ZARZADZENIE NR 10/2022
WOJTA GMINY SIEMIATYCZE

z dnia 15 lutego 2022 1.

w sprawie Regulaminu uzytkowania samochodéw stluzbowych Urzedu Gminy Siemiatycze.

Na podstawie art.30 ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021r.
poz.1732) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam "Regulamin uzytkowania samochodow stuzbowych Urzgdu Gminy Siemiatycze" stanowiacy
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Rolnictwa, Gospodarki
Nieruchomos$ciami i Inwestycji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Edward Krasowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 10/2022
Wojta Gminy Siemiatycze

z dnia 15 lutego 2022 r.

Regulamin uzywania samochodéw stuzbowych Gminy Siemiatycze

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Celem Regulaminu uzytkowania samochodow shuzbowych Urzgdu Gminy Siemiatycze, zwanym
dalej ,,Regulaminem” jest efektywne zarzadzanie samochodami stuzbowymi w Urzedzie Gminy Siemiatycze,
zwanym dalej ,,Urzedem”.

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

3. Samochody stuzbowe wykorzystywane sg do celow stuzbowych.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Wojcie, Pracodawca — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Siemiatycze,

3) uzytkownikach samochodéw — nalezy przez to rozumie¢ Wojta, pracownika Urzedu, zatrudnionego na
stanowisku kierowcy; innych pracownikow Urzedu upowaznionych do kierowania samochodami
stuzbowymi; oraz w wyjatkowych sytuacjach inne osoby upowaznione do uzytkowania samochodow,

4) pracowniku Referatu Rolnictwa Gospodarki Nieruchomosciami i Inwestycji — nalezy przez to rozumie¢
pracownika Urzgdu upowaznionego do rozliczania obstugi transportowej,

5) obstudze transportowej — nalezy przez to rozumie¢ przewdz osob, towarow, dokumentéw na potrzeby
Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz przewozoéw zleconych przez Pracodawce,

6) uprawnione osoby - nalezy przez to rozumie¢ osoby uprawnione do przejazdéw samochodami stuzbowymi,
tj.: pracownikéw Urzedu w celu realizacji obowigzkéw stuzbowych, wynikajacych z pelnionych funkcji lub
zajmowanych stanowisk; w wyjatkowych sytuacjach pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy lub
osoby upowaznione przez Wojta.

Rozdzial 2.
Zasady uzytkowania samochodéw stuzbowych i wykonywania uslug transportowych.

§ 3. 1. Uzytkownicy samochodow dysponuja samochodami shluzbowymi na zasadach okreslonych
w niniejszym Regulaminie.

§ 4. Samochodami stuzbowymi mogg kierowaé¢ uzytkownicy samochodow, posiadajacy upowaznienie
zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 5. Spowodowanie przez uzytkownikéw samochodéw shuzbowych zawinionej szkody, ktora nie podlega
zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowa tych osoéb do pelnej kwoty wysokosci
spowodowanej szkody. Osoby kierujace samochodami stuzbowymi podpisuja deklaracje odpowiedzialnosci
materialnej zgodnie z Zatacznikiem Nr 2 do Regulaminu.

§ 6. 1. Uzytkownicy samochodéw zobowigzani sa do:
1) przestrzegania przepisOw prawa, w tym ustawy ,,Prawo o ruchu drogowym”,
2) wlasciwego zabezpieczania samochodu przed dostepem 0s6b nieupowaznionych,

3) natychmiastowego poinformowania Pracodawcy o: wypadku drogowym, kolizji, uszkodzeniu oraz
kradziezy samochodu i niezwlocznego powiadomienia organu Policji oraz zgloszenia za posrednictwem
Pracodawcy, w przewidzianym przepisami terminie, szkody do ubezpieczyciela,

4) natychmiastowego poinformowania Pracodawcy o zauwazonych awariach i usterkach,

5) wykonywania obowigzkow wynikajacych z instrukcji fabrycznej producenta,
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6) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkow jazdy,
7) dbania o czysto$¢ uzytkowanego samochodu
8) wykonywania napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych oraz przegladow technicznych,

9) zdawania Pracodawcy wypelnionej miesi¢cznej ewidencji przebiegu samochodu po kazdym zakonczonym
miesiacu,

10) zglaszania Pracodawcy wszelkich nietypowych sytuacji zwigzanych z samochodem, 11) codziennej
obstugi samochodu, ktora polega na:
a) kontroli stanu samochodu stuzbowego i wykonaniu prostych zabiegéw technicznych, tj. sprawdzeniu
ciSnienia w ogumieniu, poziomu paliwa, ptynéw i olejow, a takze Swiatel;
b) pielggnacji wnetrza i nadwozia samochodu.
2. Wszelkie zobowigzania lub naleznosci (w tym kary, mandaty, grzywny) wynikajace z naruszenia
przepisoOw prawa, w tym przepiséOw ruchu drogowego pokrywaja uzytkownicy samochodow.
3. Uzytkownikom samochoddw zabrania si¢ udostepniania pojazdéw osobom nieupowaznionym.

4. Po zakonczonej pracy samochody parkowane sg w obrebie siedziby Urzedu lub w miejscu zamieszkania
uzytkownikow samochodow, za zgoda Pracodawcy.

§ 7. 1. Podstawe do korzystania z przejazdu samochodami stuzbowymi stanowi zamoéwienie ustne ztozone
na r¢ce podinspektora d/s handlu 1 ustug w Referacie Rolnictwa Gospodarki Nieruchomosciami i Inwestycji.

2. Zamowienie na przejazd samochodami shuzbowymi po godzinach pracy Urzgdu, w dni wolne od pracy
oraz w niedziele i $wigta wymaga dodatkowo zgody Pracodawcy.

3. W przypadku korzystania zprzejazdu samochodami stuzbowymi przez pracownikdéw jednostek
organizacyjnych, zamowienie ustne, o ktorym mowa w ust. 1, sktadaja dyrektorzy jednostek.

4. Kontrole nad zasadno$cig wyjazdéow samochodami stuzbowymi sprawuje Kierownik Referatu Rolnictwa,
Gospodarki Nieruchomos$ciami i Inwestycji.

Rozdzial 3.
Ewidencjonowanie przejazdéw samochodéw stuzbowych oraz rozliczanie przebiegu samochodéw
i zuzycia paliwa

§ 8. 1. Ewidencjonowanie przejazdéow stuzbowych iprywatnych prowadzone jest przez uzytkownikoéw
samochodow stuzbowych na ponumerowanych kartach drogowych, ktorych wzor stanowi Zatacznik Nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

2. Karty drogowe wydawane sa uzytkownikom samochodéw przez Kierownika Referatu Rolnictwa
pierwszego dnia miesigca

3. Karty drogowe s3 wydawane iwypeliane odrgbnie na kazdy miesigc pracy samochodow,
z zastrzezeniem ust. 4.

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

5. Uzytkownicy samochodow, przed otrzymaniem kart drogowych, maja obowigzek zda¢ Kierownikowi
Referatu Rolnictwa, wypekniong kart¢ drogowa z poprzedniego miesigca.

6. Kierownik Referatu Rolnictwa sprawdza prawidtowo$¢ wypeiania kart drogowych.

§ 9. 1. Rozliczanie przebiegu samochodow shuzbowych oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesiecznych przez Kieronika Referatu Rolnictwa , na podstawie kart drogowych, o ktéorych mowa w §
8 ust. 1 oraz miesigcznych kart pracy samochodéw, ktorych wzor stanowi Zalacznik Nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Miesieczng ewidencje przebiegu samochodéw wypetniaja uzytkownicy samochodoéw, a kontrole nad
prawidlowoscia ich wypetniania sprawuje Kierwonik Referatu Rolnictwa.

3. Kierownik Referatu Rolnictwa wydaje uzytkownikom samochodow miesigczng ewidencj¢ przebiegu
samochodow w pierwszym dniu pracy kazdego miesiaca.
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4. Uzytkownicy samochodoéw, niezwlocznie po zakonczeniu miesigca przekazuja pracownikowi
Sekretariatu miesieczng ewidencje przebiegu samochodow stuzbowych.

§ 10. 1. Urzad ponosi pelne koszty z tytulu eksploatacji i utrzymania samochodéw stuzbowych .
2. Podstawe rozliczenia kosztow eksploatacji samochodow stuzbowych stanowig:

1) rachunki za zakup paliwa, oleju;

2) rachunki za zakup innych materiatow eksploatacyjnych (ptyny do chtodnic itp.);

3) rachunki za zakup ushug (wymiana opon, wulkanizacja, mycie samochodu itp.).

§ 11. Do wszelkich spraw nieuregulowanych niniejszy Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
przepisy Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego i inne obowiazujace przepisy prawa.

§ 12. Zalaczniki:
1) Zatacznik Nr 1. Upowaznienie do kierowania samochodem stuzbowym.
2) Zatacznik Nr 2. Deklaracja odpowiedzialno$ci materialne;.

3) Zalacznik Nr 3. Miesieczna karta drogowa pojazdu samochodowego.
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Zatgcznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

UPOWAZNIENIE
do kierowania samochodem stuzbowym
L0 o0 N2 41 ' U
(imi¢ 1 nazwisko pracownika)
(stanowisko stuzbowe, nazwa jednostki organizacyjnej)

legitymujacego si¢ dowodem 0SObiStym Serii ........ccccvevevereeennnne 1) (R wystawionym przez
............................................................................................................................................... oraz prawem jazdy
KA. oo 101 SRS ,

ktory posiada wazne okresowe badania lekarskie i psychologiczne stwierdzajace brak przeciwwskazan
psychologicznych do wykonywania pracy na stanowisku kierowcy, do prowadzenia samochodu stuzbowego
Marki .....ccoovveveenienienienien, 0 NUMETZE 1ejeStracyjnym .....cccveeveeveeveenennn.

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie uzytkowania
samochodow stuzbowych Urzedu Gminy Siemiatycze

(podpis i pieczeé Pracodawcy)
Otrzymuja:
1) upowazniony pracownik
2) a/a-2 szt.
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Zatgcznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

Siemiatycze, dnia ..........ccoeeneee.

(referat/ komorka organizacyjna)
DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwiazku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych/ stuzbowych i prywatnych* z samochodu
stuzbowego: marki .........ccceevevvevcriinnnnnnne, 0 NUMETZE TE€JESIACYJNYIN .evvvvrreerieiieeeereeeeeeeereeenens , oSwiadczam,
ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony samochdod (art. 1141 art. 122 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy). Zobowiazuje si¢ jednocze$nie do przestrzegania zasad okre$lonych
w Regulaminie uzytkowania samochodow stuzbowych Urzgdu Gminy Siemiatycze

(czytelny podpis)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

NUMER EWIDNCYJNY KARTY PRACY

SERIA.................. [oveeeerienieenne [ovoeieeeieneenn.

jednostka

MIESIECZNA KARTA DROGOWA POJAZDU

SAMOCHODOWEGO

N MICSIAC .vvevvrerrerreerreerreesreerreesreenes r.

Marka ......cccvevveniinnnne 17 T
Rodzaj .....cccocveeennne A o (<) [P
Norma zuzycia paliwa na 100 km przebiegu ........... litrow

ZAPISY DOTYCZACE OBSLUG TECHNICZNYCH itp

(miejscowo$¢, data i podpisy osoby wydajacej karte)
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Data Nazwisko Trasa jazdy Cel jazdy Nazwisko ODJAZD PRZYJAZD Minut pracy Podpis
dysponenta skad — dokad kierowcy godz. Stan godz. Stan urzadzen dysponenta
dowodcy min. licznika min. licznika specjalnych
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
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