WOJT GMINY
PRUSZCZ GDANSKI
ul. Wojska Polskiego 30

s ez st Zarzgdzenie Nr 75/2015
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 1 czerwca 2015 .

w sprawie Regulaminu uzytkowania samochodoéw stuzbowych

w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (3.
Dz. U.z2013r., poz. 594 ze zm.)

Wojt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin uzytkowania samochodoéw stuzbowych w Urzedzie Gminy Pruszcz
Gdaniski, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podijgcia.




Zatgcznik do Zarzadzenia nr 75/2015
Wojta Gminy Pruszcz Gdariski
z dnia 1 czerwca 2015r.

REGULAMIN UZYTKOWANIA SAMOCHODOW StUZBOWYCH

ROZDZIAL |

DEFINICJE POJEC
§ 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) karcie drogowej - rozumie sie przez to karte drogowa wypetniang przez uzytkownika,
dokumentujgcg eksploatacje samochodu;
2) kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie sie przez to kierownika referatu Urzedu
Gminy Pruszcz Gdanski;
3) komorce organizacyjnej - rozumie sie przez to komorke organizacyjnga Urzedu Gminy
Pruszcz Gdanski;
4) Regulaminie - rozumie sie przez to niniejszy regulamin;
5) samochodzie funkcyjnym - rozumie sie przez to samochod stuzbowy, ktory jest w
statej dyspozycji Waéjta Gminy;
6) samochodzie stuzbowym - rozumie si¢ przez to samochdéd bedacy wtasnoscig Gminy,
uzytkowany w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski;
7) Sekretariacie Urzedu Gminy - rozumie sie przez to sekretariat Urzedu Gminy Pruszcz
Gdanski:
8) Sekretarzu Gminy - rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Pruszcz Gdanski;
9) Skarbniku Gminy - rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Pruszcz Gdanski;
10) Wéjcie Gminy - rozumie sie przez to Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski;
11)Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Pruszcz Gdanski;
12)uzytkowniku - rozumie sie przez to Wojta Gminy lub pracownika Urzedu Gminy
Pruszcz Gdanski kierujgcego samochodem stuzbowym;

ROZDZIAL 1l

POSTANOWIENIA OGOLNE
§2. 1. Celem Regulaminu jest efektywne zarzadzanie uzytkowaniem samochodoéw
stuzbowych w Urzedzie poprzez:
1) opracowywanie i wprowadzanie standardéw i jednolitych zasad dla zarzadzania i
nadzorowania wykorzystywania samochodow stuzbowych przeznaczonych do realizacji
celow stuzbowych w Urzedzie;
2) opracowywanie i wprowadzanie wspoélnych zasad bezpieczernstwa dla korzystania
z samochodow stuzbowych.
2. Regulamin obowigzuje pracownikow Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski.

ROZDZIAL 111 )
ZASADY KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW SLUZBOWYCH

1. Samochody funkcyjne

§ 3. 1. Samochad funkcyjny przystuguje Wojtowi Gminy.

2. Woejt Gminy, na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy w drodze indywidualnej decyzji, moze przydzieli¢ samochdd funkcyjny
innemu pracownikowi Urzedu, na czas okreslony.



3. Zasady korzystania z samochodu okreslonego w ust. 1 ustalone sg w umowie,
ktérej wzor stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Samochody stuzbowe z wytaczeniem samochodoéw funkcyjnych

§ 4. 1. Wéjt Gminy oraz pracownicy Urzedu moga korzysta¢ z samochoddéw stuzbowych w
celu realizacji zadan Urzedu.

2. Podstawa skorzystania z samochodu stuzbowego jest powierzenie pracownikowi
obowiazku korzystania z samochodu stuzbowego, w celu realizowania powierzonych
obowigzkow stuzbowych.

3. Samochody stuzbowe pozostajg do dyspozycji w godzinach pracy Urzedu.

4. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie¢ mozliwos¢ ztozenia zapotrzebowania na
samochod stuzbowy po godzinach pracy Urzedu.

_ ROZDZIAL IV _
ZASADY UZYTKOWANIA SAMOCHODOW StUZBOWYCH

1. Postanowienia ogdlne

§5.1. Uzytkownik zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) rozliczania przejazdéw stuzbowych, w tym wypetniania Karty drogowej na druku SM
101, ktorej wzér stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu;

2) przestrzegania zasad postepowania w przypadku kolizji, wypadku drogowego,
kradziezy i podobnych zdarzen;

3) przestrzegania, okreslonych w Regulaminie, zasad eksploatacji samochodow
stuzbowych;

4) niezwlocznego zgtaszania wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci w dziataniu
samochodu stuzbowego;

5) dbania o czysto$¢ samochodu stuzbowego wewnatrz i na zewnatrz;

6) bezwzglednego przestrzegania zakazu palenia wyrobéw tytoniowych wewnatrz
samochodu stuzbowego.

2. Uzytkownik nie moze udostepnia¢ samochodu stuzbowego osobom trzecim, z
wyjatkiem szczegdlnych, uzasadnionych sytuacji losowych.

3. Uzytkownik nie moze uzytkowa¢ samochodu stuzbowego w sposéb mogacy zwiekszyé
ryzyko jego uszkodzenia.

4. Uzytkownik zobowigzany jest do uzytkowania samochodu stuzbowego zgodnie z
aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa o ruchu drogowym.

5. Uzytkownik samochodu stuzbowego zobowigzany jest do mozliwie najlepszego
zabezpieczania samochodu stuzbowego, nie pozostawiania bez nadzoru dokumentow
pojazdu oraz innych cennych przedmiotéw oraz parkowania samochodu w miejscach do
tego przeznaczonych.

6. Po zakonczonej pracy samochdd stuzbowy niebedacy samochodem funkcyjnym
parkowany jest w miejscu wskazanym przez Wojta, natomiast samochod funkeyjny w
miejscu okre$lonym w umowie o korzystanie z samochodu funkcyjnego.

7. Kazdy uzytkownik przed rozpoczeciem uzytkowania samochodu stuzbowego ma
obowiazek sprawdzenia poprawnosci funkcjonowania pojazdu, a w przypadku istnienia
usterek niezwtocznie poinformowania o tym fakcie Woéjta badz Sekretarza Gminy.

8. Uzytkownik nie moze wprowadza¢ jakichkolwiek zmian technicznych w samochodzie
stuzbowym.

9. W przypadku utraty gwarancji na samochod stuzbowy z winy uzytkownika, moze on
zostaé obcigzony kosztami, wynikajacymi z tego zdarzenia.

10. Zakupu paliw oraz niezbednych ptynéw eksploatacyjnych do samochodu stuzbowego
dokonuje jego uzytkownik przy uzyciu karty paliwowej.



11. Rozliczenie samochodéw stuzbowych ze zuzycia paliwa nastepuje w oparciu o
indywidualng norme zuzycia paliwa w litrach na 100 km, dla kazdego pojazdu.

12. Dopuszcza sie mozliwosé usprawiedliwionego przekroczenia normy zuzycia paliwa,
odpowiednio do zaistniatej sytuacji, na skutek diugotrwate] eksploatacji pojazdu w
trudnych warunkach drogowych (zima), jazda w trudnym terenie.

13. W przypadku spowodowania badZ uczestniczenia w kolizji lub wypadku drogowym,
uzytkownik zobowigzany jest do niezwiocznego zawiadomienia Woéjta Gminy badz
Sekretarza Gminy oraz dopetnienia na miejscu zdarzenia wszelkich formalnosci
niezbednych do zabezpieczenia miejsca wypadku/kolizji: w szczegolnosci: udzielenia
pomocy rannym i wezwania stuzb ratunkowych (w przypadku wypadku), wezwania policji,
a takze dopetnienia wszelkich formalnosci niezbednych do uzyskania odszkodowania od
ubezpieczyciela.

14. W przypadku kradziezy samochodu stuzbowego lub elementéw jego wyposazenia
uzytkownik zobowiazany jest do zabezpieczenia miejsca zdarzenia, zawiadomienia
organéw $cigania oraz niezwtocznego poinformowania o zaistniatym wydarzeniu Wojta
Gminy badz Sekretarza Gminy.

15. W przypadku, gdy ubezpieczyciel odmoéwi wyptaty odszkodowania lub obnizy jego
wysokos¢ z uwagi na okolicznosci zawinione przez uzytkownika, uzytkownik moze zostac
zobowigzany do naprawienia szkody w catosci lub czesci na koszt wiasny.

 ROZDZIAL V ,
ZASADY POKRYWANIA KOSZTOW UTRZYMANIA | EKSPLOATACJI SAMOCHODOW
SLUZBOWYCH

§ 6.1. Kosztami utrzymania i eksploatacji samochodéw stuzbowych sg w szczegolnosci:

1)  zakup paliwa;

2)  zakup olejow silnikowych i innych ptynow eksploatacyjnych;

3)  opfaty za myjnig i czyszczenie wewnetrzne;

4)  zakup czesci zamiennych i podstawowych kosmetykow samochodowych;

5)  naprawy i opfaty serwisowe;

6)  optaty za parkowanie;

7)  opfaty za przejazd drogami ptatnymi, w ramach wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

2. Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-2 poniesione na utrzymanie | eksploatacje
samochodow, sa pokrywane przez Urzad, po otrzymaniu faktury VAT.

3. Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3-7 poniesione na utrzymanie i eksploatacje
samochodow, sa pokrywane przez Urzad po ztozeniu przez uzytkownika samochodu
dowodu zakupu (faktury VAT lub innego dokumentu dowodowego potwierdzajacego
wysoko$¢ poniesionych wydatkow).

4. Uzytkownicy zobowigzani sg do rozliczania wydatkéw zwigzanych z uzytkowaniem
samochodow stuzbowych, niezwtocznie po otrzymaniu rachunku lub faktury VAT.

ROZDZIAL VI , .
EWIDENCJA KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW StUZBOWYCH

§7. 1. Ewidencja korzystania z samochodu stuzbowego prowadzona jest wediug

ponizszych zasad:

1)w przypadku samochodu funkcyjnego:

a)prowadzona jest na numerowanej karcie drogowej, na druku SM 101, z zachowaniem
ciagtosci zapiséw w kolejnych dniach;

b)w karcie drogowej wpisuje si¢ daty pracy, daty i iloéci zakupionego paliwa oraz liczbg
przejechanych kilometrow w ciggu dnia z podaniem trasy przejazdu;



c)daty uzytkowania samochodu i trase przejazdu kazdorazowo potwierdza uzytkownik;
d)formularze kart drogowych wydawane sa w Kadrach;

e)Sekretarz Gminy lub inna osoba wskazana przez Sekretarza Gminy sprawdza
prawidtowo$¢ dokonanych w nich zapisow.

2)w przypadku samochodu stuzbowego, niebgdacego samochodem funkcyjnym:
a)prowadzona jest na numerowanej karcie drogowe;, ktorej wzor stanowi druk SM 101, z
zachowaniem ciggtosci zapisow;

b)w karcie drogowej wpisuje sig¢ daty oraz godziny pracy, liczbg przejechanych kilometrow
oraz daty i ilosci zakupionego paliwa;

c)karty drogowe z zapisem potwierdzajacym stan licznika oraz godziny pracy,
podpisywane sg codziennie przez osobeg, ktorej samochod zostat przyznany;

d)formularze kart drogowych wydawane sg przez kierownikow referatow lub pracownika

ds. kadr;
e)kierownik referatu sprawdza prawidtowo$¢ dokonanych w nich zapisow.

ROZDZIAL Vi
ZALACZNIKI

§ 8. Wykaz zatacznikow:
- zatacznik nr 1 - wzor umowy 0 korzystanie z samochodu funkcyjnego,

- zatacznik nr 2- wzor karty drogowej dla samochodu stuzbowego.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu uzytkowania samochoddw stuzbowych
z dnia 1 czerwca 2015r.

Umowa o korzystanie z samochodu funkcyjnego

Zawarta w Pruszczu Gdanskim dnia ................... roku pomiedzy Urzedem Gminy

Pruszcz Gdanski

reprezenfOWANYM  PIZEZ  .eooivvveirmmrnireiiatrie e zwanym/g  dalej
,Pracodawca’,
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dalej ,Pracownikiem”
§1
1 Pracodawca oéwiadcza, iz jest wiascicielem samochodu osobowego:
=mArKA: oy
- nrrejestracyjny: ... ,
~TOR Produleis 2o svessvomsummen ,
B8 1 5 (s 1 o4 |- R ——— ;
-pojemnoSE: ...
2 Pracownik oéwiadcza, iz posiada uprawnienia do prowadzenia samochodu
osobowego zgodnie z przepisami prawa.
§2
Pracodawca powierza Pracownikowi do uzywania wytacznie do celow stuzbowych z
obowigzkiem zwrotu samochdd stuzbowy, © ktorym mowa w § 1 ust. 1 niniejszej
umowy. Wraz z samochodem wydane zostaja:
- komplet kluczykow,
- dowad rejestracyjny.
§3
1. Szczegdtowe zasady korzystania przez Pracownika z samochodu stuzbowego |
szczegdtowy zakres odpowiedzialnosci materialnej pracownika okresla
Regulamin uzytkowania samochodow stuzbowych w Urzedzie Gminy Pruszcz
Gdanski.
2. Podpisujac niniejsza umowe, Pracownik potwierdza, ze zapoznat si¢ z wyzej

cytowanym Regulaminem oraz obowigzuje sie do jego stosowania.



1

§4
Uzytkownik samochodu stuzbowego o ktérym mowa w § 1 ust. 1 zobowigzany
jestdo:
eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkéw jazdy,
dbania o czystosé uzytkowanego pojazdu,
dokonywania codziennej obstugi technicznej samochodu,
w przypadku zauwazenia awarii czy usterek- natychmiastowego zgtoszenia
pracodawcy,
w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu,
badz elementéw jego wyposazenia- niezwiocznego powiadomienia organu
Policji oraz zgtoszenia za posrednictwem Pracodawcy, W przewidzianym
przepisami terminie, szkody do ubezpieczyciela.
Wszelkie zobowiazania wynikajace z naruszenia przepisow ruchu drogowego
pokrywa Pracownik.
Spowodowanie przez Pracownika zawinionej szkody, ktéra nie podlega
zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowq tej

osoby do petnej kwoty wysokosci spowodowanej szkody.

4 Pracownikowi zabrania sie udostepniania pojazdu osobom nieupowaznionym.

5 Po zakonczonej pracy samochdd parkowany jest w miejscu zamieszkania

Pracownika, W ......coveeeinmniomsiinnnnnainas e o
Pojazd bedzie parkowany w zamykanym garazu.

§5
Strony ustalajg, iz Pracodawca powierza Pracownikowi samochod stuzbowy na
czas nieokreslony.
Niniejsza umowa wygasa Ww przypadku zakonczenia stosunku pracy bez
wzgledu na tryb i przyczyne.
Pracodawca ma prawo w kazdym czasie, bez podania przyczyny, rozwigzac
niniejsza umowe i zazada¢ zwrotu powierzonego samochodu, bez zachowania
jakiegokolwiek okresu wypowiedzenia.

§6
Do wszelkich spraw nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie
odpowiednie przepisy Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego i inne obowigzujace

przepisy prawa.



2. Wszelkie zmiany do tej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

3 Waszelkie ewentualne spory pomiedzy stronami rozstrzygane bedg polubownie,
a w przypadku niedojscia do porozumienia poddane zostang rozstrzygnigciu
sadu wiasciwego dla siedziby Pracodawcy.

4. Niniejszg umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jedna

dla pracownika, dla Pracodawcy.

(Pracodawca) (Pracownik)



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu uzytkowania samochodow stuzbowych

z dnia 1 czerwca 2015r.
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