Zalacznik Nr 1 do Zarzdzenia
nr 0050.71.2015

z dnia 04 sierpnia 2015 r.

REGULAMIN U ZYTKOWANIA SAMOCHODU
StUZBOWEGO ORAZ OBStUGI
TRANSPORTOWEJ URZEDU MIEJSKIEGO W
TLUSZCZU

ROZDZIAL |
DEFINICJE POJEC

§ 1.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) burmistrzu/zagpcy burmistrza -rozumie s¢ przez to Burmistrza Tluszcza/Zegste Burmistrz:
Thuszcza

2) dyspozytorze - rozumieesprzez to osoby upowaione do dysponowania samochodem;

3) karcie drogowej rozumie s¢ przez to kart drogovwy wypetniary przez uytkownika oraz Sekretar
lub Kierownika Wydziatu Organizacyjnego, dokumentgjeksploatag samochodu;

4) kierownictwie Urzdu - rozumie i przez to Burmistrza Ttuszcza lub Zgste Burmistrza Ttuszcza;

5) kierowniku komérki organizacyjnej - rozumiezgirzez to kierownika komorlarganizacyjnej Urgdu
Miejskiego w Ttuszczu/pracownika zatrudnionego amsdzielnym stanowksi w Urzdzie Miejskirr
w Tluszczu;

6) komorce organizacyjnej - rozumie girzez to komoérk organizacyjna Urzedu Miejskiego w Ttuszczu;

7) obstudze transportowej - rozumie; Przez to przewdz osoéb, towarGwdokumentoéw na potrzel
Urzedu;

8) pracowniku komorki organizacyjnej - rozumieg girzez to pracownika komorki organizaagjn
Urzedu Miejskiego w Tluszczu;

9) pracowniku Urzdu - kazda osole zatrudniolg w Urzedzie Miejskim w Tiluszczu na podsta
stosunku pracy/oddelegowan urzdu pracy ha sta

10) protokole - rozumie giprzez to protokot przekazania-odbioru samochodibsiwego;

11) Regulaminie - rozumie @przez to niniejszy regulamin;

12) samochodzie s#lbowym - rozumie siprzez to samochodzytkowany do obstugi transportowej;
13) Sekretarzu - rozumieesprzez to Sekretarza Gminy Tuszcz;

14) Skarbniku - rozumie giprzez to Skarbnika Gminy Ttuszcz;

15) Urzedzie - rozumie siprzez to Urzd Miejski w Ttuszczu;

16) Uzytkowniku - rozumie si przez to kierowg lub innego pracownika upowmionego do kierowan
samochodem shbowym;

17) Wydziale Organizacyjnym rozumie s¢ przez to Wydziat Organizacyjny Umdu Miejskiego v
Ttuszczu



ROZDZIAL II
POSTANOWIENIA OGOLNE

§2.
1. Celem Regulaminu jest efektywne z@zanie aytkowaniem samochodu gloowego w
Urzdzie poprzez:
1) Opracowywanie, wprowadzanie standardow i jedndiizasad dla zagdzania i nadzorowania
wykorzystywania samochodu showego;

2) opracowywanie i wprowadzanie wspolnych zasad bezgistwa dla korzystania z samochodu
stuzbowego.

2. Regulamin obowizuje wszystkich pracownikéw Ugdu.

3. Samochod shbowy wykorzystywany jest wygtznie do celow stbowych, z wyjtkiem
szczegoOlnych, uzasadnionych sytuacji losowych. iejasytuacji uytkownik jest zobowjzany
niezwtocznie powiadoniSekretarza lub Kierownika Wydziatu Organizacyjnego

ROZDZIAL 111
STRUKTURA OBStUGI TRANSPORTOWEJ
§3.

1. Wykonanie obstugi transportowej Jdu naley do Wydziatu Organizacyjnego w stosunku do:
1) Burmistrza, Zaspcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika;

2) pracownikow Urzdu;

2. Do obstugi transportowej Ugdu wykorzystywany jest samochod dhowy.

ROZDZIAL IV
ZASADY KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW StU ZBOWYCH
§4.

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

3) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego.
2. Samochaod sttbowy obstuguje gytkownik.

3. Uzytkownikiem samochodu stbowego mae by¢:

1) Burmistrz,
2) pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy,
3) pracownik komérki organizacyjnej upowdony przez jednpz oséb wskazanych w ust. 1,

4) pracownik komorki organizacyjnej, ktéremu w ramaetkresu czynni powierzono zagpstwc
pracownika wskazanego w pkt. 2-3.

4. W razie koniecznixi zmiany uytkownika samochodu stbowego, nhaspuje przekazan
samochodu



stwbowego wraz z wypoganiem, innemu upowanionemu do kierowania pojazd
pracownikowi, na podstawie protokotu zdawczo-odtEego, ktéry stanowi zgdznik nr 2 do
Regulaminu.

5. Pracownicy Urzdu mog korzyst& z samochodu s#bowego w celu realizacji zadlavtasne
komérki organizacyjne;.
6. Kierownictwo Urzdu ma zawsze pierwszetwo do korzystania z samochoduzblowego.

7. Nadzd nad celowym i zgodnym z przeznaczeniesgwaniem samochodu s#oowego sprawu
Sekretarz.

ROZDZIAL V
ZASADY UZYTKOWANIA SAMOCHODOW StU ZBOWYCH
§5.

1. Uzytkownik zobowgzany jest w szczegdliai do:
1) rozliczania przejazdéw stbowych, w tym wypetniania karty drogowej;
2) przestrzegania obogdujacych w Urzdzie norm zaycia paliwa,
3) przestrzegania okilmnych w Regulaminie zasad eksploatacji samochadirewego;

4) przestrzegania zasad pgxiwania w przypadku kolizji, wypadku drogowego,daigzy
samochodu lub elementéw jego wyposaa, zniszczenia samochodu i podobnych zdarze
zgodnie z ust. 13 i 14;

5) niezwtocznego zgtaszania wszelkich zasavg/ch nieprawidtowéci w dziataniu samochodu
stuwzbowego Sekretarzowi lub Kierownikowi Wydziatu Orgaatyjnego,

6) dbania o czystg samochodu sflbowego wewatrz i na zewntrz;

7) bezwzgkdnego przestrzegania zakazu palenia wyrobdow tytoyib wewntrz
samochodu stbowego.

2. Uzytkownik nie mae wyczat samochodu skibbowego osobom trzecim, z vaykiem
szczegolnych, uzasadnionych sytuaciji losowych. Kigjtaytuacii tytkownik jest zobowjzany
niezwtocznie powiadoniSekretarza lub Kierownika Wydziatu Organizacyjnego

3. Uzytkownik nie mae wytkowat samochodu skibbowego w sposéb magy zwiekszy¢ ryzyko
jego uszkodzenia.

4. Wytkownik zobowjzany jest do zytkowania samochodu stoowego zgodnie z aktualnie
obowizujacymi przepisami prawa o ruchu drogowym.

5. Korzystanie z samochodu#bowego poza godzinami pracy ustalonymi w Regulagnini
Pracy Urzdu Miejskiego w Ttuszczu oraz $wigta i dni wolne od pracy nie odbywa si¢
tylko w przypadkach wykonywania obaakdéw stizbowych i wymaga zgody Burmistrza lub
Sekretarza.

6. Uzytkownik samochodu siibowego zobowdzany jest do mdiwie najlepszego zabezpieczania
samochodu shbowego, nie pozostawiania bez nadzoru dokumentdazgo oraz innych cennych
przedmiotéw oraz parkowania samochodu w mégjsalo tego przeznaczonych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Po zakaczonej pracy samochod ghowy parkowany jest na parkingu Wdu lub ni
wyznaczonym parkingu strzenym, a w uzasadnionych gpadkach, za zgadBurmistrza lul
Sekretarza, w miejscu zamieszkanigitkhownika.

Uzytkownik nie mae wprowadza jakichkolwiek zmian technicznych w samochodziezlshwym.

W przypadku, gdy iytkownik korzysta z samochodu ghowego niezgodnie z norme
eksploatacyjnymi producenta, pracodawca ma prawoigbld go kosztami naprawy, a
uzasadnionych przypadkach pozbaptiawa do aytkowania samochodu sthowego.

W przypadku utraty gwarancji na samochddzisawy z winy wytkownika, mae on zosté
obcigzony kosztami, wynikajcymi z tego zdarzenia.

Wszelkie przeghdy techniczne, naprawy oraz inne czyfsicserwisowe mog by¢ dokonywan
wytacznie na stacjach obslugi wskazanych przez KierkaviiVydzialu Organizacyjnego,
wyjatkiem podréy poza granice gminy oraz sytuacji awaryjnych.

Zakupu paliw do samochodu stbowego dokonuje aytkownik na stacjach paliw wskazan
przez Kierownika Wydziatu Organizacyjnego, z zasteniem 8 6 ust. 7 i 8.

W przypadku spowodowaniadly uczestniczenia w kolizji lub wypadku drogowynzytkownik
zobowgzany jest do niezwlocznego zawiadomienia Sekretdwta Kierownika Wydziat
Organizacyjnego oraz dopetnienia na miejscu zd@zesszelkich formalnéci niezkednych di
zabezpieczenia miejseaypadku/kolizji: w szczegblrimi: udzielenia pomocy rannym i wezwa
stuzb ratunkowych (w przypadku wypadku), wezwania piplia takze dopetnienia wszelki
formalnaci niezlzdnych do uzyskania odszkodowania od ubezpieczydataartych w wydruku
0g0lne warunki ubezpieczenia.

W przypadku kradziey samochodu shbowego lub elementow jego wypdsaia ladz
zniszczenia samochoduzytkownik zobowizany jest do zabezpieczenia miejsca zdar:
zawiadomienia organodvcigania oraz niezwtocznego poinfopmiania o zaistniatym wydarzel
Sekretarza lub Kierownika Wydziatu Organizacyjnego.

W przypadku,gdy ubezpieczyciel odmoéwi wyptaty odszkodowania blinzy jego wysokéc z
uwagi na okoliczngci zawinione przez aytkownika, uwytkownik maze zostéa zobownzany de
naprawienia szkody w caa lub czsci na koszt wilasny.

ROZDZIAL VI

ZASADY POKRYWANIA KOSZTOW UTRZYMANIA | EKSPLOATACJI

1.

2.
3.

SAMOCHODOW StUZBOWYCH

§ 6.
Do eksploatacji mze by¢ dopuszczony tylko samochdd sprawny techniczniggosaony
zgodnie
z przepisami ruchu drogowego.

Za sprawné¢ pojazdu do jazdy odpowiedzialny jestytkownik.

Kosztami utrzymania i eksploatacji samochodulstaego § w szczegolnéci:
1) zakup paliwa;

2) zakup olejow silnikowych i innych ptynow eksploatagy/ch;

3) optaty za myjng i czyszczenie wewtrzne;



4) zakup czsci zamiennych i podstawowych kosmetykéw samochoadgvy

5) naprawy i optaty serwisowe;

6) optaty za parkowanie;

7) oplaty za przejazd drogami ptatnymi, w ramach wykeania obowizkéw stizbowych.
4. Podstaw rozliczenia kosztow eksploatacji samochodulstwego stanowi

1) karta drogowa pojazdu,

2) mieskczne zestawienie produktow i ustug wskazanych wajsta formularzu stanoggym
zakcznik nr 1,
5. Rozliczenie kosztéw eksploatacji, na konieedego miesica, dokonuje iytkownik.

6. Za zakup paliwa zgodnie z § 5 ust. 12ytkownik zobowizany jest do przekazywania @ura
Obstugi Interesanta Ugdu faktury catéciowej na koniec kadego miesgica wraz z opise
merytorycznym.

7. Ewentualne zaliczki pobrane przezytkownika na produkty i ustugi wskazane w ust. 3llpgap
rozliczeniu zgodnie z zasadami obgmijacymi w Urzdzie.

8. W wyjatkowych sytuacjach wydatki dokonane w sgogdny niz wskazany w ust. 7 lub § 5 ust.
mog by¢ pokryte przez Urd, po ztaeniu przez mytkownika samochodu dowodu zakupu dar
produktu lub ustugi (faktury VAT) wraz z pisemnymasadnieniem ich poniesienia zaakceptows
przez Sekretarza.

9. Przy kazdym zakupie paliwa zytkownik powinien tankowé zbiornik paliwa do petna or
rejestrowa w karcie drogowej stan licznika.

10.Uzytkownik zobowjzany jest do rozliczania wydatkbw zmanych z w@ytkowaniem
samochodu shibowego zgodnie z ust. 4, nie rzadziej rdz w miesicu.

ROZDZIAL VI
EWIDENCJA KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW StU ZBOWYCH

§7.
1. Ewidencja korzystania z samochoduzblowego prowadzona jest na numerowanych kartach
drogowych z zachowaniemagitosci zapisow w kolejnych dniachzao jej catkowitego
zapetnienia, wedtug parszych zasad:

1) karta drogowa wydawana jestytkownikowi przez Kierownika Wydziatu
Organizacyjnego na key dzien pracy samochodu, z zastreaiem pkt. 2

2) w wyjatkowych sytuacjach (wyjazd za gragijevyjazd kilkudniowy), karta drogowa
wydawana i wypetniana jest na czas trwania categjazdu.

3) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego kdorazowo przed wydaniem karty drogowe]
zobowpgzany jest do wpisania waiidaty, nazwiska i imieniaaytkownika, godziny
rozpoczcia pracy uytkownika, zlecenie wyjazdu, stanu paliwa przy wyidiskarty i
normy zwycia paliwa.

4) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego kdorazowo po zwrocie karty drogowej przez
uzytkownika zobowazany jest do wpisania waigodziny zakéaczenia pracy
uzytkownika, stanu paliwa po zwrocie karty izggia paliwa zgodnie z przgta norng.



5) W czasie nieobecroi Kierownika Wydziatu Organizacyjnego czyrégookreslone w pkt. 1,3
4 wykonuje Sekretarz lub Zapta Burmistrza.

6) Uzytkownik wpisuje kadorazowo: cel wyjazdu, stan licznika przy wigeie i przy powrocie
przebieg kilometrow oraz dapowrotu i ilai¢ zakupionego paliwa;

7) Karty drogowe z zapisami wskazanymi w pkt. 3-6 psglpane § codziennie me:
uzytkownika oraz Kierownika Wydziatu Organizacyjnegaastrzeeniem pkt. 2 i 8

8) W przypadkuzaplanowanego wyjazdu samochodwisawego w dzié wolny od pracy, kar
drogowa wydawana jest w dniu roboczym poprzegzap dzien wyjazdu samochoc
stuzbowego;

2. Sekretarz w okresach migsinych dokonuje kontroli i sprawdzenigrawidtowaci dokonywanycl
zapisOw w kartach drogowych oraz rozliczenia kosztsploatacji, o ktérych mowa w § 6 ust. 5.

Wykaz zagcznikdw:
Zalgcznik nr 1 - Wzdr miestznego zestawienia produktow i ustug

Zalgcznik nr 2 - Wzér Protokotu zdawczo-odbiorczego



