Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 30 grudnia 2022 r.

ZARZADZENIE NR 206.2022
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu uzytkowania samochodéw stuzbowych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583,1005,1079,1561 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Wieniawa ,,Regulamin uzytkowania samochodu
stuzbowego”, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Wieniawa upowaznionych do korzystania z samochodu
stuzbowego do zapoznania si¢ z regulaminem, o ktorym mowa w § 1 i do przestrzegania jego postanowien.

§3.

Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu okre§lonego w § 1 i wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza
si¢ Kierownikowi Referatu rozwoju lokalnego i spraw spotecznych .

§4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 14.2013 Wojta Gminy Wieniawa z dnia 28 lutego 2013 roku w sprawie:
wprowadzenia Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego w Urzgdzie Gminy Wieniawa.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 .

Woéjt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 206.2022
Woéjta Gminy Wieniawa

z dnia 30 grudnia 2022 r.

REGULAMIN UZYTKOWANIA SAMOCHODU SLUZBOWEGO

Rozdzial 1.
DEFINICJE POJEC

§1.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Wieniawa,

2) ewidencji przebiegu pojazdu — rozumie si¢ przez to ewidencje przebiegu pojazdu wypetniang przez
uzytkownika ,

3) uzytkowniku samochodu/ kierujacym — rozumie si¢ przez to pracownika posiadajacego aktualne orzeczenie
lekarskie, oraz pisemne upowaznienie do kierowania samochodem stuzbowym ktore otrzymat od Wjta,

4) regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin,

5) samochodzie stuzbowym — rozumie si¢ przez to samochod stanowigcy wiasnosé
Gminy Wieniawa,

6) sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Wieniawa,

7) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Wieniawa,

8) dysponent samochodu - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy lub
Kierownika Referatu rozwoju lokalnego i spraw spotecznych.

Rozdzial 2. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§2.
1 Regulamin obowigzuje pracownikow Urzgdu Gminy Wieniawa.
2. Samochdd stuzbowy wykorzystywany jest do celow stuzbowych.

3. Wykorzystanie do celow prywatnych samochodu stuzbowego wymaga zawarcia odrgbnej umowy
o korzystanie z samochodu stuzbowego.

Rozdzial 3.
ZASADY KORZYSTANIA Z SAMOCHODU SLUZBOWEGO

§3.

1 Wykorzystywanie samochodu stuzbowego koordynuje Wéjt Gminy, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy
lub Kierownik Referatu rozwoju lokalnego i spraw spotecznych.

2. Do zadan osoby odpowiedzialnej za koordynacje wykorzystania samochodu
stuzbowego nalezy w szczegdlnosci:
1) ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja samochodu stuzbowego,
w tym miesi¢cznej ewidencji przebiegu pojazdu,

2) rozliczanie miesi¢cznej ewidencji przebiegu pojazdu,
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3) wykonanie w odpowiednim czasie przegladéw gwarancyjnych i technicznych samochodu stuzbowego oraz
dorazne kontrolowanie stanu sprawnosci technicznej,

4) zapewnianie ubezpieczenie samochodu stuzbowego,

5) ewidencjonowanie i weryfikowanie rachunkow za naprawe i konserwacj¢ samochodu stuzbowego.

§4.

1 Samochdd stuzbowy obstuguje uzytkownik posiadajacy upowaznienie zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
niniejszego regulaminu.

2. Uzytkownikiem samochodu stuzbowego moze by¢:
1) Woit,
2) pracownik, o ktéorym mowa w §1 pkt. 3.

3. Uzytkownik samochodu podpisuje deklaracje odpowiedzialno$ci materialnej zgodnie z zatgcznikiem nr
2 do niniejszego regulaminu.

4. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu sluzbowego zawinionej szkody, ktora nie podlega
zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, moze spowodowac¢ odpowiedzialno$¢ majatkowa tej osoby do wysokosci
spowodowanej szkody.

5 .Pracownicy moga korzysta¢ z samochodu stuzbowego w celu realizacji zadan stuzbowych wlasnego
stanowiska lub referatu.

6. Zapotrzebowanie na samochdd stuzbowy powinno by¢ zgloszone do Kierownika Referatu rozwoju
lokalnego i spraw spolecznych, co najmniej jeden dzien przed planowanym wyjazdem.

7. Kierownik o ktérym mowa ust. 6, zobowiazany jest do sprawdzenia w pierwszej kolejnos$ci:
1) plandéw wyjazdow Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza na dzien wskazany w zapotrzebowaniu,
2) planow wyjazdow pracownikoéw zgodnie z dotychczas wystawionymi zapotrzebowaniami na dany dzien.

Rozdzial 4.
ZASADY UZYTKOWANIA SAMOCHODU SLUZBOWEGO

§ 5.

1. Uzytkownik samochodu zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) rozliczania przejazdow stluzbowych, w tym wypetniania ewidencji przebiegu pojazdu za kazdy dzien
w ktorym pojazd byt uzytkowany. Wzoér ewidencji przebiegu pojazdu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu,

2) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,

3) dokonywania codziennej obstugi samochodu ze szczegdlnym uwzglednieniem kontroli o$wietlenia, stanu
ogumienia, poziom oleju silnikowego, ptynu w uktadzie chtodniczym i hamulcowym,

4) powiadomienia wilasciwego terytorialnie organu policji oraz dysponenta pojazdu w przypadku kolizji,
wypadku drogowego, kradziezy samochodu lub elementéw jego wyposazenia, zniszczenia samochodu
i podobnych zdarzen,

5) niezwlocznego zglaszania wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci w dziataniu samochodu stuzbowego
do Kierownika Referatu rozwoju lokalnego i spraw spotecznych ,

6) eksploatowania samochodu z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkow jazdy,

7) dbania o czystos¢ samochodu stuzbowego,

8) bezwzglednego przestrzegania zakazu palenia wyrobow tytoniowych wewnatrz samochodu stuzbowego.
9) uzytkowania samochodu sluzbowego zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami

prawa o ruchu drogowym,
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10) zabezpieczania samochodu stuzbowego, nie pozostawiania bez nadzoru dokumentéw pojazdu oraz innych
cennych przedmiotéw oraz parkowania samochodu w miejscach do tego przeznaczonych,

11) parkowania samochodu stuzbowego w garazu lub na parkingu Urzgdu Gminy lub w miejscu zamieszkania
uzytkownika poza okresem przebywania na urlopie wypoczynkowym lub zwolnieniu lekarskim ,

12) uzytkownik nie moze uzycza¢ samochodu osobom trzecim,

13) korzystanie ~ z samochodu  stuzbowego poza godzinami pracy ustalonymi w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Wieniawa oraz w $wigta i dni wolne od pracy moze odbywac¢ si¢ tylko
w przypadkach wykonywania obowigzkow stuzbowych iwymaga zgody Wojta, Zastgpcy Wojta lub
Sekretarza, uzytkownik nie moze wprowadza¢ jakichkolwiek zmian technicznych w samochodzie
stuzbowym,

14)w przypadku, gdy uzytkownik korzysta zsamochodu stuzbowego niezgodnie znormami
eksploatacyjnymi producenta, pracodawca ma prawo obciazy¢ go kosztami naprawy,

15) wszelkie przeglady techniczne, naprawy oraz inne czynno$ci serwisowe moga by¢ dokonywane wytacznie
na stacjach obshugi wskazanych przez Kierownika Referatu rozwoju lokalnego ispraw spotecznych,
z wyjatkiem podrdzy poza granice gminy oraz sytuacji awaryjnych,

16) zakupu paliwa do samochodu stuzbowego dokonuje uzytkownik na stacjach paliw
za pomocg kart serwisowych,

17) w przypadku spowodowania badz uczestniczenia w kolizji lub wypadku drogowym, uzytkownik
zobowigzany jest do dopelienia na miejscu zdarzenia wszelkich formalnosci niezbgdnych do
zabezpieczenia miejsca wypadku/kolizji: w szczegodlnoscei: udzielenia pomocy rannym i wezwania stuzb
ratunkowych (w przypadku wypadku), wezwania policji, atakze dopelnienia wszelkich formalnosci
niezbednych do uzyskania odszkodowania od ubezpieczyciela, zawartych w wydruku — ogo6lne warunki
ubezpieczenia,

18) w przypadku kradziezy samochodu stuzbowego lub elementdw jego wyposazenia badz zniszczenia
samochodu, uzytkownik zobowigzany jest do zabezpieczenia miejsca zdarzenia, zawiadomienia policji
oraz niezwlocznego poinformowania o zaistniatym wydarzeniu Kierownika Referatu rozwoju lokalnego
i spraw spotecznych,

19) w przypadku, gdy ubezpieczyciel odmowi wyptaty odszkodowania lub obnizy jego wysokos¢ z uwagi na
okoliczno$ci zawinione przez uzytkownika, uzytkownik moze zosta¢ zobowigzany do naprawienia szkody
w catos$ci lub czgécei na koszt wlasny,

20) koszty wynikajace z naruszenia przepisow o ruchu drogowym pokrywa uzytkownik samochodu.

Rozdzial 5.
ZASADY POKRYWANIA KOSZTOW UTRZYMANIA I EKSPLOATACJISAMOCHODOW
SLUZBOWYCH

§ 6.

1. Do eksploatacji moze by¢ dopuszczony tylko samochdd sprawny technicznie i wyposazony zgodnie
z przepisami ruchu drogowego.

2. Za sprawnos$¢ pojazdu do jazdy odpowiedzialny jest Kierownik Referatu rozwoju lokalnego i spraw
spotecznych.

3. Koszty eksploatacji samochodu ponosi Urzad Gminy Wieniawa.

5. Kosztami utrzymania i eksploatacji samochodu stuzbowego sa w szczegoélnosci:
1) zakup paliwa,
2) zakup olejow silnikowych i innych ptynoéw eksploatacyjnych,
3) optaty za myjni¢ i czyszczenie wewnetrzne,

4) zakup czgsci zamiennych i podstawowych kosmetykéw samochodowych,
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5) naprawy i oplaty serwisowe,

6) optaty za parkowanie,

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

1) miesigczna ewidencja przebiegu pojazdu,

2) faktura za produkty i ustugi wskazane w ust. 5.
7. Rozliczenie kosztow eksploatacji, na biezaco, dokonuje uzytkownik.

8. Za zakup paliwa uzytkownik zobowigzany jest do przekazywania do Kierownika Referatu rozwoju
lokalnego i spraw spolecznych faktury w celu dokonania opisu merytorycznego.

9.Przy kazdym =zakupie paliwa uzytkownik powinien tankowaé¢ zbiornik paliwa do pelna oraz
rejestrowa¢ w miesigcznej ewidencji przebiegu pojazdu.

Rozdzial 6.
EWIDENCJA KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW SEUZBOWYCH

§7.

1. Ewidencja korzystania z samochodu stluzbowego prowadzona jest w miesigcznej ewidencji przebiegu
pojazdu z zachowaniem ciaglosci zapisow w kolejnych dniach, wedlug ponizszych zasad:

1) Karta ewidencji przebiegu pojazdu wraz zkluczykami idokumentami pojazdu wydawana jest
uzytkownikowi przez dysponenta,

2) Uzytkownik wpisuje kazdorazowo: dat¢ wyjazdu, opis trasy wyjazdu (skad-dokad), cel wyjazdu,
poczatkowy stan paliwa, zakup paliwa, stan koncowy paliwa, liczbe faktycznie przejechanych kilometréw,
stan licznika przy wyjezdzie, stan licznika przy powrocie.

3) Uzytkownik wraz ze zwrotem samochodu stuzbowego przekazuje miesigczng ewidencje przebiegu
pojazdu.

Zataczniki:
1. Zatacznik nr 1 Upowaznienie do kierowania samochodem stuzbowym.
2. Zalacznik nr 2 Deklaracja odpowiedzialno$ci materialne;.

3. Zatacznik nr 3 Ewidencja przebiegu pojazdu

Id: 19DOSAEB-A6F8-45E1-AAAF-233D101E8E2E. Podpisany Strona 4



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego

Wieniawa, dnia..............cooeviiiiniiinnnn...

(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE
do kierowania samochodem stuzbowym

UPOWAZIIAINL. 1 1.ttt eete et e ettt et et et e e e e et e e et et et et e e e eaeeae e e e enneennes
(imig 1 nazwisko pracownika)
(stanowisko stuzbowe, nazwa jednostki organizacyjnej)
legitymujacego si¢ dowodem osobistym Serii ..................coeeenn... Nr o,
wystawionym PIZEZ. vttt et et ettt e st e et e et e e bt e e ta e e tb e e sbeeenbaeebeeetteeteeesbeenrraeenreaans
oraz prawem jazdy kat. ........................ 1) SRS ,

ktéry posiada wazne okresowe badania lekarskie i1 psychologiczne stwierdzajace brak
przeciwwskazan psychologicznych do wykonywania pracy na stanowisku kierowcy, do

prowadzenia samochodu stuzbowego marki ................

O NIUMETZE TEJESITACYJILYIIL .t ettt ettt ettt ettt e et et et et et et et et e et et e ettt et e e tenbeeaeenees
Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie

uzytkowania samochodu stuzbowego Urzgdu Gminy Wieniawa.

(podpis i pieczgé Pracodawcy)

Otrzymuja:
1. Upowazniony pracownik

2. a/a-2 szt.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego

Wieniawa, dnia ......oooviiiiiiiii i

(referat/ komorka organizacyjna)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwigzku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych/stuzbowych i prywatnych*
z samochodu stuzbowego: marki ........................ 0 NUMETZE 1€JESTACYJNYIN .oeovvvrenereeereeeieeeereeeereeeanes
oswiadczam, ze przyjmuj¢ odpowiedzialnos¢ materialng za powierzony samochod (art. 114 1 art. 122

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy - tekst jedn. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn.zm.)

Zobowigzuje si¢ jednocze$nie do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie uzytkowania

samochodu stuzbowego.

(czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢
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Numer rejestracyjny/marka

Norma zuzycia paliwa na 100 km — 5,64 |

Zatacznik Nr 3

do Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego

Za miesige ...........cooceenennnn, roku ...........
Stan licznika .......cccooeveeivinceiencncnene na poczatek miesiaca ..........c.cevvrrernnne, roku ............
Nr Stan licznika Liczba Stan paliwa
: Numer Data Imie i nazwisko osoby faktycznie L
kolejny .. . Skad-dokad AT Przy Przy ; Miejsce
: delegacji azdu k d . rzejechanych . i
wpisu gac Wy ierujace) pojazdem wyjezdzie powrocie pkil(J) metr 6)v/v Poczatkowy Zakup tankowania Koficowy
Stan licznika .......cccoeveereeneieieee, na koniec miesigca .........coeveveeennnee. roku ............
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