ZARZADZENIE Nr 6.2019
Wijta Gminy Poraj
z dnia 18 stycznia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu uzytkowania samochodéw stuzbowych w Urzedzie
Gminy Poraj

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U.2018.994 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Ustalam ,Regulamin uzytkowania samochodow stuzbowych w Urzedzie Gminy Poraj”
stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Poraj.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY
; o
Katarzyna Kazmierczak



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6.2019
Wajta Gminy Poraj

z dnia 18 stycznia 2019 roku

REGULAMIN UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SEUZBOWYCH W URZEDZIE GMINY PORA]

Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne.

§ 1. 1. Celem Regulaminu uzytkowania samochodéw stuzbowych w Urzedzie Gminy Poraj,
zwanym dalej ,Regulaminem” jest efektywne zarzadzanie samochodami stuzbowymi w Urzedzie
Gminy Poraj, zwanym dalej ,,Urzedem”.

2. Regulamin wprowadza standardy i jednolite zasady dla zarzadzania i nadzorowania
wykorzystania samochodéw stuzbowych przeznaczonych do realizacji celow stuzbowych w
Urzedzie.

3. Samochody stuzbowe wykorzystywane sa do celéw stuzbowych.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Wojcie, Pracodawcy —-nalezy przez to rozumie¢ Waéjta Gminy Poraj,

2) Urzedzie- nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy Poraj,

3) samochodzie stuzbowym - nalezy przez to rozumie¢ samochody stuzbowe
wymienione w Zatgczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu,

4) uzytkownikach samochoddéw - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw urzedu
upowaznionych do kierowania pojazdami stuzbowymi oraz w wyjatkowych
sytuacjach inne osoby upowaznione do uzytkowania samochodow,

5) uprawnione osoby - nalezy przez to rozumie¢ osoby uprawnione do przejazdow
samochodami stuzbowymi, tj. pracownikéw Urzedu w celu realizacji obowigzkow
stuzbowych wynikajacych z petnionych funkcji lub zajmowanych stanowisk; w
wyjatkowych sytuacjach pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy lub osoby

upowaznione przez Wojta.

Rozdziat 2.
Zasady uzytkowania samochodow stuzbowych

§ 3. 1. Uzytkownicy samochodéw dysponuja samochodami stuzbowymi na zasadach
okreslonych w niniejszych Regulaminie.
2. Samochodami stuzbowymi mogg kierowa¢ uzytkownicy samochodow, posiadajacy
upowaznienie zgodnie z Zatgcznikiem Nr 2 do Regulaminu.
§ 4. Spowodowanie przez uzytkownikéw samochodoéw stuzbowych zawinionej szkody, ktéra
nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowa tych oséb
do petnej kwoty wysokosci spowodowanej szkody.
§ 5.1. Uzytkownicy samochodow zobowiazani sg do :
1) przestrzegania przepisow prawa, w tym ustawy ,Prawo o ruchu drogowym”,
2) wiasciwego zabezpieczenia samochodu przed dostepem oséb nieupowaznionych,
3) natychmiastowego poinformowania pracodawcy o : wypadku drogowym, kolizji,
uszkodzeniu lub kradziezy samochodu i niezwlocznego powiadomienia organu



Policji oraz zgtoszenia za posrednictwem pracodawcy, w przewidzianym przepisami

terminie, szkody do ubezpieczyciela,

4) natychmiastowego poinformowania pracodawcy o zauwazonych awariach i
usterkach,

5) wykonywania obowigzkéw wynikajacych z instrukcji fabrycznej producenta,

6) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenistwa i ekonomicznych
warunkow jazdy,

7) dbania o czystos$¢ uzytkowanego samochodu,

8) zdawania Pracodawcy wypetnionej miesiecznej ewidencji przebiegu samochodu po
kazdym zakonczonym miesiacu,

9) zglaszania pracodawcy wszelkich nietypowych sytuacji zwigzanych z samochodem,

10) codziennej obstugi samochodu polegajacej na:

a) kontroli stanu samochodu stuzbowego i wykonaniu prostych zabiegoéw
technicznych tj. sprawdzeniu ci$nienia w ogumieniu, poziomu paliwa, ptynéw i
olejow, a takze Swiatet,

b) nalezytego utrzymania wnetrza i nadwozia samochodu.

2. Wszelkie zobowigzania lub naleznoéci (w tym kary, mandaty, grzywny) wynikajace z
naruszenia przepiséw prawa, w tym przepiséw ruchu drogowego pokrywaja uzytkownicy
samochodow.

3. Uzytkownikom samochodéw zabrania sie udostepniania pojazdow osobom
nieupowaznionym.

4. Po zakonczonej pracy samochody parkowane sg w garazach lub miejscach parkingowych
stanowigcych wilasno$é Gminy Poraj lub bedacych w jej dyspozycji, miejscach garazowych
nalezacych do kierujacego lub zamknietej posesji, na parkingach strzezonych.

§ 6.1. Podstawe do korzystania z przejazdu samochodami stuzbowymi stanowi zamdwienie
ustne ztozone do Wéjta Gminy lub Sekretarza Urzedu.

2. Zamo6wienie na przejazd samochodami stuzbowymi po godzinach pracy Urzedu, w dni wolne
od pracy oraz w niedziel i Swieta wymaga zgody Pracodawcy.

3. W przypadku Kkorzystania z przejazdu samochodami stuzbowymi przez pracownikow
jednostek organizacyjnych, zamdwienie ustne, o ktérym mowa w ust. 1, sktadaja dyrektorzy
jednostek.

4. Kontrole nad zasadno$cig wyjazdéw samochodami stuzbowymi sprawuje Wojt Gminy.

Rozdziat 3.
Rozliczanie przebiegu i koszty eksploatacji.

§ 7. 1.Ewidencjonowanie przejazdéw stuzbowych prowadzone jest przez uzytkownikow
samochodéw shuzbowych na ponumerowanych kartach drogowych, ktérych wzér stanowi
Zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Karty drogowe wydawane s3 uzytkownikom samochodéw stuzbowych przez pracownika
Sekretariatu pierwszego dnia kazdego tygodnia.

3. Karty drogowe s3 wydawane i wypetniane odrebnie na kazdy dzien pracy samochodéw, z
zastrzezeniem ust. 4.

4. W wyjatkowych sytuacjach (np. wyjazdu za granice kraju, delegacji kilkudniowej), karty
drogowe wydawane i wypelniane sg na czas trwania catego wyjazdu.

5. Uzytkownicy samochodéw, przed otrzymaniem kart drogowych, maja obowigzek zdac
pracownikowi Sekretariatu wypetniong karte drogowa z poprzedniego tygodnia.



6. Karte drogowa samochodu stuzbowego sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym
pracownik sekretariatu.
7. Karte drogowa samochodu stuzbowego zatwierdza Sekretarz Gminy lub Kierownik referatu,
w ktorego dyspozycji pozostaje samochdd stuzbowy.
§ 8.1. Urzad ponosi petne koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania samochodéw stuzbowych.
2. Podstawe rozliczenia kosztow eksploatacji samochodéw stuzbowych stanowig :
1) rachunki za zakup paliwa, oleju,
2) rachunki za zakup innych materiatow eksploatacyjnych (ptyny do chtodnic itp.),
3) rachunki za zakup ustug (wymiana opon, wulkanizacja, mycie samochodu itp.).
§ 9. Do wszelkich spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie
odpowiednie przepisy Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego i inne obowigzujgce przepisy prawa.

WQJT GMINY
<170 =1

Katarzyna KaZmierczak



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu uzytkowania samochoddw stuzbowych w Urzedzie Gminy Poraj

WYKAZ SAMOCHODOW SLUZBOWYCH

Lp. Marka i model Nr rejestracyjny Uwagi
1. Volkswagen Jetta SMY 5G77 2011
2. | Opel Corsa SMY 22R2 2013
3. | Renault Trafic SMY T309 2012
4. | Volkswagen Transporter SMY 77R6 2015




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu uzytkowania samochoddéw stuzbowych w Urzedzie Gminy Poraj

nr upowaznienia

UPOWAZNIENIE

DO KIEROWANIA SAMOCHODEM SLUZBOWYM
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Upowazniony zobowiagzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie
uzytkowania samochodéw stuzbowych w Urzedzie Gminy Poraj.

podpis i piecze¢ Pracodawcy

Otrzymuja :

1) upowazniony pracownik
2) aa.



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu uzytkowania samochodéw stuzbowych w Urzedzie Gminy Poraj

KARTA DROGOWA
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(pieczec jednostki organizacyjnej)

Samochod osobowy (marka i typ) N rej
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