ZARZADZENIE NR 4/2016
WOJTA GMINY SIEMIATYCZE

z dnia 19 lutego 2016 1.

w sprawie Regulaminu uzytkowania samochodéw stuzbowych Urzedu Gminy Siemiatycze.

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015r.
poz.1515, poz.1890) zarzadzam,co nastepuje:

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

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarz Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2016 roku.

Wojt

Edward Krasowski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2016
Wojta Gminy Siemiatycze
z dnia 19 lutego 2016 1.

Regulamin uzywania samochodéw stuzbowych Gminy Siemiatycze

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§1.1. 1. Celem Regulaminu uzytkowania samochodow stuzbowych Urzedu Gminy Siemiatycze, zwanym
dalej ,,Regulaminem” jest efektywne zarzadzanie samochodami shuzbowymi w Urzgdzie 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¢ Wojta Gminy Siemiatycze,

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

4) pracowniku Referatu Rolnictwa Gospodarki Nieruchomo$ciami i Inwestycji — nalezy przez to rozumiec
pracownika Urzgdu upowaznionego do rozliczania obstugi transportowej,

5) obstudze transportowej — nalezy przez to rozumiec przewdz osob, towaréw, dokumentéw na potrzeby Urzedu i
jednostek organizacyjnych Gminy oraz przewozdw zleconych przez Pracodawce,

6) uprawnione osoby - nalezy przez to rozumie¢ osoby uprawnione do przejazdéw samochodami shuzbowymi, tj.:
pracownikow Urzgdu w celu realizacji obowigzkow stuzbowych, wynikajacych z petionych funkcji lub
zajmowanych stanowisk; w wyjatkowych sytuacjach pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy lub
osoby upowaznione przez Woijta.

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

§ 3. 1. Uzytkownicy samochodéw dysponuja samochodami stuzbowymi na zasadach okreslonych w niniejszym
Regulaminie.

§ 4. Samochodami stuzbowymi mogg kierowa¢ uzytkownicy samochoddw, posiadajacy upowaznienie zgodnie
z Zalacznikiem Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 5. Spowodowanie przez uzytkownikow samochoddéw stuzbowych zawinionej szkody, ktéra nie podlega
zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnos¢ majatkowa tych oséb do petnej kwoty wysokosci
spowodowanej szkody. Osoby kierujace samochodami shluzbowymi podpisuja deklaracje odpowiedzialnosci
materialnej zgodnie z Zalacznikiem Nr 2 do Regulaminu.

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

3) natychmiastowego poinformowania Pracodawcy o: wypadku drogowym, kolizji, uszkodzeniu oraz 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 obowigzkoéw 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 miesigcznej ewidencji przebiegu samochodu po kazdym zakonczonym
miesigcu,

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
ci$nienia w ogumieniu, poziomu paliwa, plynéw i olejow, a takze $wiatel;

b) pielegnacji wnetrza i nadwozia samochodu.

2. Wszelkie zobowigzania lub nalezno$ci (w tym kary, mandaty, grzywny) wynikajgce z naruszenia przepisow
prawa, w tym przepisoOw ruchu drogowego pokrywaja uzytkownicy samochodow.
3. Uzytkownikom samochoddw zabrania si¢ udost¢pniania pojazdéw osobom nieupowaznionym.

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

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

2. Zamowienie na przejazd samochodami stuzbowymi po godzinach pracy Urzedu, w dni wolne od pracy oraz
w niedziele 1 §wigta wymaga dodatkowo zgody Pracodawcy.

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

4. Kontrole nad zasadnos$cig wyjazdéw samochodami stuzbowymi sprawuje Sekretarz Gminy.

Rozdzial 3.
Ewidencjonowanie przejazdow samochodoéw stuzbowych oraz rozliczanie przebiegu samochodow i zuzycia
paliwa.

§ 8. 1. Ewidencjonowanie przejazdéw stuzbowych i prywatnych prowadzone jest przez uzytkownikow
samochodow stuzbowych na ponumerowanych kartach drogowych, ktorych wzor stanowi Zatacznik Nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

2. Karty drogowe wydawane sg uzytkownikom samochodow przez podinspektora d/s handlu i ustug Referatu
Rolnictwa pierwszego dnia miesigca

3. Karty drogowe sa wydawane i wypelniane odrgbnie na kazdy miesigc pracy samochodow, 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 samochodow, przed otrzymaniem kart drogowych, majg obowigzek zda¢ podinspektorowi d/s
handlu i ustug Referatu Rolnictwa, wypetniong karte drogowa z poprzedniego miesigca.

6. Pracownik Referatu Rolnictwa- podinspektor d/s handlu i ustug sprawdza prawidlowos¢ wypetiania kart
drogowych.

§ 9. 1. Rozliczanie przebiegu samochodéw stuzbowych oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesiecznych przez pracownika Referatu Rolnictwa , na podstawie kart drogowych, o ktérych mowa w § 8 ust. 1
oraz miesi¢cznych kart pracy samochodow, ktorych wzor stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

2. Miesieczna ewidencje przebiegu samochodéw wypetniaja uzytkownicy samochodéw, a kontrole nad
prawidlowoscig ich wypehiania sprawuje wyznaczony pracownik Referatu Rolnictwa.

3. Pracownik Referatu Rolnictwa wydaje uzytkownikom samochoddéw miesigczng ewidencje przebiegu
samochodoéw w pierwszym dniu pracy kazdego miesigca.
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4. Uzytkownicy samochodow, niezwlocznie po zakonczeniu miesigca przekazuja pracownikowi Sekretariatu
miesigczng ewidencje przebiegu samochodéw stuzbowych.

§ 10. 1. Urzad ponosi petne koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania samochodow stuzbowych .
2. Podstawe rozliczenia kosztow eksploatacji samochodow stuzbowych stanowia:

1) rachunki za zakup paliwa, oleju;

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

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

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

§ 12. Zataczniki:
1) Zatacznik Nr 2. Upowaznienie do kierowania samochodem stuzbowym.
2) Zatacznik Nr 3. Deklaracja odpowiedzialno$ci materialne;.

3) Zatacznik Nr 4. Miesi¢czna karta drogowa pojazdu samochodowego.

Id: 5656CF5E-135B-4DB6-A957-30FC9D4199BA. Podpisany Strona 3



Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 4/2016
Wojta Gminy Siemiatycze

z dnia 19 lutego 2016 1.

(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE
do kierowania samochodem stuzbowym

L0 L0 N7 2 4V '

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe, nazwa jednostki organizacyjnej)

legitymujacego si¢ dowodem osobistym Serii ..................... 111 ST UUUURRUUUSRPR
WYSTAWIONYITL PIZEZ .vveevveeereaereaereeseeseesseasseaseasseasseassesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssessees

oraz prawem jazdy Kat. ........cccevierieneennnnnn, TIT conteeieeteetee et e e et e e te e be et e e b e enseenseenseenneenseenseennes ,

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

do prowadzenia samochodu stuZbowego Marki ..........ccccvveiiriiiiieiiiiniere e
O NUIMETZE TEJESITACYJIIYITL «..euvieutienteeneeeneeeteereenteeneeeseeseeseaaseenseenseenseensesnseanseensesnseensesnsesnsesnsennns

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreSlonych w Regulaminie uzytkowania
samochodow stuzbowych Urzgdu Gminy Siemiatycze

(podpis i pieczeg¢ Pracodawcy)
Otrzymuja:
1) upowazniony pracownik

2) a/a-2 szt.
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 4/2016
Wojta Gminy Siemiatycze

z dnia 19 lutego 2016 1.

(referat/ komorka organizacyjna)
DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwigzku z upowaznieniem do korzystania w celach sluzbowych/ stuzbowych i prywatnych* z samochodu
stuzbowego: marki ........ccceevvevieriiniiennnnns 0 NUMEIZE TEJESLraACYJIYIMN .oovverrereereereereeeeereeeeenns , os$wiadczam, ze
przyjmuje¢ odpowiedzialno§¢ materialng za powierzony samochod (art. 114 i art. 122 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy). Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie
uzytkowania samochodéw stuzbowych Urzgdu Gminy Siemiatycze

(czytelny podpis)

*niepotrzebne skresli¢
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ROZLICZENIE MATERIALOW PEDNYCH

Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 4/2016
Wojta Gminy Siemiatycze
z dnia 19 lutego 2016 1.

MUMER EWIDENCYINY EARTY FPRACY

mp. SERLA........... P osionne

MIESIECENA KARTA DROGOWA
POJAFDLU SAMOCHODEOWEGO
L T T Y p—-.| | | .

L i 1 - —
R ooveiienicniiniininioanns

Bl T T
Norma sukycia paliva na 100 km prechicge
Urzpdeenin Specialing oo e ieiiasiainmnnans

MNorma Fukyeia paliva na | gode. pracy uregdsen specjalnmych oL Tiimdow

ZAPISY DOTY CEZACE OBSELUG TECHMNICENYCH itp.

Pob we livrach Padpis Podpis
dnia N kwiitu palivwa olcju kicrowcy MAgAEYTiCra
MG E M
N paliwa oleju
1 pozostale x whicghego micsigoa
2 pobwranc w ciapn micsigea bickgocpn
3 HAZEM
L] preetvyto kmn E Fukyso
L Procpe: pode. z mudyso
R wyk. o = FUFVRD
pLi] proca silndka na peetaju
1] whandta
12 W miesi rarem
1x preyshuguje wi norm wrae = dodat.
14 i ba na mmicelye nemcpny
1= asrcrgdrons - precroschodowano
OBLEZEYl = cciiciiaimmrsa ra s s e SEa §E EEE RS EEE B R RS KA A RS EE LRSS RS EEE R R
{imsg | naFwiska)
L= L U S S S S S ——
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