Wéjt Gminy
Chojnbow

woj. dolnoslgskie ZARZADZENIE NR 0050.73.2014

WOJTA GMINY CHOJNOW
z dnia 14 sierpnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu korzystania z samochodéw stuzbowych przez
pracownikéw Urzedu Gminy w Chojnowie

Na podstawie art.30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 594) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin korzystania z samochodéw stuzbowych przez pracownikow
Urzedu Gminy w Chojnowie, stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje pracownikow Urzedu Gminy Chojnéw, posiadajgcych umowy uzytkowania

samochodu stuzbowego do zapoznania si¢ z treScig Zarzadzenma oraz przestrzegania
zawartych w nim postanowien.
§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu
Gminy Chojnéw.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Mieczyustaw Kasprzak



Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 0050.73.2014
Wodijta Gminy Chojnow

z dnia 14 sierpnia 2014 r.

REGULAMIN

KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW SEUZBOWYCH PRZEZ PRACOWNIKOW URZEDU

GMINY W CHOJNOWIE

§ 1 Postanowienia ogb6ine

llekro¢ mowa w Regulaminie o:

1.
2.

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Chojnow;,

Samochodzie stuzbowym - nalezy przez to rozumie¢ samochod stanowigcy $rodek
trwaly bedgcy wiasnoscig pracodawcy lub wykorzystywany na podstawie umowy
najmu, leasingu, uzyczenia;

Uzytkowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy Chojnéw z ktorymi,
zawarta zostata umowa uzytkowania samochodu stuzbowego;

Dyspozytorze - nalezy przez to rozumie pracownika komdrki organizacyjnej Urzedu
wyznaczonego do dysponowania i administrowania samochodem stuzbowym.
Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza, Skarbnika,
Naczelnika Wydziatu, Kierownika Referatu.

§ 2 Cel i zakres uzytkowania

. Samochody wykazane w Zatgczniku nr 1 niniejszego Regulaminu wykorzystywane sg

przez uzytkownikéw uprawnionych do korzystania z aut stuzbowych, na podstawie
umowy, ktérg stanowi Zatgcznik nr 2.

Samochody stuzbowe pozostajg do dyspozycji uzytkownikdw tylko i wytacznie w czasie
pracy lub w czasie wypelniania przez nich obowigzkéw na rzecz pracodawcy.
Uzytkownik nie jest uprawniony do korzystania z samochodu w czasie wolnym od pracy
lub w celach niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, oraz uzyczania
samochodu osobom trzecim.

Kontrole nad zasadno$cig wyjazdow samochodu stuzbowego sprawuje Kierownik
komérki organizacyjnej do ktorej przypisany jest samochod zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1.
Zapotrzebowanie na samochoéd stuzbowy powinno by¢ uzgodnione co najmniej jeden
dzien przed planowanym wyjazdem, pomiedzy pracownikami i dyspozytorem . Ustalenia
powinny by¢ odnotowane w rejestrze wyjazdoéw prowadzonych w danej komérce.



§ 3 Koszty eksploatacji

Koszty eksploatacji samochodu ponosi pracodawca.

Do eksploatacji moze by¢ dopuszczony tylko samochéd sprawny technicznie
i wyposazony zgodnie z przepisami ruchu drogowego. Za sprawno$¢ pojazdu
odpowiedzialny jest uzytkownik.

Kosztami utrzymania i eksploatacji samochodu stuzbowego sg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

zakup paliwa;

zakup olejéw, plynéw eksploatacyjnych oraz podstawowych Srodkéw czystosci;
zakup czesci zamiennych, naprawy i optaty serwisowe;

optaty za parkowanie, myjnie.

Podstawe do rozliczenia kosztoéw eksploatacji samochodu stuzbowego stanowig:

1)
2)

poprawnie wypetniona karta drogowa;
terminowo przekazane do rozliczenia faktury wraz z opisem merytorycznym,
za zakup $rodkéw wskazanych w §3.p3.

§ 4 Odpowiedzialnos¢ za samochod

Uzytkownik samochodu stuzbowego odpowiedzialny jest za:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

eksploatacje samochodu 2z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkow jazdy;

utrzymywanie czysto$ci w pojezdzie;

kontrole techniczng samochodu przed jego uzyciem, w szczegélnosci mowa tu
o kontroli:

- oswietlenia;

- stanu ogumienia;

-poziomu oleju silnikowego, ptynu chiodniczego, ptynu do spryskiwaczy;,

zgtoszenie awarii lub usterek dyspozytorowi,

terminowego przekazywania kart drogowych oraz faktur za paliwo;

kontrolowania terminow przeglagdéw diagnostycznych oraz waznosci polisy
ubezpieczeniowej i informowania pracodawcy o terminach waznosci, jeden miesigc
przed ich uplywem;

przestrzeganie obowigzujgcych norm zuzycia paliwa zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1,
W razie ich przekroczenia zobowigzany jest do pisemnego wyjasnienia;

zakupu paliwa dokonuje uzytkownik na stacjach paliw wskazanych przez
pracodawce;

w przypadku kolizji, wypadku drogowego Ilub innych zdarzen zwigzanych
z uzytkowaniem samochodu stuzbowego, uzytkownik zobowigzany jest do
dopetnienia na miejscu zdarzenia wszelkich czynnosci, zwigzanych
z zabezpieczeniem miejsca zdarzenia do czasu przyjazdu stuzb ratowniczych;

10)jezeli zdarzenie zwigzane z uzytkowaniem samochodu stuzbowego nie powstato

z winy uzytkownika, jest on zobowigzany do dopelnienia wszelkich formalnosci
niezbednych do uzyskania odszkodowania przez pracodawce;

11) wszelkie szkody wynikle z winy pracownika pokrywa pracownik, jezeli nie zostaty

pokryte przez ubezpieczyciela.



§ 5 Miejsce parkowania samochodu

Po godzinach pracy parkowanie samochodéw stuzbowych odbywa sig¢ jedynie
w miejscach wyznaczonych przez Pracodawce.

. W trakcie godzin pracy, samochéd stuzbowy moze by¢ parkowany na parkingu Urzedu
Gminy.

§ 6 Dokumentacja

Przed rozpoczeciem uzytkowania pracownik pobiera karte drogowa, ktoéra stanowi druk
Scistego zarachowania z Referatu Organizacyjnego. Po uzyskaniu polecenia wyjazdu
od pracodawcy (podpis na karcie drogowej), pobiera w komoérce organizacyjnej
dysponujacej samochodem:

1) dowdd rejestracyjny;

2) polise ubezpieczeniows;

3) kluczyki do samochodu stuzbowego;

4) sprawdza stan techniczny pojazdu zgodnie z § 4.p1.3);

5) sprawdza stan paliwa, tankuje pojazd.

Uzytkownik samochodu stuzbowego zobowigzany jest dokonywaé wpiséw w karcie
drogowej:

1) opis trasy (skad — dokad), godzina rozpoczecia i zakonczenia pracy;

2) data, nazwisko i imie, liczba przejechanych kilometréw;

3) stany paliwa (poczatkowy, pobrania, kofcowy).

Po zakoniczeniu wyjazdu stuzbowego, pracownik odstawia samochdd stuzbowy na
miejsce parkowania w stanie nie pogorszonym ponad naturalne zuzycie. Kluczyki i
dokumenty pojazdu przekazuje dyspozytorowi samochodu.

§ 7 Rozliczenie paliwa

Po zakoriczonym miesigcu, dyspozytor dokonuje miesiecznego rozliczenia paliwa
na podstawie zebranych kart drogowych od uzytkownikéw samochodu.

Uzytkownik powinien tankowac zbiornik paliwa do pelna jednoczesénie rejestrujgc stan
licznika w karcie drogowej.

Rozliczenie dokonywane jest w komérce organizacyjnej odpowiedzialnej za uzytkowanie
danego samochodu stuzbowego, a wyniki przekazywane sg do Referatu
Organizacyjnego w celu doraznej kontroli.

§ 8 Podstawowe zasady bezpieczenstwa

Uzytkownik samochodu stuzbowego nie powinien pozostawia¢ samochodu w miejscach
powszechnie uwazanych za niebezpieczne.

Uzytkownik samochodu stuzbowego zawsze powinien zamyka¢ samochéd | wigczaé
alarm.
Uzytkownik samochodu sluzbowego nie powinien pozostawia¢ w samochodzie:



1) wartoéciowych przedmiotow (np. tel. komérkowy), wyposazenia auta (np. panel
radia);

2) dokumentéw auta oraz innych zawierajgcych poufne informacje lub dane poniewaz
zwieksza to potencjalne niebezpieczenstwo uszkodzenia samochodu w wyniku
wilamania ;

3) uzytkownik samochodu stuzbowego zobowigzany jest do niezwlocznego zgtaszania
wszelkich zauwazonych nieprawidiowos$ci w dziataniu pojazdu, dyspozytorowi.

Przed udaniem sie na urlop, zwolnienie lekarskie lub w zwigzku z inng nieobecnoscig w

pracy uzytkownicy zdajg kluczyki i dokumenty Kierownikowi komorki organizacyjnej

dysponujgcej danym samochodem.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu
w sprawie zasad korzystania
z samochodow stuzbowych

WYKAZ SAMOCHODOW SLUZBOWYCH FIRMY

L.P.| Markai model Numer Norma zuzycia Komérka organizacyjna
rejestracyjny paliwa
1. Dacia Duster DL81762 9,6L Wydziat Gospodarki Inwestyciji
i Planowania
2. Renault Trafic DLE22KU 9 3L Referat Organizacyjny
3. Volkswagen T4 DLE22TW 32,51 Wydziat Spoteczno-
Qrganizacyjny
4. Lancia Lybra DLEQ9757 10,0L Referat Organizacyjny




Zalacznik nr 2 do Regulaminu
korzystania z samochodéw

stuzbowych przez pracownikdéw Urzedu
Gminy w Chojnowie

UMOWA UZYTKOWANIA SAMOCHODU SEUZBOWEGO

Zawarta w Chojnowie Dnia ... pomiedzy Urzedem Gminy Chojnéw z
siedzibg przy ul. Fabrycznej 1, 59-225 Chojnéw, reprezentowanym przez

Wojta Gminy — Mieczyslawa Kasprzaka, zwanego dalej Pracodawca,

....................................................
....................................................

....................................................

dokument potwierdzajacy uprawnienia do prowadzenia pojazdéw silnikowych (kat, wydany przez, w dniu}

posiadajacym wazne badania psychotechniczne zwanym dalej Pracownikiem.
§1

Pracodawca powierza Pracownikowi do uzytkowania w celach shizbowych z obowigzkiem zwrotu,
saporhiod Bk . o
O nastepujacych danych charakterystycznych:

1. Nr rejestracyjny:

2. Nrnadwozia (DOdWOZIAY: csmsssassesiqisssnisassinges
3. Pojemno$¢ silmika 0 ... cm™
4. Rok produkeji: L

zwany dalej samochodem.
§2

1. Pracownik zobowigzuje sie do zachowania najwyzszej dbalodci o samochdéd oraz przyjmuje
pelng odpowiedzialnos$¢ materialng za pojazd, ewentualne jego uszkodzenia, nie wynikajace z
normalnego uzytkowania, a takze za jego kradziez, bedaca wynikiem nie zachowania warunkow
niniejszej umowy.

2. W celu zapewnienia prawidlowe]j eksploatacji i zabezpieczenia samochodu Pracownik
zobowiazuje sie w szczeg6lnosci do:

a) Przestrzegania przepisow ustawy ,,prawo o ruchu drogowym”,

b) Posiadania aktualnych uprawnien do prowadzenia pojazdéw mechanicznych,

b) Wiasciwego zabezpieczenia samochodu oraz jego parkowania po godzinach pracy w
miejscu utrudniajgcym lub uniemozliwiajacym jego uszkodzenie albo kradziez,

¢) Natychmiastowego poinformowania Pracodawcy o fakcie kradziezy lub uszkodzenia
samochodu oraz zgloszenia zaistnialego zdarzenia policji i ubezpieczycielowi.



§3

1. Pracownik moze korzysta¢ z samochodu po godzinach pracy jedynie w celach

zwigzanych z dzialalno$cig Pracodawcy, po uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy (zlecenie pracy
w godzinach nadliczbowych).

2. Pracownik bedzie dokonywat wpisow w ewidencji przebiegu samochodu (Karta drogowa)
wydanej przez pracownika Referatu Organizacyjnego.

§4

1. Pracownik jest zobowiazany do korzystania z samochodu zgodnie z REGULAMINEM
KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW SEUZBOWYCH PRZEZ PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W CHOJNOWIE.

§5

1. Pracownik o$wiadcza, iz zapoznat si¢ ze stanem technicznym przejmowanego samochodu i nie
zglasza zadnych uwag / zglasza (niepotrzebne skreslic). Ewentualne uwagi:

.....................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

2.Pracownik zwréci Pracodawcy samochdéd najpozniej w dniu ustania stosunku pracy, jak rowniez
niezwlocznie na kazde zadanie Pracodawcy.

86

1. Pracownik o$wiadcza, iz zapoznat si¢ z warunkami niniejszej umowy i regulaminu oraz rozumie
ich tres¢.

2. Pracownik oswiadcza, iZ wyraza zgode na potracanie przez Pracodawce ze swojego
wynagrodzenia kwoty na pokrycie szkody, powstalej w uzytkowanym samochodzie Pracodawcy w
zwiazku z realizacja niniejszej umowy, do jej pelnej wysokosci.

3. Umowa zostaje zawarta na czas nieokre$lony.

4. Pracodawca moze rozwigza¢ niniejszq umowe ze skutkiemn natychmiastowym w kazdym czasie.
Rozwigzanie umowy nie wyklucza dochodzenia przez Pracodawce roszczeti z tytulu ewentualnej
szkody powstalej w czasie jej obowigzywania.

87

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

...........................................................................................................

Data i podpis Pracownika Data i podpis Pracodawcy



