ZARZADZENIE NR 56/2015
Wajta Gminy Banie
z dnia 1 czerwca 2015 r.

w sprawie Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego
Urz¢du Gminy Banie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8marca 1991r. o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin korzystania z samochodu shizbowego Urzedu Gminy Banie

okreslony w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Gminy do zapoznania

z trescig Regulaminu podleglych pracownikdow.
§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Banie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

@i

Teresa Sadowska



Regulamin korzystania z samochodu stuzbowego Urz¢du Gminy Banie.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne.

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest efektywne zarzadzanie samochodem shizbowym w urzedzie
poprzez wprowadzanie standarddw i jednolitych zasad dla zarzadzania i nadzorowania
wykorzystywania samochodu shuzbowego przeznaczonego do realizacji celéw stuzbowych w urzedzie.

2. Samochdd shuzbowy wykorzystywany jest do celow stuzbowych.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Banie,
2) Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Banie,
3) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Banie
4) samochodzie stuzbowym - nalezy przez to rozumieé samochéd shuzbowy stanowiacy wiasnosé
Urzgdu Gminy Banie,
5) uzytkowniku samochodu - nalezy przez to rozumieé wojta, pracownika urzedu zatrudnionego na
stanowisku kierowcy, innego pracownika urzedu upowaznionego do kierowania samochodem stuzbowym
oraz w wyjatkowych sytuacjach inng osob¢ upowazniona do uzytkowania samochodu,
6) pracownik - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Urzedu Gminy Banie, upowaznionego do
rozliczania obstugi transportowej,
7) obstudze transportowe;j - nalezy przez to rozumieé przewdz osob, towardéw, dokumentéw na potrzeby
urzedu i jednostek organizacyjnych gminy oraz przewozéw zleconych przez pracodawce,
8) uprawniona osoba - nalezy przez to rozumie¢ osobg uprawniona do przejazdéw samochodem
sluzbowym, tj.: pracownika urzedu w celu realizacji obowiazkéw stizbowych, wynikajacych z
pefnionych funkeji lub zajmowanych stanowisk; w wyjatkowych sytuacjach pracownika jednostki
organizacyjnej gminy lub osobg upowazniona przez wojta.



Rozdzial IT
Zasady uzytkowania samochodu stuzbowego i wykonywania ustugi transportowej.

§ 3. 1. Uzytkownik samochodu dysponuje samochodem stuzbowym na zasadach okreslonych
w niniejszym Regulaminie.
2. Samochdd stuzbowy nie moze zostaé udostgpniony do celéw prywatnych

§ 4. Samochodem stuzbowym moze kierowaé uzytkownik samochodu, posiadajacy
upowaznienie zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do regulaminu.

§ 5. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu stuzbowego zawinione; szkody, ktora nie
podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnosé majatkowa tej osoby do petnej
kwoty wysokosci spowodowanej szkody. Osoby kierujace samochodem stuzbowym podpisuja
deklaracje odpowiedzialnosci materialnej zgodnie z zalacznikiem nr 2 do regulaminu.

§ 6. 1. Uzytkownik samochodu zobowigzany jest do:
1) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczefistwa i ekonomicznych warunkéw Jjazdy,
2) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,
3) dokonywania codziennej obstugi technicznej samochodu,
4) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek - natychmiastowe zgloszenie pracodawcy,
5) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz elementéw jego
wyposazenia — niezwlocznego powiadomienia organu policji oraz zgloszenia za posrednictwem
pracodawcy, w przewidzianym przepisami terminie, szkody do ubezpieczyciela,
6) wykonania w ustalonych terminach przegladu gwarancyjnego oraz przegladu technicznego
§samochodu.
2. Wszelkie zobowigzania wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa
uzytkownik samochodu.
3. Uzytkownikowi samochodu zabrania si¢ udostepniania pojazdu osobom nieupowaznionym.
4. Po zakoniczonej pracy samoch6d parkowany jest w budynku OSP Banie ul. Plac 2 Marca 2

§ 7. 1. Podstawg do korzystania z przejazdu samochodem shizbowym stanowi zaméwienie
zlozone przez pracownika na samodzielnym stanowisku pracy i podpisane przez pracodawce.

2. Zamé6wienie powinno by¢ ztozone w sekretariacie urzedu w formie pisemnej, wedlug wzoru
okreslonego w zataczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zamowienie na korzystanie z samochodu stuzbowego przez wéjta i sekretarza gminy nie
wymaga formy pisemne;j.

4. Zamo6wienie na przejazd samochodem stuzbowym po godzinach pracy urzedu, w dni wolne
od pracy oraz w niedziele i $wigta wymaga dodatkowo zgody pracodawcy.

5. W przypadku korzystania z przejazdu samochodem stuzbowym przez pracownika jednostki
organizacyjnej, zamowienie pisemne, zgodnie z wzorem, o ktérym mowa w ust. 2, sklada dyrektor
jednostki.

6. Pracownik sekretariatu przekazuje uzytkownikowi samochodu, kazdego dnia - w pierwszej
godzinie pracy uzytkownika samochodu - grafik wyjazdéw na dany dzien, w formie ustnej, zgodnie ze
ztozonymi zaméwieniami na wykorzystanie samochodu shuzbowego.

7. Kontrolg nad zasadno$cia wyjazdéw samochodem stuzbowym sprawuje Sekretarz
Gminy.



Rozdzial I11
Ewidencjonowanie przejazdow samochodu shuzbowego oraz rozliczanie przebiegu
samochodu i zuzycia paliwa.

§ 8. 1. Ewidencjonowanie przejazdéw stuzbowych prowadzone jest przez uzytkownikow
samochodu stuzbowego na ponumerowanych kartach drogowych, ktérych wzor stanowi zafacznik nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

2. Karty drogowe wydawane sa uzytkownikowi samochodu przez pracownika codziennie przed
pierwszym wyjazdem samochodu.

3. Karta drogowa jest wydawana i wypetniana odrebnie na kazdy dzien pracy samochodu, z
zastrzezeniem ust. 4.

4. W wyjatkowych sytuacjach (np. wyjazdu za granice kraju, delegacji kilkudniowej), karta
drogowa wydawana i wypelniana jest na czas trwania calego wyjazdu.

5. Uzytkownik samochodu, przed otrzymaniem karty drogowej, ma obowiazek zdaé
pracownikowi, wypelniong karte drogowa z poprzedniego dnia.

6. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dziefi wolny od pracy, karta drogowa
wydawana jest w dniu roboczym, poprzedzajacym dzien wyjazdu samochodu stuzbowego.

7. Pracownik sprawdza prawidlowo$¢é wypelniania kart drogowych.

§ 9.1. Rozliczanie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w
okresach miesigcznych przez pracownika, na podstawie kart drogowych, o ktérych mowa w § 9ust. 1
oraz miesigcznych kart pracy samochodu, ktérych wzér stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Miesigezng Karte pracy samochodu wypetnia uzytkownik samochodu, a kontrole nad
prawidtowoscia jej wypelniania sprawuje pracownik.

3. Pracownik wydaje uzytkownikowi samochodu miesieczng kartg pracy samochodu w
pierwszym dniu pracy kazdego miesiaca.

4. Uzytkownik samochodu, niezwlocznie po zakoficzeniu miesigca przekazuje pracownikowi
miesigczna karte pracy samochodu stuzbowego.

§10.Urzad ponosi pelne koszty z tytuhu eksploatacji i utrzymania samochodu shuzbowego z
wylaczeniem kosztéw wyraznie wymienionych w niniejszym regulaminie.

§ 11.Zalaczniki:
1) Zalacznik nr 1. Upowaznienie do kierowania samochodem shizbowym.
2) Zatgeznik nr 2. Deklaracja odpowiedzialnosci materialnej.
3) Zalgcznik nr 3. Zamoéwienie na przydziat samochodu stuzbowego.
4) Zalacznik nr 4. Karta drogowa.
5) Zalacznik nr 5. Miesigczna karta pracy samochodu.
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§ 12. Rozwigzanie umowy

Niniejsza umowa wygasa w przypadku zakoriczenia stosunku pracy bez wzgledu na tryb i przyczyne.
Pracodawca ma prawo w kazdym czasie, bez podania przyczyny, rozwiazaé niniejszg umowe i
zazada¢ zwrotu powierzonego samochodu, bez zachowania jakiegokolwiek okresu wypowiedzenia.

§13 Postanowienia koncowe

Do wszelkich spraw n1euregulowanych niniejszq umowsq majg zastosowanie odpowiednie przepisy
Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego i inne obowmzmape przeplsy prawa.

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

Wszelkie ewentualne spory pomigdzy stronami rozstrzygane beda polubownie, a w przypadku
niedojscia do porozumienia poddane zostana rozstrzygnigciu sadu wilasciwego dla siedziby
pracodawcy.

Niniejsza umowg sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, jedna dla pracownika, dwie

dla pracodawcy.

(Pracodawca)
(Pracownik)



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Gminy Banie

(piecze¢ nagtéwkowa)

(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE
do kierowania samochodem stuzbowym

00y O ————
(imig i nazwisko pracownika)
(stanowisko stuzbowe, nazwa jednostki organizacyjnej)
legitymujacego si¢ dowodem osobistym serii...........oooen....... 11 SO PSSR
Lh s e 1 5 R
oraz prawem jazdy kat.........ccccevveevvinnnvirenenne. D S E Wi e sms s s e s i s s 58§ S SR RS EY T

ktory posiada wazne okresowe badania lekarskie i psychologiczne stwierdzajace brak przeciwwskazan
psychologicznych do wykonywania pracy na stanowisku kierowcy,

do prowadzenia samochodu STUZbOWeEO MArKi ..........co.vveeueveeeeeireeeoereee oo
O NUMETZE TEJESITACYJILYIIL vovveeeecririsititiieses et etes st besese s eeeeseesessnssesesesesese e esen e eeeeseeesee e e

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreélonych w regulaminie korzystania z
samochodu stuzbowego Urzedu Gminy Banie.

(podpis i pieczeé pracodawcy)

Otrzymuia:
1) upowazniony pracownik
2) ala-2 szt.



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Gminy Banie

Banie, dnia......cccoevvvvvviieeenenne.

(imi¢ i nazwisko)

(stanowisko)

(referat/ komérka organizacyjna)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwiazku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych/ stuzbowych

i prywatnych* z samochodu shuzbowego: marki .............cccooveveveciien., 0 numerze rejestracyjnym

oswiadczam, Ze przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialna za powierzony

samochéd (art. 114 i art. 122 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy. Zobowiazuje sig

jednoczesnie do przestrzegania zasad okreslonych w regulaminie korzystania z samochodu shuzbowego

Urzedu Gminy Banie.

(czytelny podpis)

¢niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Gminy Banie

(referat lub komdrka organizacyjna Urzedu Gminy)

Banie, dnia ....ccoovvveriiiiii e
ZAMOWIENIE _
NA PRZYDZIAY. SAMOCHODU SLUZBOWEGO

Wdniu ..oovevieiirnieeeee, od godz. ............ oAl onmmnses do godz o
Trasa Jazdy od ......ccccevveeviiiiiciice e, A e s R S T s aes s maras
(el 3L O —————————
L = L R SRS P
(imic i nazwisko oraz stmowisko shuzbowe zamawigiacego) (podpis zamawinjaceg)
Przydzielam samochdd o nr rej. .............. na W/W trase Wraz z KierowWea .......oovvevvveeveeresnennnnn,

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

(podpis Pracodawcy)



Miesieczna karta pracy samochodu

Zalacznik nr 5
do regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Gminy Banie

N FEJ. ittt sttt et e
Za MMESIFC samuvasasnaasiviines FOK s,
Stan Stan Ilosé
paliwa paliwa paliwa Zuzycie Paliwa
Data Nr Stan Przebieg przy przy zakup.
t Licznika k tr i 7 i w
hauty et m ° lz(ya;nt:mu L;::t?e danym Wg Rzeczy- Oszcze- | Przekro-
okresie normy wiste dnoSci czenia
Razem

Norma zuzycia na 100 km przebiegu

Rzeczywiste zuzycie na 100 km przebiegu .........cceeveevennnene,




