Zarzadzenie Nr 34/2023
Wijta Gminy Rabino
z dnia 17 kwietnia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu uzytkowania samochodu sluzbowego

w Urze¢dzie Gminy Rabino

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku

o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6Zn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin uzytkowania samochodu stuzbowego w Urzedzie Gminy

Rabino.

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Rozdzial 1
Definicja pojeé
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Wojcie- rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Rabino;

karcie drogowej- rozumnie si¢ przez to karte drogowa wypelniona przez uzytkownika
oraz pracownika na stanowisku ds. gospodarki komunalnej;

pracowniku- kazda osobe zatrudniong Urzedzie Gminy Rabino oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Rabino na podstawie stosunku pracy;

regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin;

samochodzie stuzbowym- rozumie si¢ przez to samochdd stanowigcy wlasnosé Gminy
Rabino;

dyspozytorze samochodu- rozumie si¢ przez to pracownika na stanowisku
ds. gospodarki komunalne;.

Rozdzial 2
Postanowienia ogodlne

§ 3.1. Regulamin ma zastosowanie dla pracownikéw Urzedu Gminy Rabino oraz

jednostek organizacyjnych Gminy Rabino.

2. Samochod stuzbowy wykorzystywany jest wytacznie do celow stuzbowych.
Rozdzial 3
Zasady korzystania z samochodéw stuzbowych

§ 4.1. Dyspozytorem samochodu stuzbowego jest pracownik na stanowisku

ds. gospodarki komunalne;j.

2. Samochdd stuzbowy obstuguje wyznaczony pracownik/kierowca.



3. Uzytkownikiem samochodu shuzbowego moze by¢é pracownik/kierowca i zastepujacy
kierowce upowazniony pracownik.

4. Pracownicy mogg korzysta¢ z samochodu shuzbowego w celu realizacji zadan
stuzbowych wlasnego stanowiska, komérki organizacyjne;.

5. Zapotrzebowanie na samochéd stuzbowy powinno byé¢ zgtoszone do pracownika,
o ktérym mowa w ust. 1 co najmniej jeden dzien przed planowanym wyjazdem.

6. Dyspozytor samochodu po otrzymaniu zapotrzebowania, o ktérym mowa w ust, 5,
zobowigzany jest do sprawdzenia w pierwszej kolejnosci planéw wyjazdéw pracownikéw
zgodnie z dotychczas wystawionym zapotrzebowaniem na dany dzief.

Rozdzial 4
Zasady uzytkowania samochodéw shuzbowych
§ 5.1. Uzytkownik/kierowca zobowiazany jest w szczegélnosci do:

1) rozliczania przejazdéw stuzbowych, w tym wypekniania karty drogowej;

2) przestrzegania obowigzujacych w Urzedzie nom zuzycia paliwa;

3) przestrzegania okreslonych w niniejszym regulaminie zasad eksploatacji samochodu
stuzbowego;

4) przestrzegania zasad postepowania w przypadku kolizji, wypadku drogowego,
kradziezy samochodu lub elementéw jego wyposazenia, zniszczenia samochodu

i podobnych zdarzef, zgodnie z ust. 121 13;

5) niezwlocznego zglaszania wszelkich zauwazonych nieprawidlowosci w dziataniu
samochodu stuzbowego pracownikowi ds. gospodarki komunalnej;
6) dbania o czystos¢ samochodu stuzbowego wewnatrz i na zewnatrz.

2. Uzytkownik nie moze uzyczaé samochodu stuzbowego osobom trzecim.

3. Uzytkownik nie moze uzytkowaé samochodu shizbowego w sposéb mogacy
zwickszyé ryzyko jego uszkodzenia.

4. Uzytkownik zobowigzany jest do uzytkowania samochodu shuzbowego w sposéb
mogacy zwiekszy¢ ryzyko jego uszkodzenia.

5. Korzystanie z samochodu stuzbowego poza godzinami pracy oraz w $wieta i dni
wolne od pracy moze odbywaé sie tylko w przypadkach wykonywania obowigzkéw
stuzbowych i wymaga zgody Woéjta lub innej osoby upowaznione;.

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

7. Po zakoficzeniu pracy samochéd shuzbowy parkowany jest w wyznaczonym do tego
miejscu.

8. Uzytkownik nie moze wprowadzaé jakichkolwiek zmian technicznych
w samochodzie stuzbowym.

9. W przypadku, gdy uzytkownik korzysta z samochodu stuzbowego niezgodnie
z normami eksploatacyjnymi producenta, pracodawca ma prawo obcigzy¢ do kosztami
naprawy.

10. Wszelkie przeglady techniczne, naprawy oraz inne czynnosci serwisowe moga by¢
dokonywane wylacznie na uprawnionych stacjach obstugi.



11. Zakupu paliwa do samochodu stuzbowego dokonuje uzytkownik na wskazanych
stacjach paliw.

12. W przypadku spowodowania badz uczestniczenia w kolizji lub wypadku drogowym,
uzytkownik zobowigzany jest do dopelnienia na miejscu zdarzenia wszelkich formalnosci
niezbednych do zabezpieczenia miejsca wypadkuw/kolizji, wezwania odpowiednich stuzb,
a takze dopelnienia wszelkich formalno$ci niezbednych do uzyskania odszkodowania od
ubezpieczyciela.

13. W przypadku kradziezy samochodu stuzbowego lub elementdw jego wyposazenia
badz zniszczenia samochodu, uzytkownik zobowigzany jest zabezpieczenia miejsca zdarzenia,
zawiadomienia policji oraz niezwlocznego poinformowania o zaistniatym zdarzeniu Wojta.

14. W przypadku, gdy ubezpieczyciel odmdwi wyplaty odszkodowania lub obnizy jego
wysokos$é z uwagi na okolicznosci zawinione przez uzytkownika, uzytkownik moze zostal
zobowigzany do naprawienia szkody w catosci lub czgsci na koszt wlasny.

Rozdzial 5
Zasady pokrywania kosztéw utrzymania i eksploatacji samochodéw sluzbowych

§ 6.1. Do eksploatacji moze by¢ dopuszczony tylko samochdd sprawny technicznie
i wyposazony zgodnie z przepisami ruchu drogowego.

2. Za sprawnos¢ pojazdu do jazdy odpowiedzialny jest pracownik- Kierowca.
3. Kosztami utrzymania samochodu stuzbowego sg w szczegdlnosci:

1) zakup paliwa;

2) zakup olejow silnikowych i innych ptyndéw eksploatacyjnych;

3) oplaty za myjnie i czyszczenie wewngtrzne;

4) zakup czesci zamiennych i podstawowych kosmetykéw samochodowych;

5) naprawy i oplaty serwisowe;

6) oplaty za parkowanie;

7) oplaty za przejazd drogami platnymi, w ramach wykonywania obowigzkéw
shuzbowych.

4. Podstawe rozliczenia kosztow eksploatacji samochodu stuzbowego stanowia:
1) karta drogowa pojazdu;
2) faktura za produkty i ustugi wskazane w ust.3.

5. Rozliczenie kosztow eksploatacji, na biezgco, dokonuje uzytkownik.

6. Za zakup paliwa i innych produktéw i ushug uzytkownik zobowigzany jest do
przekazywania faktur do Sekretariatu Urzedu. Opisu faktur pod wzgledem merytorycznym
dokonuje dyspozytor samochodu.

7. Ewentualne zaliczki pobrane przez uzytkownika na produkty i ustugi wskazane w ust.
3 podlegaja rozliczeniu zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Urzedzie.

8. Przy kazdym zakupie paliwa uzytkownik powinien tankowaé zbiornik paliwa do
pelna oraz rejestrowaé w karcie drogowej stan licznika.



Rozdzial 6
Ewidencja korzystania z samochodéw sluzbowych

§ 7.1. Ewidencja korzystania z samochodu stuzbowego prowadzona jest na
numerowanych kartach drogowych z zachowaniem ciaglosci zapis6w w kolejnych dniach, az
do jej catkowitego zapelnienia, wedtug ponizszych zasad:

1) pracownik/kierowca kazdorazowo zobowigzany jest do wpisania w karcie drogowe;j:
daty, nazwiska i imienia uzytkownika, godziny rozpoczecia pracy uzytkownika,
zlecenia wyjazdu, stanu paliwa przy wydaniu karty i normy zuzycia paliwa;

2) dyspozytor samochodu kazdorazowo po zwrocie karty drogowej prze uzytkownika
zobowigzany jest do wpisania w niej: stanu paliwa po zwrocie karty i zuzycia paliwa
zgodnie z przyjeta norma;

3) uzytkownik wpisuje kazdorazowo: cel wyjazdu, stan licznika przy wyjezdzie i przy
powrocie, przebieg kilometréw oraz date powrotu i ilo$¢ zakupionego paliwa;

4) w przypadku zaplanowanego wyjazdu samochodu stuzbowego w dziefi wolny od pracy,
karta drogowa wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajacym dzien wyjazdu
samochodu stuzbowego.

2. Dyspozytor samochodu po zakonczeniu kazdego miesiaca dokonuje rozliczenia
przebiegu samochodu, zuzycia paliwa oraz sprawdza prawidlowo$é dokonywanych w nich
ZapiSOw.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 8. 1. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Rabino i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Rabino do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi na stanowisko ds. gospodarki
komunalne;.

3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.

R




