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Burmistrza Miasta 1 Gminy
z dnia | pazdziernika 2024

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu zasad korzystania z samochodu stuzbowego.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 pkt. 3 ustawy z dnia 85 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. 22024 r. poz. 609 z pézn. zm.), zarzgdzam co nastgpuje:

§1

W Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol wprowadza si¢ Regulamin w sprawie zasad korzystania
z samochodu stuzbowego, stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

( 32

Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol upowaznionych do korzystania
z samochodu stuzbowego do zapoznania si¢ z regulaminem, o ktérym mowa w § 1.

§3

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu okreslonego w § 1 powierza sig
Sekretarzowi Gminy

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatgeznik do Zarzadzenia

nr 164/2024

Burmistrza Miasta i Gminy w Koniecpolu
z dnia 1.10.2024

REGULAMIN

KORZYSTANIA Z SAMOCHODU SLUZBOWEGO

ROZDZIAL 1

§1.

1. Celem regulaminu jest efektywne zarzadzanie samochodem stuzbowym w Urzedzie
Miasta i Gminy Koniecpol poprzez wprowadzanie standardéw i jednolitych zasad dla
zarzadzania i nadzorowania wykorzystywania samochodu stuzbowego przeznaczonego
do realizacji celéw stuzbowych UMIG w Koniecpolu.

2. Samochdd stuzbowy wykorzystywany jest do celéw stuzbowych

§ 2.

llekro¢ mowa w Regulaminie o:

1. Urzad— nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Koniecpol;

2. Kierowniku- nalezy przez to rozumieé Kierownika Referatu Rolnictwa, Ochrony
Srodowiska i Ewidencji Ludnosci, komoérki organizacyjnej, w ktérej wykonuje zadania
pracownik upowazniony do korzystania z samochodu stuzbowego;

Pracodawcy — nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol;

4. Samochodzie stuzbowym — nalezy przez to rozumie¢ samochdd stuzbowy stanowigcy
wtasnos¢ Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol;

5. Uzytkowniku samochodu- nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy na stanowisku konserwatora, innego pracownika urzedu
uprawnionego do kierowania samochodem stuzbowym oraz w wyjatkowych sytuacjach
inng osobe uprawniona do uzytkowania samochodem;

6. Pracownik urzedu - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Urzedu Miasta i Gminy
Koniecpol upowaznionegoe do rozliczania obstugi fransportowe;j.
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ROZDZIAL 2

Zasady uzytkowania samochodu stuzbowego i wykonywania ustugi transportowej

§ 3.

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

§ 4.

Samochodem stuzbowym moze kierowaC uzytkownik samochodu zgodnie z wykazem
stanowigoym zatacznik nr 1 oraz posiadajgcy upowaznienie zgodnie z zatacznikiem nr 2 do
Regulaminu.

§ 5.

Spowodowanie przez uzytkownika samochodu stuzbowego zawiniongj szkody, ktdra nie
podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno§é majgtkowg tej osoby do
petnej kwoty wysokosci spowodowanej szkody. Osoby kierujgce samochodem stuzbowym
podpisuja deklaracje odpowiedzialnosci materialnej zgodnie z zafgcznikiem nr 3 do regulaminu.

§6.

1. Uzytkownik samochodu zobowiazany jest do:
1) eksploatowania samochodu z zachowania bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkow jazdy,
2} dbania o czysto$¢ podczas uzytkowania samochodu siuzbowego,
3) dokonywania codziennej obstugi technicznej samochodu ze szczegdlnym
uwzglednieniem kontroli o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju silnikowego, plynu
w uktadzie chtodniczym i hamulcowym,
4y w przypadku zauwazenia szkody czy usterek — natychmiastowego zgtoszenia
Pracodawcy,
5) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu badzZ
elementéw jego wyposazenia — niezwlocznego powiadomienia organdw Policji oraz
zgloszenia za posrednictwem Pracodawcy, w przewidzianym w terminie przepisami
szkody do ubezpieczyciela.

2. Wszelkie zobowigzania wynikajace z naruszenia przepisdw ruchu drogowego pokrywa
uzytkownik samochodu stuzbowego

3. Uzytkownikowi samochodu stuzbowego zabrania sie udostepniania pojazdu osobom
nieupowaznionym

4. Po zakonczonej pracy samochod parkowany jest w obrebie budynku Urzedu Miasta i
Gminy Koniecpol.



§7.

1. Podstawe do korzystania z przejazdu samochodem sluzbowym stanowi zaméwienie
ustne ztozone Kierownikowi.
2. Kontrolg nad zasadno$cig wyjazdu samochodem stuzbowym sprawuje Kierownik.

ROZDZIAL 3

Ewidencjonowanie przejazdéw samochodem stuzbowym oraz rozliczanie przebiegu
samochodu i zuzycia paliwa

§ 8.

1. Ewidencjonowanie przejazdow stuzbowych prowadzone jest przez uzytkownikdw
samochodu stuzbowego na ponumerowanych miesiecznych kartach pracy samochodu
stuzbowego, ktdrych wzor stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

2. Miesigczna karta pracy samochodu stuzbowego wydawana jest uzytkownikowi

samochodu stuzbowego przez Kierownika raz w miesiacu.

Miesieczna karta jest wypetniana odrebnie na kazdy dzien pracy samochodu.

4. Uzytkownik samochodu, przed otrzymaniem nowej miesiecznej karty pracy samochodu
stuzbowego ma obowigzek zdaé kierownikowi, wypetniong miesieczng Kkarte pracy
Z poprzedniego miesiaca.

5. Korzystanie z samochodu stuzbowego, poza godzinami pracy ustalonymi w Regulaminie
Organizacyjnym i Regulaminie Pracy Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol oraz w swieta
i dni wolne od pracy moze odbywac sie tylko w przypadkach wykonywania obowigzkéw
stuzbowych | wymaga zgody Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza.

6. W przypadku, gdy uzytkownik korzysta z samochodu stuzbowego, niezgodnie
z normami eksploatacyjnymi producenta, pracodawca ma prawo obcigzyé go kosztami
naprawy.

7. Kierownik sprawdza prawidtowo$é wypetniania miesiecznych kart pracy samochodu
stuzbowego.
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§9.

1. Rozliczanie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest
w okresach miesiecznych przez Kierownika, na podstawie miesiecznych Kkart pracy
samochodu stuzbowego o ktdérych mowaw § 8 ust.1

2. Miesieczng karte pracy samochodu wypetnia uzytkownik samochodu, a kontrole nad
prawidtowoscig jej wypelniania sprawuje Kierownik.

3. Kierownik wydaje uzytkownikowi samochodu miesigczng karte pracy samochodu
w pierwszym dniu pracy kazdego miesigca.

4. Uzytkownik samochodu, niezwiocznie po zakonczeniu miesigca przekazuje kierownikowi
miesieczna karte pracy samochodu.



§ 10.

Urzad ponosi petne koszty z tytulu eksploatacji i utrzymania samochodu stuzbowego
z wytgczeniem kosztdw wyraznie wymienionych w niniejszym Regulaminie. Kosztami
utrzymania i eksploatacji samochodu stuzbowego, sg w szczegélinosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

przeglady techniczne, naprawy oraz inne czynnosci serwisowe,

zakup paliwa,

zakup olejow silnikowych i innych plyndw eksploatacyjnych,

optaty za myjnie i czyszczenie wewnetrzne,

zakup czebci zamiennych i podstawowych kosmetykéw samochodowych,

naprawy i optaty serwisowe,

optaty za parkowanie,

optaty za ubezpieczenie,

optaty za przejazd drogami ptatnymi, w ramach wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

4. Pedstawg rozliczenia kosztow eksploatacji samochodu stuzbowego stanowia:

1) miesieczna karta pracy pojazdu stuzbowego,

2) faktura za produkty i ustugi.

5. Rozliczenie kosztdéw eksploatacji, na biezaco, dokonuje uzytkownik samochodu.

6. Za zakup paliwa uzytkownik samochodu zobowigzany jest dostarczy¢ fakiure do kancelarii
Urzedu.

7. Pizy kazdym zakupie paliwa uzytkownik samochodu powinien tankowac zbiornik paliwa do
pelna oraz rejestrowac w miesiecznej karcie pojazdu stuzbowego.

§11.

Integralng czes¢ Regulaminu stanowig zataczniki:

1

2.
3.
4,

Zatgcznik nr 1: Wykaz 0sob uprawnionych do korzystania z samochodu stuzbowego.
Zatgeznik nr 2; Upowaznienie do kierowania samochodem stuzbowym.

Zalgcznik nr 3; Deklaracja odpowiedzialno$ci materialnej

Zatgcznik nr 4. Miesieczna karta pracy samochodu

Przyjatem do wiadomesci:




Zatgoznik nr 1 do Regulaminu
zasad korzystania
z samochodu siuzbowego

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH
DO KORZYSTANIA Z AUT SLUZBOWYCH

L.P. Imie i Nazwisko Stanowisko Uwagi
1 Pawet Kaczynski konserwator
2 Krzysztof Klapa robotnik gospodarczy




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
korzystania samochodu stuzbowego

.......................................................................................... Koniecpal, dn. ..o

(komorka organizacyjna)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwigzku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych samochodu stuzbowego

Marki e 0 numerze  rejestracynym. ..
oswiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialnodé materialng za powierzony samochod (art. 122 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pdzn. zm.)). Zobowigzuje
sie jednoczesnie do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie korzystania z samochodu
stuzbowego Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol.

{Czyielny podpis, data)

Otrzymuja:
1y pracownik,
2} akta oschowe,

3)  ala.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu korzystania
z samochodu sfuzbowego

{Nr upowaznienia)

UPOWAZNIENIE
do kierowania pojazdem stuzbowym

(stanowisko stuzhowe)

legitymujacego sie dowodem osobistym seria............ numer.................. wydanym przez

oraz prawem jazdy kat........... NFes , ktoéry posiada wazne okresowe badania lekarskie i
psychologiczne stwierdzajgce brak przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku kierowcy,
do prowadzenia samochodu stuzbowego marki ... 0 humerze

=Y [oE = o101 TR URIPPIPN Upowazniony
zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie korzystania z samochodu
stuzbowego Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol.

(podpis i pieczgc¢ Burmistrza WMiasta i Gminy Koniecpol)

Otrzymujg:
1)  upowazniony pracownik,

2) akta osobowe,

3) afa.
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Miesieczna karta pracy samochodu stuzbowego

nrrej SCZ 22075 za miesiac

I3

Zatacznik nr 4 do Regulaminu korzystania

Lp

Data

Nazwisko
kierowcy

Trasa jazdy
skad - dokad

Odjazd

Przyjazd

licznika

Godzina |Stan Godzina | Stan

licznika

Przebieg
kilometrow
na koniec
dnia

Stan paliwa
przy
otrzymaniu
karty

Stan paliwa
przy zwrocie
karty

llos¢ paliwa
zakupicna w
miesigcu

Podpis kierowcy

ay

1.10.2024
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RAZEM

Norma zuzycia na 100 km przebiegu

Rzeczywiste zuzycie na 100 km przebiegu
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