem,;

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

karcie drogowej — rozumiegsprzez to kakt drogows wypetniarny, przez aytkownika oraz
Sekretarza lub Kierownika Wydzialu Organizacyjnego Spraw Obywatelskich,
dokumentujca eksploatagj samochodu;

kierownictwie Urzdu — rozumie si przez to Burmistrza Tiuszcza lub Zgst Burmistrza
Thuszcza;

kierowniku komdérki organizacyjnej — rozumie ¢ siprzez to kierownika jednostki
organizacyjnej Urgdu Miejskiego w Thuszczu/pracownika zatrudnionegosamodzielnym
stanowisku w Urgdzie Miejskim w Ttuszczu

komorce organizacyjnej — rozumie przez to jednostkorganizacyjn Urzedu Miejskiego w
Ttuszczu;

obstudze transportowej — rozumie girzez to przewdz o0sob, towarow i dokumentéow na
potrzeby Urzdu,

pracowniku komorki organizacyjnej — rozumie¢ sprzez to pracownika jednostki
organizacyjnej Uradu Miejskiego w Tluszczu,

pracowniku Urgdu — kadg osoly zatrudniom w Urzedzie Miejskim w Tiuszczu na
podstawie stosunku pracy/oddelegowamnurzdu pracy na sta

protokole — rozumie gprzez to protokot przekazania-odbioru samochodibsiwego;
Regulaminie — rozumieesprzez to niniejszy regulamin;

samochodzie stbowym - rozumie si przez to samochdd zytkowany do obstugi
transportowej;

sekretarzu — rozumieggprzez to Sekretarza Gminy Tluszcz;

skarbniku — rozumiegsprzez to Skarbnika Gminy Ttuszcz;

Urzdzie — rozumie giprzez to Urzad Miejski w Tluszczu;

wytkowniku — rozumie si przez to kieroweg lub innego pracownika upowaionego do
kierowania samochodem showym;

Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich rezumie st przez to Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 4du Miejskiego w Ttuszczu

zapotrzebowaniu — rozumiee¢siprzez to zapotrzebowanie na przydziat samochodu
stuzbowego;



ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 2.
1. Celem Regulaminu jest efektywne zgizanie uytkowaniem samochodu sobowego w
Urzegdzie poprzez:
1) opracowywanie i wprowadzanie standardoéw i jedpcti zasad dla zagdzania
I nadzorowania wykorzystywania samochoduisawego;

2) opracowywanie i wprowadzanie wspolnych zasad ieezpistwa dla korzystania z
samochodu s#tbowego.

Regulamin obowzuje pracownikéw Urgdu.

3. Samochdd shbowy wykorzystywany jest wygtznie do celéw stibowych, z wyjtkiem
szczegolnych, uzasadnionych sytuacji losowych.Kizjaytuaciji tytkownik jest zobowgzany
niezwtocznie powiadonii Sekretarza lub Kierownika Wydziatu Organizacyjmeig Spraw
Obywatelskich.

ROZDZIAL 1lI
STRUKTURA OBStUGI TRANSPORTOWEJ

§ 3.

1. Wykonanie obstugi transportowej 4du naley do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich w stosunku do:

1) Burmistrza, Zagpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika;
2) pracownikow Urzdu;
2. Do obstugi transportowej Wydu wykorzystywany jest samochdd dowy.

ROZDZIAL IV
ZASADY KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW StU ZBOWYCH

§4.
1. Dyspozytorami samochodu ghowego s:
1) kierownictwo Urzdu,
2) Sekretarz,

3) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obyelakich.
2. Samochdd stbowy obstuguje gytkownik.
Uzytkownikiem samochodu stbowego mae by:
1) Burmistrz
2) pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy,
3) pracownik komorki organizacyjnej upoavaony przez jedsz oséb wskazanych w ust. 1,

4) pracownik komoérki organizacyjnej, ktéremu w rainazakresu czynroi powierzono
zastpstwo pracownika wskazanego w pkt. 2-3.

4. W razie konieczrmi zmiany uytkownika samochodu stbowego, nasgpuje przekazanie



samochodu stibowego wraz z wyposaniem,innemu upowznionemu do kierowania
pojazdem pracownikowina podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktdanewi
zalycznik nr 4 do Regulaminu.

5. Pracownicy Urgdu mog korzyst& z samochodu shHbowego w celu realizacji zafla
wilasnej komorki organizacyjnej, na podstawie zagmiiowania podpisanego przez
dyspozytora, na wniosek kierownika komorki organygaej, z zastrzeeniem ust. 6.

6. Pomimo uzyskania zgody na wyjazd samochoderrbsiuym przez pracownika Ugdu
zgodnie z ust. 5 i 7, kierownictwo Wadu ma zawsze pierwsrg#wo do korzystania z
samochodu sfibowego.

7. Zapotrzebowanie powinno byprzekazane do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, co najmniej jeden dzigrzed planowanym wyjazdem, na formularzu
stanowacym zahcznik nr 1.

8. Sekretarz lub Kierownik Wydziatu Organizacyjnedgpraw Obywatelskich, po otrzymaniu
zapotrzebowania, o ktérym mowa ust. 5, zobaamny jest do sprawdzenia:

a) planéw wyjazdéw kierownictwa Ugdu na dzié wskazany w zapotrzebowaniu,

b) planéw wyjazdow pracownikbw UWgdu zgodnie z dotychczas wystawionymi
zapotrzebowaniami na dany dzie

9. Nadzor nad celowym i zgodnym z przeznaczeniegywaniem samochodu stiowego
sprawuje Sekretarz.

ROZDZIAL V
ZASADY UZYTKOWANIA SAMOCHODOW StU ZBOWYCH

§ 5.
1. Uzytkownik zobowgzany jest w szczegolia do:
1) rozliczania przejazddéw stbowych, w tym wypetniania karty drogowej;
2) przestrzegania obogaujacych w Urzdzie norm zaycia paliwa,
3) przestrzegania okil®nych w Regulaminie zasad eksploatacji samochadibswego;

4) przestrzegania zasad pgmiwania w przypadku kolizji, wypadku drogowego,daigzy
samochodu lub elementow jego wypzeaia, zniszczenia samochodu i podobnych
zdarzé, zgodnie z ust. 13 14;

5) niezwiocznego zgtaszania wszelkich zazoveych nieprawidtowgci w dziataniu
samochodu sitbowego Sekretarzowi lub Kierownikowi Wydziatu Orgeacyjnego i
Spraw Obywatelskich,

6) dbania o czys& samochodu sibowego wewatrz i na zewntrz;

7) bezwzgédnego przestrzegania zakazu palenia wyrobow tytoyth wewntrz
samochodu sftbowego.

2. Uzytkownik nie mae wycza samochodu shibowego osobom trzecim, z vaykiem
szczegOlnych, uzasadnionych sytuacji losowych.kizjtaytuacji tytkownik jest
zobowhgzany niezwiocznie powiadoiSekretarza lub Kierownika Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.



3. Uzytkownik nie mae wytkowat samochodu sfibowego w sposob magy zwigkszy¢
ryzyko jego uszkodzenia.

4. Uzytkownik zobowszany jest do izytkowania samochodu stowego zgodnie z aktualnie
obowigzujacymi przepisami prawa o ruchu drogowym.

5. Korzystanie z samochodu #howego poza godzinami pracy ustalonymi w Regulagnini
Organizacyjnym Urgdu Miejskiego w Tluszczu oraz dwieta i dni wolne od pracy nie
odbywa sie tylko w przypadkach wykonywania obagkéw stzbowych i wymaga zgody
Burmistrza lub Sekretarza.

6. Uzytkownik samochodu sibowego zobowzany jest do mdiwie najlepszego zabezpieczania
samochodu skbowego, nie pozostawiania bez nadzoru dokumentgaz o oraz innych cennych
przedmiotow oraz parkowania samochodu w miejscadiegb przeznaczonych.

7.Po zakaczonej pracy samochod showy parkowany jest na parkingu WYdu lub na
wyznaczonym parkingu strzenym, a w uzasadnionych przypadkach, za zdgaatmistrza lub
Sekretarza, w miejscu zamieszkanigtliownika.

8. Uzytkownik nie mae wprowadzé& jakichkolwiek zmian technicznych w samochodzie
stuzbowym.

9.W przypadku, gdy aytkownik korzysta z samochodu showego niezgodnie z normami
eksploatacyjnymi producenta, pracodawca ma prawdaofE go kosztami naprawy, a w
uzasadnionych przypadkach pozbapiawa do aytkowania samochodu sthowego.

10. W przypadku utraty gwarancji na samochodtsbwy z winy wytkownika, mae on zosta
obcigzony kosztami, wynikacymi z tego zdarzenia.

11. Wszelkie przeghby techniczne, naprawy oraz inne czyfsioserwisowe mog bye
dokonywane wycznie na stacjach obstugi wskazanych przez KierkavniWydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, z yitkjem podré@y poza granice gminy oraz
sytuacji awaryjnych.

12. Zakupu paliw do samochodu #&howego dokonuje aytkownik na stacjach paliw
wskazanych przez Kierownika Wydzialu Organizacymeg Spraw Obywatelskich, z
zastrzeeniem 8 6 ust. 71 8.

13. W przypadku spowodowaniaadi uczestniczenia w kolizji lub wypadku drogowym,
uzytkownik zobowgzany jest do niezwtocznego zawiadomienia SekretmzaKierownika
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich odmpetnienia na miejscu zdarzenia
wszelkich formalnéci niezlzgdnych do zabezpieczenia miejsca wypadku/kolizji: w
szczegOlnéci: udzielenia pomocy rannym i wezwania dduratunkowych (w przypadku
wypadku), wezwania policji, a ta& dopetnienia wszelkich formalém niezlednych do
uzyskania odszkodowania od ubezpieczyciela, zaslarty wydruku — ogo6lne warunki
ubezpieczenia.

14. W przypadku kradziy samochodu skbowego lub elementéw jego wypasaia kdz
zniszczenia samochoduzytkownik zobowgzany jest do zabezpieczenia miejsca zdarzenia,
zawiadomienia organéwscigania oraz niezwlocznego poinformowania o zagymi
wydarzeniu Sekretarza lub Kierownika Wydziatu Oliganyjnego i Spraw Obywatelskich.

15. W przypadku, gdy ubezpieczyciel odméwi wyptatdszkodowania lub ob#y jego
wysokas¢ z uwagi ha okoliczriei zawinione przez aytkownika, wytkownik maze zosta
zobowpzany do naprawienia szkody w cadblub czs$ci na koszt whasny.



ROZDZIAL VI
ZASADY POKRYWANIA KOSZTOW UTRZYMANIA | EKSPLOATACJI
SAMOCHODOW StUZBOWYCH

§ 6.

1. Do eksploatacji ma@ by dopuszczony tylko samochod sprawny technicznie i
wyposaony zgodnie z przepisami ruchu drogowego.

Za sprawn& pojazdu do jazdy odpowiedzialny jestytkownik.
Kosztami utrzymania i eksploatacji samochodulsdwego § w szczegolngci:

w N

1) zakup paliwa;

2) zakup olejow silnikowych i innych ptynow eksptaayjnych;

3) optaty za myjni i czyszczenie wewgtrzne;

4) zakup czsci zamiennych i podstawowych kosmetykéw samochoabnyvy

5) naprawy i optaty serwisowe;

6) optaty za parkowanie;

7) optaty za przejazd drogami ptatnymi, w ramach angkvania obowgzkow stzbowych.
4. Podstaw rozliczenia kosztow eksploatacji samochodulstwego stanowi

a) karta drogowa pojazdu,
b) miestczne zestawienie produktow i ustug wskazanych w @stna formularzu
stanowjcym zahcznik nr 3.
5. Rozliczenie kosztéw eksploatacji, na koniezdeggo miesjca, dokonuje kytkownik.
6. Za zakup paliwa zgodnie z 8 5 ust. 12jtkownik zobowgzany jest do przekazywania do
Sekretariatu Uradu faktury catéciowej na koniec kalego miesjca wraz z opisem
merytorycznym.

7. Ewentualne zaliczki pobrane przeztkownika na produkty i ustugi wskazane w ust. 3
podlegag rozliczeniu zgodnie z zasadami obgrujacymi w Urzdzie.

8. W wyjatkowych sytuacjach wydatki dokonane w sposéb inayaskazany w ust. 7 lub 8 5
ust. 12 mog by¢ pokryte przez Urmd, po zt@eniu przez gytkownika samochodu dowodu
zakupu danego produktu lub ustugi (faktury VAT) wra pisemnym uzasadnieniem ich
poniesienia zaakceptowanym przez Sekretarza.

9. Przy kadym zakupie paliwazytkownik powinien tankowazbiornik paliwa do petna oraz
rejestrowd w karcie drogowej stan licznika.

10. Uzytkownik zobowjzany jest do rozliczania wydatkow zmanych z aytkowaniem
samochodu sitbowego zgodnie z ust. 4, nie rzadziej raz w miesjcu.

ROZDZIAL VIl
EWIDENCJA KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW StU ZBOWYCH

§7.

1. Ewidencja korzystania z samochoduzBhwego prowadzona jest na numerowanych kartach
drogowych z zachowaniem agtosci zapiséw w kolejnych dniach,zado jej catkowitego
zapetnienia, wedtug parszych zasad:

1) karta drogowa wydawana jestytkownikowi w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich na kaly dziex pracy samochodu, z zastteeiem pkt. 2. Wzoér karty
drogowej stanowi za€znik nr 2 do Regulaminu.



2) W wyjatkowych sytuacjach (wyjazd za gragicwyjazd kilkudniowy), karta drogowa
wydawana i wypetniana jest na czas trwania categiazdu.

3) Sekretarz/Kierownik Wydziatu Organizacyjnego ir&p Obywatelskich kalorazowo
przed wydaniem karty drogowej zobazany jest do wpisania w qii daty, nazwiska i
imienia wytkownika, godziny rozpoegzia pracy aytkownika, zlecenia wyjazdu, stanu
paliwa przy wydaniu karty i normy zycia paliwa.

4) Sekretarz/Kierownik Wydziatu Organizacyjnego ir&p Obywatelskich kalorazowo po
zwrocie karty drogowej przezzytkownika zobowdzany jest do wpisania w qiigodziny
zakaczenia pracy zytkownika, stanu paliwa po zwrocie karty izygia paliwa zgodnie z

przyjeta norms.

5) Uzytkownik wpisuje kadorazowo: cel wyjazdu, stan licznika przy wagdeie i przy
powrocie, przebieg kilometréw oraz gatowrotu i ilasé¢ zakupionego paliwa;

6) karty drogowe z zapisami wskazanymi w pkt. 3-Zpsywane s codziennie przez
uzytkownika oraz Sekretarza lub Kierownika Wydziaturg@nizacyjnego i Spraw
Obywatelskich z zastrzeniem pkt. 21 7,

7) W przypadku zaplanowanego wyjazdu samochodibsetuego w dzié wolny od pracy,
karta drogowa wydawana jest w dniu roboczym pomagdym dziehx wyjazdu
samochodu sibowego;

2. Sekretarz w okresach migsinych dokonuje rozliczenia przebiegu samochodiyaa paliwa,
liczby godzin pracy kierowcow oraz sprawdza praendds¢ dokonanych w nich zapiséw;

Wykaz zagcznikdw:

Zalgcznik nr 1 — wzdr Zapotrzebowania na samochoégbstwy.
Zalgcznik nr 2
Zalgcznik nr 3
Zafgcznik nr 4

wzor Karty drogowe.

wzOr miestznego zestawienia produktow i ustug

wzor Protokotu zdawczo-odbiorczego.



