ZARZADZENIE Nr 0050.14.2018
Burmistrza Tluszcza
z dnia 6 lutego 2018 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu uzytkowania samochodu sluzbowego oraz
obstugi transportowej Urzedu Miejskiego w Thuszczu”

Na podstawie art. 30 ust. 2 i art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu ,,Regulamin uzytkowania
samochodu stuzbowego oraz obslugi transportowej Urzedu Miejskiego w Thuszczu”
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ pracownikoéw Urzedu Miejskiego w Tluszczu do zapoznania si¢
z Regulaminem, o ktérym mowa w § 1 i do przestrzegania jego postanowien.

§3
Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu okreslonego w § 1 powierza si¢ Sekretarzowi
Gminy Thuszcz.

§4
Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 0050.71.2015 Burmistrza Tiuszcza z dnia 4 sierpnia 2015 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego oraz
obstugi transportowej Urzedu Miejskiego w Ttuszczu”;

2) Zarzadzenie Nr 0050.54.2016 Burmistrza Ttuszcza z dnia 4 maja 2016 r. w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr 0050.71.2015 Burmistrza Ttuszcza z dnia 4 sierpnia 2015 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego oraz
obstugi transportowej Urzedu Miejskiego w Thuszczu™.
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Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Thuszcz.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

/-/ Pawel Marcin Bednarczyk



Zatacznik
do Zarzadzenia nr 0050.14.2018
z dnia 6 lutego 2018 r.

REGULAMIN UZYTKOWANIA SAMOCHODU SLUZBOWEGO
ORAZ OBSLUGI TRANSPORTOWEJ
URZEDU MIEJSKIEGO W TLUSZCZU

ROZDZIALT
DEFINICJE POJEC
§1.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

burmistrzu/zastepcy burmistrza - rozumie si¢ przez to Burmistrza Thuszcza/Zastepce
Burmistrza Thuszcza

dyspozytorze - rozumie si¢ przez to osoby upowaznione do dysponowania
samochodem;

karcie drogowej - rozumie si¢ przez to karte¢ drogowg dokumentujgcg eksploatacje
samochodu;

kierownictwie Urzgdu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Thluszcza lub Zastepce
Burmistrza Thuszcza;

kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie si¢ przez to kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Thuszczu/pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku w Urz¢dzie Miejskim w Thuszczu;

komdrce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng Urzedu
Miejskiego w Thuszczu;

obstudze transportowej - rozumie si¢ przez to przewo6z osob, towardw i dokumentéw na
potrzeby Urzedu;

pracowniku komorki organizacyjnej - rozumie si¢ przez to pracownika komorki
organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Ttuszczu;

pracowniku Urzedu - kazda osobe zatrudniona w Urzgdzie Miejskim w Thuszczu na
podstawie stosunku pracy/oddelegowang z urzedu pracy na staz;

10) Regulaminie - rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin;
11) samochodzie stuzbowym - rozumie si¢ przez to samochod uzytkowany do obstugi

transportowej;

12) Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Thuszcz;

13) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Ttuszcz;

14) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Ttuszczu;

15) Uzytkowniku - rozumie si¢ przez to kierowce lub innego pracownika upowaznionego

do kierowania samochodem stuzbowym:;

16) Wydziale Organizacyjnym - rozumie si¢ przez to Wydzial Organizacyjny Urzedu

Miejskiego w Thuszczu.

ROZDZIAL 1T
POSTANOWIENIAOGOLNE
§2.

1. Celem Regulaminu jest efektywne zarzadzanie uzytkowaniem samochodu stuzbowego
w Urzedzie poprzez:



1) opracowywanie, wprowadzanie standardow i jednolitych zasad dla zarzadzania
1 nadzorowania wykorzystywania samochodu stuzbowego;
2) opracowywanie i wprowadzanie wspdlnych zasad bezpieczenstwa dla korzystania
z samochodu stuzbowego.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu.
3. Samochdd stuzbowy wykorzystywany jest do celow stuzbowych.
4. Za zgoda kierownictwa urzedu samochod moze by¢ wykorzystywany w celach prywatnych
pod warunkiem poniesienia kosztow eksploatacji samochodu.
5. Koszty eksploatacji ustala si¢ na podstawie iloczynu przejechanych kilometréw oraz
stawki za 1 kilometr przebiegu samochodu, okreslonej w § 2 pkt. 1 lit. b rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunk6w ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweré6w niebgdacych wiasnoscia pracodawcy (Dz. U. z2002r. nr 27,
poz. 271 z p6zn. zm.).
6. Zmiana wysokosci stawki za 1 kilometr, o ktérej mowa w ust. 5 nastepowac bedzie wraz
ze zmiang rozporzadzenia.
7. Koszt eksploatacji, 0 ktorym mowa w ust. 5, jest kwotg brutto (fgcznie z podatkiem VAT).
8. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 uzytkownik sktada o$wiadczenie o ilosci
przejechanych kilometrow wg wzoru okre§lonego w zatgczniku nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
9. Oswiadczenie, 0 ktorym mowa w ust. 7 uzytkownik sktada w okresach miesigcznych
w terminie do 5 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.
10.  Szczegdtowe warunki korzystania z samochodu stuzbowego do celow prywatnych
okresla odregbna umowa.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA OBSLUGI TRANSPORTOWEJ
§3.

1. Wykonanie obstugi transportowej Urzedu nalezy do Wydzialu Organizacyjnego w
stosunku do:

1) Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika;

2) pracownikéw Urzedu.
2. Do obstugi transportowej Urzedu wykorzystywany jest samochdd stuzbowy.

ROZDZIAL 1V
ZASADY KORZYSTANIA Z SAMOCHODU SLUZBOWEGO
§4.
1. Dyspozytorami samochodu stuzbowego sa:
1) kierownictwo Urzedu;
2) Sekretarz;
3) Kierownik Wydzialu Organizacyjnego.
2. Samochod stuzbowy obstuguje uzytkownik.
3. Uzytkownikiem samochodu stuzbowego moze by¢:
1) Burmistrz;
2) pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy;
3) pracownik komorki organizacyjnej upowazniony przez jedng z osob wskazanych
w ust.1;
4) pracownik komorki organizacyjnej, ktoremu w ramach zakresu czynnos$ci powierzono
zastepstwo pracownika wskazanego w pkt. 2.



4. W razie koniecznosci zmiany uzytkownika samochodu stuzbowego, nastepuje
przekazanie samochodu stuzbowego wraz z wyposazeniem, innemu upowaznionemu do
kierowania pojazdem pracownikowi.

5. Pracownicy Urzedu moga korzysta¢ z samochodu stuzbowego w celu realizacji zadan
wlasnej komorki organizacyjne;.

6. Kierownictwo Urzedu ma zawsze pierwszenstwo do Kkorzystania z samochodu
stuzbowego.

7. Nadzér nad celowym 1 zgodnym z przeznaczeniem uzywaniem samochodu stuzbowego
sprawuje Sekretarz.

ROZDZIAL V
ZASADY UZYTKOWANIA SAMOCHODU SLUZBOWEGO
§5.
1. Uzytkownik zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) rozliczania przejazdow stuzbowych, w tym wypetniania karty drogowe;j;

2) przestrzegania obowigzujacych w Urzedzie norm zuzycia paliwa,

3) przestrzegania okreslonych w Regulaminie zasad eksploatacji samochodu
stuzbowego;

4) przestrzegania zasad postgpowania w przypadku kolizji, wypadku drogowego,
kradziezy samochodu lub elementéw jego wyposazenia, zniszczenia samochodu i
podobnych zdarzen, zgodnie z ust. 12 i 13;

5) niezwlocznego zglaszania wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci w dziataniu
samochodu stuzbowego Sekretarzowi lub Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego,

6) dbania o czystos¢ samochodu stuzbowego wewnatrz i na zewnatrz;,

7) bezwzglednego przestrzegania zakazu palenia wyrobdw tytoniowych
wewnatrz samochodu stuzbowego.

2. Uzytkownik nie moze uzycza¢ samochodu sluzbowego osobom trzecim, z wyjatkiem
szczegOlnych, uzasadnionych sytuacji losowych. O takiej sytuacji uzytkownik jest
zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢  Sekretarza lub  Kierownika  Wydziatu
Organizacyjnego.

3. Uzytkownik nie moze uzytkowaé¢ samochodu stuzbowego w sposdéb mogacy zwickszy¢
ryzyko jego uszkodzenia.

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

5. Uzytkownik samochodu stuzbowego zobowigzany jest do mozliwie najlepszego
zabezpieczania samochodu stuzbowego, nie pozostawiania bez nadzoru dokumentoéw pojazdu
oraz innych cennych przedmiotow oraz parkowania samochodu w miejscach do tego
przeznaczonych.

6. Po zakonczonej pracy samochodd stuzbowy parkowany jest na parkingu Urzedu lub za
zgoda Burmistrza lub Sekretarza, w miejscu zamieszkania uzytkownika.

7. Uzytkownik nie moze wprowadza¢ jakichkolwiek zmian technicznych w samochodzie
stuzbowym.

8. W przypadku, gdy uzytkownik korzysta z samochodu stuzbowego niezgodnie z normami
eksploatacyjnymi producenta, pracodawca ma prawo obcigzy¢ go kosztami naprawy, a w
uzasadnionych przypadkach pozbawi¢ prawa do uzytkowania samochodu stuzbowego.

9. W przypadku utraty gwarancji na samochod stluzbowy z winy uzytkownika, moze on
zosta¢ obcigzony kosztami, wynikajacymi z tego zdarzenia.

10. Wszelkie przeglady techniczne, naprawy oraz inne czynno$ci serwisowe mogg byc¢
dokonywane wylacznie na stacjach obslugi wskazanych przez Kierownika Wydzialu
Organizacyjnego, z wyjatkiem sytuacji awaryjnych.



11. Zakupu paliw do samochodu stuzbowego dokonuje uzytkownik na stacjach paliw
wskazanych przez Kierownika Wydzialu Organizacyjnego, z zastrzezeniem § 6 ust. 8.

12. W przypadku spowodowania badZ uczestniczenia w kolizji lub wypadku drogowym,
uzytkownik zobowigzany jest do niezwlocznego zawiadomienia Sekretarza lub Kierownika
Wydzialu Organizacyjnego oraz dopelnienia 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 dopetlienia wszelkich formalno$ci niezbednych do uzyskania odszkodowania od
ubezpieczyciela, zawartych w wydruku - ogélne warunki ubezpieczenia.

13. W przypadku kradziezy samochodu stuzbowego lub elementow jego wyposazenia badz
zniszczenia samochodu, uzytkownik zobowigzany jest do zabezpieczenia miejsca zdarzenia,
zawiadomienia organow S$cigania oraz niezwlocznego poinformowania o zaistnialym
wydarzeniu Sekretarza lub Kierownika Wydzialu Organizacyjnego.

14. W przypadku, gdy ubezpieczyciel odmowi wyptaty odszkodowania lub obnizy jego
wysoko$¢ z uwagi na okoliczno$ci zawinione przez uzytkownika, uzytkownik moze zosta¢
zobowigzany do naprawienia szkody w catosci lub czesci na koszt whasny.

ROZDZIAL VI
ZASADY POKRYWANIA KOSZTOW UTRZYMANIA | EKSPLOATACJI
SAMOCHODU SLUZBOWEGO

§ 6.

1. Do eksploatacji moze by¢ dopuszczony tylko samochod sprawny technicznie |
wyposazony zgodnie z przepisami ruchu drogowego.
2. Za sprawnos¢ pojazdu do jazdy odpowiedzialny jest uzytkownik.
3. Kosztami utrzymania i1 eksploatacji samochodu stuzbowego sg w szczegdlnosci:

1) zakup paliwa;

2) zakup olejow silnikowych i innych ptynéw eksploatacyjnych;

3) optaty za myjni¢ i czyszczenie wewngtrzne;

4) zakup cze$ci zamiennych i podstawowych kosmetykow samochodowych;

5) naprawy i oplaty serwisowe;

6) opflaty za parkowanie;

7) oplaty za przejazd drogami platnymi, w ramach wykonywania obowigzkow
stuzbowych.
4. Podstawg rozliczenia kosztow eksploatacji samochodu stuzbowego stanowia:

1) karta drogowa pojazdu;

2) miesigczne zestawienie produktow i ushug wskazanych w ust. 3, na formularzu

stanowigcym zalgcznik nr 2,

5. Rozliczenie kosztéw eksploatacji, na koniec kazdego miesigca, dokonuje uzytkownik.
6. Za zakup paliwa zgodnie z 8 5 ust. 11, uzytkownik zobowigzany jest do przekazywania do
Biura Obstugi Interesanta Urzedu faktury calo$ciowej na koniec kazdego miesigca wraz z
opisem merytorycznym.
7. Ewentualne zaliczki pobrane przez uzytkownika na produkty i ustugi wskazane w ust. 3
podlegaja rozliczeniu zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Urzedzie.
8. W wyjatkowych sytuacjach wydatki dokonane w sposob inny niz wskazany w § 5 ust. 11
moga by¢ pokryte przez Urzad, po zlozeniu przez uzytkownika samochodu dowodu zakupu
danego produktu lub ustugi (faktury VAT) wraz z pisemnym uzasadnieniem ich poniesienia
zaakceptowanym przez Sekretarza.
9. Przy kazdym zakupie paliwa uzytkownik powinien tankowac¢ zbiornik paliwa do petna oraz
rejestrowaé w karcie drogowej stan licznika.



ROZDZIAL VII
EWIDENCJA KORZYSTANIA Z SAMOCHODU SLUZBOWEGO

§ 7.
1. Ewidencja korzystania z samochodu stuzbowego prowadzona jest na numerowanych
kartach drogowych z zachowaniem cigglosci zapisow w kolejnych dniach, az do jej
catkowitego zapetnienia, wedtug ponizszych zasad:

1) karta drogowa wydawana jest uzytkownikowi przez Kierownika Wydziatu
Organizacyjnego na kazdy dzien pracy samochodu, z zastrzezeniem pkt. 2

2) w wyjatkowych sytuacjach (wyjazd za granice, wyjazd kilkudniowy), karta drogowa
wydawana i wypelniana jest na czas trwania calego wyjazdu.

3) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego kazdorazowo przed wydaniem karty drogowej
zobowigzany jest do wpisania w nig: numeru, daty, nazwiska i imienia uzytkownika,
godziny rozpoczgcia pracy uzytkownika, zlecenie wyjazdu, stanu paliwa przy wydaniu
karty 1 normy zuzycia paliwa.

4) Kierownik Wydzialu Organizacyjnego kazdorazowo po zwrocie karty drogowej przez
uzytkownika zobowigzany jest do wpisania w nig: godziny zakonczenia pracy
uzytkownika, stanu paliwa po zwrocie karty i zuzycia paliwa zgodnie z przyj¢ta norma.

5) W czasie nieobecno$ci Kierownika Wydzialu Organizacyjnego czynnosci okreslone
w pkt. 1,3 i 4 wykonuje Sekretarz lub Zastepca Burmistrza.

6) Uzytkownik wpisuje kazdorazowo: cel wyjazdu, stan licznika przy wyjezdzie i przy
powrocie, przebieg kilometrow oraz date powrotu i ilo§¢ zakupionego paliwa;

7) Karty drogowe z zapisami wskazanymi w pkt. 3-6 podpisywane sg codziennie przez
uzytkownika oraz Kierownika Wydziatu Organizacyjnego z zastrzezeniem pkt. 21 8

8) W przypadku zaplanowanego wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od
pracy, karta drogowa wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajacym dzien wyjazdu
samochodu stuzbowego;

2. Kierownik Wydzialu Organizacyjnego dokonuje kontroli biezacej prawidlowosci
prowadzenia kart drogowych.

3. Sekretarz w okresach miesigcznych dokonuje kontroli i sprawdzenia prawidlowos$ci
dokonywanych zapisow w kartach drogowych oraz rozliczenia kosztow eksploatacji, o
ktérych mowa w § 6 ust. 5.

Wykaz zalacznikow:
Zatacznik nr 1 — Wzdr o§wiadczenia.
Zakacznik nr 2 - Wz0Or miesiecznego zestawienia produktéw i ushug.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu
(miejscowos¢, data)

(imi¢ i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE O UZYWANIU W DANYM MIESIACU SAMOCHODU
SLUZBOWEGO DO CELOW PRYWATNYCH

Niniejszym o$wiadczam, ze zgodnie z umowa o uzytkowaniu samochodu stuzbowego z dnia
18 stycznia 2016 1. W MIESIGCU ...evvrriiirieiiieaieeieeieenennn, r. uzywatem do celow
prywatnych samochodu marki OPEL ASTRA nr rej. WWL97900.

[lo$¢ przejechanych kilometrow...............ccooviiiinannnn.

[lo$¢ dni w miesigcu korzystania z samochodu ................

(podpis pracownika)

OBLICZENIE KOSZTOW EKSPLOATACJI

Zgodnie z § 2 ust. 5 Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego oraz obstugi transportowej Urzedu
Miejskiego w Tluszczu ,,Koszty eksploatacji ustala si¢ na podstawie iloczynu przejechanych kilometréw oraz
stawki za 1 kilometr przebiegu samochodu, okreslonej w § 2 pkt. 1 lit. b rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do
celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow niebedgcych wiasnoscig pracodawcy (Dz.

U.z2002r.nr 27, poz. 271 z pézn. zm.).”

Koszty eksploatacji do potracenia: .............. km x 0,8358 zt. =



(podpis wyliczajacego)

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

Thuszcz, dnia .............ee.. e
Zestawienie produktow i uslug za miesiac ...........................
Dzien Nazwa produktu / ustugi Ilos¢ Kwota Podpis
m-ca zakupu uzytkownika
samochodu
Razem:




Sprawdzit i skontrolowat:



