WOJT GMINY

KOZY
Zarzgdzenie Nr 39/13

Wojta Gminy Kozy
Z dnia 15 kwietnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia zasad korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Gminy Kozy
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym {t. j. Dz. U.
Zz 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam regulamin korzystania z samochodu stuzbowego w Urzedzie Gminy Kozy w brzmieniu
jak w zatgezniku do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Referatu Obslugi Techniczno-Gospodarczej oraz
Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 59/10 z Wojta Gminy Kozy z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia zasad korzystania z samochodu sluzbowego Urzedu Gminy Kozy

§4

Zarzadzenie wchodzi w 2zycie z dniem podpisania.
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WOJT GMINY
KOZY

Zatacznik

do zarzadzenia Nr 39/13
Wéjta Gminy Kozy

Z dnia 15 kwietnia 2013 r.

REGULAMIN KORZYSTANIA Z SAMOCHODU SLtUZBOWEGO W URZEDZIE GMINY KOZY
. Postanowienia ogdlne
§1
llekro¢ w regulaminie mowa o;
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Kozy,

2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumied Wéjta Gminy Kozy
3) dyspozytorze - nalezy przez to rozumie¢ osoby upowaznione do dysponowania samochodem

stuzbowym,

4) samochodzie stuzbowym - nalezy przez to rozumie¢ samochéd stanowigcy wlasnoéé Gminy
Kozy,

5) uzytkowniku samochodu - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy

upowaznionego do kierowania samochodem stuzbowym,

B6) kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy, Zastepce Wojta Gminy,
Sekretarza Gminy,

7) pracowniku Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych nalezy przez to rozumied
pracownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych upowaznionego do wykonywania
zadan w zakresie rozliczania transportu osobowego wykonywanego na potrzeby Urzedu,

8) obstudze transportowej - nale2y przez to rozumie¢ przewédz os6b, dokumentow, towardw
I materiatéw budowlanych na potrzeby Urzedu,

9) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin korzystania z samochodu sluzbowego
w Urzedzie Gminy Kozy

Il. Zasady uzytkowania samochodu stuzbowego i wykonywania obstugi transportowej

§2
1. Samochdd sluzbowy moze by¢ uzywany wylgcznie w celach stuzbowych na potrzeby Urzedu.
2. Obsluge transportowg Urzedu wykonuje Referat Obstugi Techniczno — Gospodarcze;j.

§3
Upowaznionymi do dysponowania samochodem stuzbowym sa:
1}  Kierownictwo Urzedu,
2}  Kierownik Referatu Obslugi Techniczno — Gospodarcze,.

§4
1. Samochodami stuzbowymi mogg kierowa¢ pracownicy Urzedu posiadajacy uprawnienia do
kierowania samochodami osobowymi, ktérym powierzono samochdd sluzbowy na podstawie
protokotu przekazania samochodu stuzbowego, kibrego wzdr stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.
2. Zdanie samochodu stuzbowego Pracodawcy przez pracownika nastepuje na podstawie protokolu
zdania samochodu stuzbowego, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§5
1. Uzytkownik samochodu zobowiazany jest do:

1}  eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczeristwa i ekonomicznych warunkéw jazdy,

2} dbania o czystos$¢ uzytkowania pojazdu,

3} przestrzegania obowigzujgcych norm zuzycia paliwa,

4) w przypadku zauwazenia awarii ¢czy usterek — natychmiastowego zgloszenia ich Kierownikowi
Referatu Obstugi Techniczno — Gospodarczej,

5) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu badZ elementéw
jego wyposazenia - niezwlocznego powiadomienia organu Policji oraz zgloszenia za
posrednictwem pracownika Referatu Obstugi Techniczno — Gospodarczej w przewidzianym
przepisami terminie, szkody do ubezpieczenia.



2. Uzytkownik samochodu ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzony samochdd stuzbowy zgodnie
z przepisami Dziatu Pigtego Kodeksu Pracy.
3. Wszelkie szkody wynikajace z naruszenia przepisow ruchu drogowego pokrywa uzytkownik
samochodu.
. Uzytkownikowi samochodu zabrania sig udostepniania pojazdu osobom nieupowaznionym.
. Po zakoriczonej pracy samochéd parkowany jest w miejscu wyznaczonym przez Pracodawce lub
za zgodq Pracodawcy w obregbie miejsca zamieszkania uzytkownika samochodu stuzbowego.
6. Wyznaczenie miejsca parkowania samochodu stuzbowego nastepuje w protokole przekazania
samochodu siuzbowego, o ktérym mowa w § 4.1 niniejszege regulaminu.

§6
Pracodawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z eksploatacjg samochodu stuzbowego, uzywanego
w celach stuzbowych

SRS

§7

Uprawnionymi do korzystania z przejazdow samochodem stuzbowym sg pracownicy Urzedu.

lll. Ewidencjonowanie przejazdéw samochodem stuzbowym Urzedu oraz rozliczanie
przebiegu samochodu i zuzycia paliwa

§8
. Ewidencjonowanie przejazdu samochodem stuzbowym prowadzone jest przez uzytkownikow
samochodow na karcie drogowej, ktdrej wzor stanowi zatgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
2. Karty drogowe wydawane sg uzytkownikowi samochodu przez pracownika Referatu
Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.
. Karta drogowa jest wydawana i wypeiniana odrgbnie na kazdy dzieri pracy samochodu
Z zastrzezeniem ust. 4,
4. W wyjatkowych sytuacjach (np. wyjazdu za granice kraju, delegacji kilkudniowej), karta drogowa
jest wydawana i wypetniana na czas trwania catego wyjazdu.
5. W przypadku wyjazdu samochodu sluzbowego w dzieri wolny od pracy karta drogowa wydawana
jest w dniu roboczym poprzedzajacym dzier wyjazdu samochodu stuzbowego.
6. Karty drogowe przekazywane sg pracownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych,
do korica danego miesigca.
7. Pracownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych sprawdza prawidlowo$¢ wypetniania
kart drogowych i podpisuje je merytorycznie.

—

(1)

§9

1. Rozliczanie przebiegu samochodu sluzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesigcznych przez pracownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych, na podstawie
kart drogowych, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 oraz miesiecznego rozliczenia przebiegu kilometréw
i zuzycia paliwa, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

2. Rozliczenie przebiegu kilometréw i zuzycia paliwa, o ktérym mowa w ust. 1 dokonywane jest do
10 dnia danego miesiaca.

3. Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje sig normy zuzycia paliwa ustalone w drodze Zarzgdzenia
Woijta Gminy.
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WOJT GMINY

KOZY
Zatgcznik Nr 1
do regulaminu
Protokét przekazania samochodu siuzbowego
Wodniu o PanifPanu ... przekazano sprawny pod
wzgledem technicznym, samochdéd sluzbowy marki ...................................0 numerze
rejestracyjnym .............oceveeiinins i nUMerze NaAWOoZIa ........oooei i e e

Stan licznika w dniu przekazania..............occo o vevieeiiiie e
Wraz z samochodem przekazano:
a)  WYpoSaZenie POJAZAU: ...
b) dowdd rejestracyjny,
c) Kopie polis ubezpieczeniowych,
d} komplet kluczykow — szt ...oovreiierr
e) inne dokumenty:

(wskazanie miejsca parkowania przez Pracodawce)

Oswiadczam, ze bedg nalezycie dbat o powierzony mi samochdd i jego stan techniczny oraz, ze
bede uzytkowat samochéd zgodnie z jego przeznaczeniem oraz obowigzujgcymi przepisami.

data i podpis Pracodawcy data i podpis Pracownika
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WOJT GMINY

KOZY Zalgcznik Nr 2
do regulaminu
Protokot zdania samochodu stuzbowego
Wdniu .o zdano sprawny pod wzgledem technicznym, samochéd stuzbowy marki
......................................................................... o numerze rejestracyjnym
........................... i NUMETrZe NadWOozZIa ... e,
Stan licznika w dniu przekazania.............................oco el

Wraz z samochodem przekazano:
a) WYPO0SaZenie POJAaZAU: ... ...t e

b) dowdd rejestracyjny,

¢} kopie polis ubezpieczeniowych,

d) komplet kluczykow —szt. ...,

e) INNe doKUMENTY: .. ..o e

datai podpis Pracodawcy data i podpis Pracownika
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Zalacznik nr 3
do regulaminu

{Pieczec¢ jednostki organizacyjne))

KARTA DROGOWA

Samochod
Marka: Pojemnos$é:
Nr rejestracyjny: Rodzaj paliwa:

Nazwisko i imie uzytkownika samochodu:

Norma zuzycia
paliwa na 100 km

............................................................................... przebiegu:

{podpis wystawiajgcego karte)

e e T

PALIWO

Stan paliwa przy otrzymaniu
karty {(w 1)

Pobrano ilosé

Stan paliwa przy zwrocie karty (w )

Data wyjazdu

Stan licznika Zuzycie paliwa

Wyjazd

Przyjazd Wedlug normy | Rzeczywiste

Liczba przejechanych kilometrow

Podpis uzytkownika samochodu:

Podpis kontrolujgcego wyniki:

Szare pole nie musi by¢ wypelnione

str. 1




Nr ; . Stan licznika . - . Podpis
. Nazwisko X Godzina Godzina Stan licznika | Przebieg .
kolejny . Trasa przejazdu " przy " . b uzylkownika
slecenia kierowcy odjazdu jezdzie przyjazdu przy powrocie | kilometrow samochodu
str. 2
ad

SHST outlons




WOJT GMINY

Zalgcznik nr 4
do regulaminu
Miesigczne rozliczenie przebiegu kilometréw i zuzycia paliwa
samochodu stuzbowego ...................... (31 1 1)
2 1 11112 T S 20........ r.
N Dzien | Nazwisko Poczgtek | Koniec | llo§¢ | Stan Stan Tankowa | Zuzycie Zuzycia Podpis
karty | m-ca | iimie licznika licznika | km poczatkowy | korficowy | nie paliwawg | rzeczywiste uzytkownika
drog. uzytkownika paliwa paliwa paliwa normy paliwa samochodu
samochodu
tacznie: X X
Stan paliwa na poczatku Stan paliwa na koniec . . . . '
miesizca miesiaca ZuZycie paliwa wg normy Rzeczywiste zuZzycie paliwa
Podpis kontrolujgcego wyniki:




