ZARZADZENIE NR 28 /2021

Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin
zdnia 27 stycznia 2021 r.

w sprawie Regulaminu uzytkowania samochodu sluzbowego Urzedu Miasta i Gminy
Sochocin

Na podstawie art.30 ust.2 pkt 3 oraz art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. 2020 poz. 713 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin uzytkowania samochodu shizbowego Urzedu
Miasta i Gminy Sochocin.

§ 2. Wykonanie zarzadzenie powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Administracji i Edukacji.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 81/2019 Wéjta Gminy Sochocin z dnia 24 wrzesnia 2019 r.
w sprawie w sprawie Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego Urzedu Gminy Sochocin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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SPRAWDZONO POD WZGLEDEM

Podpis osoby prawnej Urzedu




Regulamin uzytkowania samochodu stuzbowego Urzedu Miasta i Gminy Sochocin.

Rozdzial 1

Postanowienia ogéine.
§ 1. 1. Celem Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego Urzedu Miasta i Gminy Sochocin,

zwanym dalej ,Regulaminem” jest efektywne zarzgdzanie samochodem stuzbowym w Urzedzie
Miasta i Gminy Sochocin, zwanym dalej ,,Urzedem”.

2. Regulamin wprowadza standardy i Jednolite zasady dla zarzadzania i nadzorowania
wykorzystywania samochodu stuzbowego przeznaczonego do realizacji celéow stuzbowych
w Urzedzie.

3. Samochdd stuzbowy wykorzystywany jest do celéw stuzbowych.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin,

2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin , a w przypadku
nieobecnosci Burmistrza Sekretarza Miasta i Gminy,

3) samochodzie stuzbowym-— nalezy przez to rozumieé samochod stuzbowy stanowigcy wiasnosé
Urzg¢du Miasta i Gminy Sochocin,

4) uzytkowniku samochodu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza, pracownika Urzedu
posiadajacego w zakresie obowigzkéw prowadzenie samochodu stuzbowego, innych pracownikéw
Urzedu upowaznionych do kierowania samochodem stuzbowym;

5) pracowniku Wydziatu Administracji i Edukacji — nalezy przez to rozumieé pracownika ww
wydzialu Urzgdu Miasta i Gminy Sochocin wyznaczonego do rozliczania obstugi transportowe;.
6) obstudze transportowej — nalezy przez to rozumieé przewoz osob, towaréw, dokumentéw na
potrzeby Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy oraz przewozéw zleconych przez
Pracodawce,

7) uprawnione osoby - nalezy przez to rozumieé osoby uprawnione do przejazdéw samochodem
stuzbowym, tj.: pracownikéw Urzedu w celu realizacji obowigzkéw stuzbowych, wynikajacych
z pelnionych funkcji lub zajmowanych stanowisk; w wyjatkowych sytuacjach pracownikow
jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy lub osoby upowaznione przez Burmistrza.

Rozdziat 2

Zasady uzytkowania samochodu sluzbowego i wykonywania uslug transportowych.

§3.1. Uzytkownik samochodu dysponuje samochodem stuzbowym na zasadach okreslonych
w niniejszym Regulaminie.

§4.Samochodem stuzbowym moga kierowaé uzytkownicy samochodéw, posiadajacy
upowaznienie zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do niniejszego Re gulaminu.

§5. Spowodowanie przez uzytkownikéw samochodu stuzbowego zawinionej szkody, ktora nie
podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnosé¢ majatkows tych oséb do
petnej kwoty wysokosci spowodowanej szkody. Osoby kierujgce samochodem stuzbowym
podpisujg deklaracje odpowiedzialnosci materialnej zgodnie z Zatgcznikiem Nr 2 do Regulaminu.
§ 6.1. Uzytkownik samochodu zobowiazany s3 do:

1) przestrzegania przepisow prawa, w tym ustawy ,,Prawo o ruchu drogowym”,

2) whasciwego zabezpieczania samochodu przed dostgpem os6b 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 obowiazkéw wynikajacych z instrukcji fabrycznej producenta,




6) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczeristwa i ekonomicznych warunkéw jazdy,
7) dbania o czysto$é uzytkowanego samochodu,

8) wykonywania napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych oraz przegladéw technicznych,
okresowych ( wymiana oleju, filtréw itp.)

9) zdawania Pracodawcy wypetnionej miesi¢cznej ewidencji przebiegu samochodu po kazdym
zakoficzonym miesigcu. Kierowca zobowigzany jest do zakoficzenia okresu rozliczeniowego
z pelnym zbiornikiem paliwa.

10) zgtaszania Pracodawcy wszelkich nietypowych sytuacji zwigzanych z samochodem,

11) codziennej obstugi samochodu, ktéra polega na:

a) kontroli stanu samochodu stuzbowego i wykonaniu prostych zabiegéw technicznych,
tj. sprawdzeniu cisnienia w ogumieniu, poziomu paliwa, ptynéw i olejow, a takze $wiatel;

b) pielegnacji wnetrza i nadwozia samochodu.

2. Wszelkie zobowigzania lub naleznosci (w tym kary, mandaty, grzywny) wynikajace z naruszenia
przepisOw prawa, w tym przepiséw ruchu drogowego pokrywaja uzytkownicy samochodéw.

3. Uzytkownikom samochodu zabrania si¢ udostgpniania pojazdu osobom nieupowaznionym.

4. Po zakoriczonej pracy samochdd parkowany jest w wyznaczonym miejscu lub  miejscu
wskazanym przez Pracodawce.

§ 7. 1. Podstawe do korzystania z przejazdu samochodem shuzbowym stanowi zaméwienie ustne
zlozone przez kierownika wydzialu lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy
do pracownika Wydziatu Administracji i Edukacji Urzedu Miasta i Gminy Sochocin.

2. Zamoéwienie na przejazd samochodem shuzbowym po godzinach pracy Urzedu, w dni wolne od
pracy oraz w niedziele i $wi¢ta wymaga dodatkowo zgody Pracodawcy.

3. W przypadku korzystania z przejazdu samochodem stuzbowym przez pracownikéw jednostek
organizacyjnych, zaméwienie ustne, o ktérym mowa w ust. 1, sktadajg dyrektorzy jednostek.

4. Pracownik Wydzialu Administracji i Edukacji przekazuje uzytkownikowi samochodu, kazdego
dnia — w pierwszej godzinie pracy uzytkownika samochodu — grafik wyjazdéw na dany dzier,
w formie ustnej, zgodnie ze ztozonymi zaméwieniami na wykorzystanie samochodu stuzbowego.
5. Kontrol¢ nad zasadnos$cig wyjazdéow samochodem stuzbowym sprawuje Pracodawca.

Rozdzial 3

Ewidencjonowanie przejazdu samochodu stuzbowego oraz rozliczanie przebiegu samochodu
i zuzycia paliwa.

§ 8. 1. Ewidencjonowanie przejazdu stuzbowego prowadzone jest przez uzytkownikéw
samochodu sluzbowego na ponumerowanych kartach drogowych, ktérych wzér stanowi
Zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. Karty drogowe wydawane s3 uzytkownikowi samochodu przez pracownika Wydziah
Administracji i Edukacji na poczatku kazdego miesigca lub po wyczerpaniu zapiséw w biezacej
karcie.

3.Uzytkownik samochodu, przed otrzymaniem karty drogowej, ma obowigzek zdaé
pracownikowi Wydzialu Administracji i Edukacji wypetniong kart¢ drogowa z poprzedniego
okresu.

4. Pracownik Wydziatu Administracji i Edukacji sprawdza prawidlowos$¢ wypelnienia karty
drogowe;j.

§ 9. 1. Rozliczanie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest
w okresach miesigcznych przez pracownika Wydziatu Administracji i Edukacji, na podstawie kart
drogowych, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 oraz miesigcznego zestawienia zuzycia paliwa, ktérych
wzor stanowi Zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Miesigczne zestawienie zuzycia paliwa wypelniaja uzytkownicy samochodéw, a kontrole nad
prawidtowoscia ich wypehiania sprawuje pracownik Wydziatu Administracji i Edukacji.

3. Pracownik Wydziatu Administracji i Edukacji wydaje uzytkownikom samochodéw miesieczne
zestawienie zuzycia paliwa w pierwszym dniu pracy kazdego miesigca.




4. Uzytkownicy samochoddéw, niezwlocznie po zakonczeniu miesigca przekazujg pracownikowi
Wydzialu Administracji i Edukacji miesigczne zestawienie zuzycia paliwa.

§ 10. 1. Urzad ponosi peine koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania samochodéw shuzbowych.

2. Podstawg rozliczenia kosztéw eksploatacji samochodéw stuzbowych stanowig:

1) rachunki za zakup paliwa, oleju;

2) rachunki za zakup innych materialéw eksploatacyjnych (ptyny do chlodnic itp.);

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

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

§ 12. Zalaczniki:

1) Zatgcznik Nr 1. Upowaznienie do kierowania samochodem stuzbowym.

2) Zatgcznik Nr 2. Deklaracja odpowiedzialnosci materialnej.

3) Zalgcznik Nr 3. Karta drogowa.

4) Zatacznik Nr 4. Miesigczne zestawienie zuzycia paliwa.




Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego Urzgdu Miasta i Gminy Sochocin

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

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

(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE
do kierowania samochodem stluzbowym

Upowazniam

Pana .......cccceueueunnen....
(imig i nazwisko pracownika)

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

(stanowisko shuzbowe, nazwa jednostki organizacyjnej)

legitymujacego si¢ dowodem 0SobiStym Serii ...............ovooveeiiii

WYSTAWIONYIM PIZEZ ...oeevenrrrinniiiiiieeiiie s

oraz prawem jazdy kat. ..o

ktory posiada wazne okresowe badania lekarskie i psychologiczne stwierdzajace brak

przeciwwskazan psychologicznych do prowadzenia samochodu stuzbowego marki
...................................... O NUMErZE TEJESIACYJIYIM ..evvrrieeressessesnessenseneenoon,

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie uzytkowania

samochodu stuzbowego Urzgdu Miasta i Gminy Sochocin.

(podpis i piecz¢é Pracodawcy)
Otrzymuja:
1) upowazniony pracownik
2) a/a-2 szt.




Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

Sochocin, dnia............ocevueuen.n...

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

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

(referat/ komorka organizacyjna)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwigzku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu stuzbowego:

marki e, 0 numerze rejestracyjnym
U o$wiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialnosé
materialng  za  powierzony  samochéd (art. 114 i art. 122 ustawy

z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy). Zobowigzuje si¢ jednoczesnie do przestrzegania zasad
okreslonych w Regulaminie uzytkowania samochodéw stuzbowych Urzedu Miasta i Gminy

Sochocin.

(czytelny podpis)
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Zatgeznik Nr 3
do Regulaminu uzytkowania samochodu siuzbowego Urzedu Miasta i Gminy Sochocin
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Karta drogowa nr
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stuzbowego Urzedu Miasta i Gminy_Sochocin

Jna.f:
£
mm
3!
Eal
3|
M_
2|
.-
M .1.
S
% 3§
Qo=
N E|
3
I3
N 5
o
<

P
pieczgé jednostki organizacyjnej .m .m
| H 3
marka i mode! ) nr.rej. £
podpis wystawiajgcego karte 2
Pojazd samochodowy sprawny do wyjazdu
podpis kierowcy: RS S : M
m
data wystawienia karty data zakorczenia karty m
potwierdzenie celowo$ci wyjazdow podpis kontrolujacego zapisy
2
czba przejechanych kilometrow w
g
. =]
stan licznika poczatek: -
)
koniec; H
Lunm: pallwa SELETE stan paliwa m m m m 1 m m Mm mw mm m
przy przy ’ 3 3 t 3 H 3 3 3 :
wystawleniu zakonczeniu 3
karty - karty 3
H
a
2.
s
15
:
podpis H]
g
g
podpis taczna ilos¢ paliwa przy o)
s - zakonczeniu 2
lilo$¢: przy wystawieniu + zatankowana — przy R m L L L.
zakonczeniu] karty nalezy w w ¥ 4 % g % ¥ g ¥ 2
catkowicie 3 % 3 3 2 3 3 S § -
napetni¢ ° § m W i ¢ m g m m g
zbiornik m m ¥ 3 ® ) 5 % 5 T m.q
Sp-§rednie spalanie ) Cp-érednia cena 1 paliwa w M m m w 5 m w m m m
2 : 3 i g 3 g 7 g 3 |f
i 14 Z i g g i i [ E




Zatqgcznik nr 4
do Regulaminu uZytkowania samochodu stuzbowego Urzedu Miasta i Gminy

Sochocin .
MIESIECZNE ZESTAWIENIE ZUZYCIA PALIWA

MIESIAC.........onerreemniseROK.eenvenrennennnnn.

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

Imi¢ i nazwisko uzytkownika pojazdu

Pojazd marka...................cocoeeuenl.. nr rejestracyjny
Rodzaj paliwa ...........c.ccooviiiiiiiiiiiiiiciiisin — pojemnos¢ zbiomnika...................
Rodzajpaliwa .............cooooiiiiiiniiniiiiieiiii, — pojemnos¢ zbiornika....................

Rejestr zakupionego paliwa

Data zakupu | Nr rachunku/ faktury | LPG | Benzyna | Olej silnikowy | Koszt
(litry) | (litry) | litry)

Razem
Rozliczenie paliwa
Stan licznika w kilometrach | Paliwo w litrach
na koniec m-ca stan na poczatek m-ca
na poczatku m-ca zakupiono w m-cu
przebieg km w m-cu stan na koniec m-ca
Sp- srednie spalanie.............. Cp — Srednia cena paliwa......................

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

podpis pracownika Wydziatu ,,A”




