Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 29/05/2021
z dnia 27.05.2021 R.

Regulamin korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Miejskiego w Orzyszu.
Rozdziat |

Postanowienia ogdlne.

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest efektywne zarzadzanie samochodami stuzbowymi w Urzedzie poprzez
wprowadzanie standarddéw i jednolitych zasad dla zarzadzania i nadzorowania wykorzystywania
samochodow stuzbowych przeznaczonych do realizacji celdw stuzbowych w Urzedzie i jednostkach.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Orzyszu,
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumiec Burmistrza Orzysza,
3) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Orzysza, inng osoba wyznaczong przez
Burmistrza (osobe zastepujgcg Burmistrza) lub Sekretarza Gminy,
4) samochodzie stuzbowym — nalezy przez to rozumie¢ samochdd stuzbowy stanowigcy
wtasnos¢ Urzedu Miejskiego w Orzyszu,
5) uzytkowniku samochodu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza, pracownika Urzedu
zatrudnionego na stanowisku kierowcy, innego pracownika Urzedu upowaznionego do
kierowania samochodem stuzbowym, inng osobe upowazniong do uzytkowania samochodu,
6) pracownik Sekretariatu — nalezy przez to rozumieé pracownika wyznaczonego przez
Burmistrza i upowaznionego do rozliczania kart drogowych,
7) pracownik ds. obstugi transportu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu
powierzono odpowiedzialno$¢ za sprawnosé i gotowos¢ techniczng samochodéw,
8) obstudze transportowej — nalezy przez to rozumiec przewoéz oséb, towardéw, dokumentow na
potrzeby Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz przewozéw zleconych przez
Pracodawce,
9) uprawniona osoba - nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong do przejazdow samochodem
stuzbowym, tj.: pracownika Urzedu w celu realizacji obowigzkéw stuzbowych, wynikajacych z
petnionych funkcji lub zajmowanych stanowisk; a takze pracownika jednostki organizacyjnej
Gminy lub osobe upowazniong przez Burmistrza, posiadajgcg uprawnienia do prowadzenia
samochodu okreslonej kategorii oraz brak przeciwskazan potwierdzony w badaniu
psychoruchowym.

Rozdziat Il

Zasady uzytkowania samochoddw stuzbowych i wykonywania ustugi transportowej.

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

§ 4. Samochodem stuzbowym moze kierowac uprawniona do tego osoba, posiadajgca upowaznienie
zgodnie z zafgcznikiem nr 1 do Regulaminu.

§ 5. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu stuzbowego zawinionej szkody, ktéra nie podlega
zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowa tej osoby 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 zobowigzany jest do:
1) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczeristwa i ekonomicznych warunkow
jazdy,
2) dbania o czysto$¢ uzytkowanego pojazdu,
3) dokonywania codziennej obstugi technicznej samochodu,
4) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek — umieszczenie informacji w karcie drogowej w
rubryce ,uwagi” i natychmiastowe zgtoszenie pracownikowi obstugi transportu ze
szczegdfowym opisem,
5) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, bgdz elementéw
jego wyposazenia — niezwtocznego powiadomienia organu Policji oraz zgtoszenia za
posrednictwem Pracodawcy, w przewidzianym przepisami terminie, szkody do ubezpieczyciela.
2. Wszelkie zobowigzania wynikajgce z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa uzytkownik
samochodu.
3. Uzytkownikowi samochodu zabrania sie udostepniania pojazdu osobom nieupowaznionym.
4. Po zakonczonej pracy samochdéd parkowany jest przekazywany wtasciwemu pracownikowi ds. obstugi
transportu w obrebie siedziby Urzedu lub we wskazanym przez pracownika ds. obstugi transportu
miejscu garazowania w stanie sprawnym technicznie.
5 Samochdd stuzbowy w szczegdlnych przypadkach moze by¢ parkowany w miejscu zamieszkania
uzytkownika samochodu, za kazdorazowg zgoda Pracodawcy.

§ 7. 1. Podstawe do korzystania z przejazdu samochodem stuzbowym stanowi zamodwienie ustne
ztozone z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem przez kierownika jednostki, wydziatu lub
pracownika na samodzielnym stanowisku pracy w Sekretariacie Burmistrza i uzyskanie akceptacji
Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

2. Korzystanie z przejazdu samochodem stuzbowym poza siedzibe gminy tj. miejscowos¢ Orzysz odbywa
sie wytgcznie po uzyskaniu pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego z okresleniem celu.

3. Zastepca Burmistrza lub Sekretarz ustalajg kolejnos$¢ przyznawania samochodu stuzbowego z
uwzglednieniem waznosci, terminowosci i zasadnosci wyjazdu.

4. Jeden pojazd zarezerwowany jest do wytgcznej dyspozycji Burmistrza.

5. Zamdéwienie na przejazd samochodem stuzbowym po godzinach pracy Urzedu, w dni wolne od pracy
oraz w niedziele i $wieta wymaga dodatkowo zgody Pracodawcy.

6. W przypadku korzystania z przejazdu samochodem stuzbowym przez pracownika jednostki
organizacyjnej, zamoéwienie ustne, o ktérym mowa w ust. 1, sktada dyrektor jednostki.

7. Pracownik Sekretariatu przekazuje karte drogowa pracownikowi obstugi transportu lub bezposrednio
uzytkownikowi kazdego dnia przed rozpoczeciem jazdy przez uzytkownika samochodu zgodnie z
grafikiem wyjazdéw na dany dzien zaakceptowanym na podstawie ztozonych zamdwien na
wykorzystanie samochodu stuzbowego danego dnia.

8. Samochdd stuzbowy wraz z kluczykami i kartg drogowa wydaje uzytkownikowi pracownik ds. obstugi
transportu w stanie technicznym sprawnym i umozliwiajgcym uzytkowanie.

9. Wydanie samochodu stuzbowego uzytkownikowi lub pracownikowi ds. obstugi transportu nastepuje
w siedzibie Urzedu poprzez wydanie karty drogowej i kluczy przez pracownika Sekretariatu, samochdéd
moze by¢ wskazany do odebrania w miejscu garazowania.

10. Kontrole nad zasadnoscig wyjazdow samochodem stuzbowym w kazdej chwili sprawuje Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz Gminy.

§ 8. Pracownik obstugi transportowej zapewnia:
1) gotowosc techniczng samochoddw do realizacji przejazdéw stuzbowych;
2) aktualnos$¢ badan technicznych, polis ubezpieczeniowych;



3) okresowe przeglady techniczne,
4) wymagane prace konserwacyjne i naprawy usterek i uszkodzen,
5) utrzymanie samochoddw w czystosci i porzadku,
6) zaopatrzenie samochoddéw w paliwo i ptyny eksploatacyjne oraz niezbedne wyposazenie,
7) garazowanie samochoddéw.
Rozdziat IlI

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

§ 8. 1. Ewidencjonowanie przejazdow stuzbowych i prywatnych prowadzone jest przez pracownika
Sekretariatu na ponumerowanych kartach drogowych, ktdrych wzér stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Karty drogowe wydawane sg uzytkownikowi samochodu lub pracownikowi obstugi transportowe;j
przez pracownika Sekretariatu codziennie przed pierwszym wyjazdem samochodu, po wypetnieniu
przez pracownika Sekretariatu rubryk nr 1, 2, 3, 4, 8 (w czesci) i 10, 11 karty drogowe;.

3. Karta drogowa jest wydawana i wypetniana odrebnie na kazdy dzien pracy samochodu. Uzytkownik
samochodu na poczatku kazdego dnia potwierdza na karcie drogowej wtasnym podpisem sprawnosé
pojazdu do wyjazdu w rubryce nr 6 karty drogowej. Wszelkie zauwazone usterki lub awarie wpisuje w
rubryce 18 Uwagi i niezwtocznie informuje o szczegdtach usterki badz awarii pracownika ds. obstugi
technicznej.

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

5. Uzytkownik samochodu lub pracownik ds. obstugi transportu przed otrzymaniem kolejnej karty
drogowej, ma obowigzek zda¢ pracownikowi Sekretariatu poprawnie i kompletnie wypetnione przez
uzytkownikow karty drogowe z poprzedniego dnia. Uzytkownik samochodu obowigzkowo wypetnia
rubrykinr4, 6,9, 12, 13, 14, 15, 16 oraz tabele na drugiej stronie karty drogowej.

7. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dziert wolny od pracy, karta drogowa wydawana jest
w dniu roboczym, poprzedzajgcym dzier wyjazdu samochodu stuzbowego.

8. Pracownik Sekretariatu po otrzymaniu zwrotu karty sprawdza prawidtowo$¢ wypetniania kart
drogowych oraz dokonuje kontroli wynikéw sktadajgc potwierdzenie dokonania kontroli wtasnym
podpisem w rubryce nr 17 wzoru karty.

§ 9. 1. Rozliczanie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesiecznych przez pracownika Sekretariatu, na podstawie:
1) kart drogowych, o ktérych mowa w § 9 ust. 1;
2) miesiecznych rejestrow wydanych kart drogowych, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4
do regulaminu;
3) rozliczenia z pobranego paliwa, ktérego wzdér stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
4) miesiecznych kart eksploatacyjnych, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do niniejszego
regulaminu.
2. Rozliczenie kart drogowych oraz zuzycia paliwa dokonuje sie w oparciu o ustalone zaktadowe normy
zuzycia paliw ptynnych i olejow silnikowych okreslonych w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.
3. Miesieczne rozliczenie z pobranego paliwa sporzadza pracownik Sekretariatu, a kontrole nad
prawidtowoscig jego wypetniania sprawuje wyznaczony pracownik wydziatu finansowego.
4. Rozliczenie przebiegu samochodu i zuzycia paliwa dokonywane jest z zachowaniem nastepujgcych
zasad:
1) samochody tankowane sg zawsze do petna;
2) tankowanie odbywa sie na wyznaczonych stacjach wytonionych w trybie gwarantujgcym
konkurencyjnos¢;



3) tankowanie moze by¢ wykonywane poza wyznaczonymi stacjami tylko w uzasadnionych
przypadkach;

4) obowigzkowo samochody sg tankowane do petna w ostatnim dniu roboczym miesigca
w obecnosci pracownika Sekretariatu oraz pracownika ds. obstugi transportu.

§ 10. Urzad ponosi petne koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania samochodéw stuzbowych
z wytgczeniem kosztéw wyraznie wymienionych w niniejszym Regulaminie.

§ 11. Zataczniki:

1) Zatgcznik nr 1. Upowaznienie do kierowania samochodem stuzbowym.
2) Zatacznik nr 2. Deklaracja odpowiedzialnosci materialne;.

3) Zatacznik nr 3. Karta drogowa.

4) Zatgcznik nr 4. Miesieczny rejestr wydanych kart drogowych.

5) Zatgcznik nr 5. Rozliczenie z pobranego paliwa.

6) Zatgcznik nr 6. Miesieczna karta eksploatacyjna.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Miejskiego w Orzyszu

(pieczg¢ nagtdéwkowa)
(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE
do kierowania samochodem sluzbowym

UPOWAZIIAINL. .. v ettt et et et et e et e et et et et et e et e et e e e e e e e et et e e e e e e e e e eneeneeneen
(imig i nazwisko pracownika)
(stanowisko stuzbowe, nazwa jednostki organizacyjnej)
legitymujacego si¢ prawem jazdy Kat. .........cccevververiennnnns 1) SRS ,

ktéry posiadajacego wazne okresowe badania lekarskie i psychologiczne stwierdzajace brak
przeciwwskazan:

- do wykonywania pracy na stanowisku kierowcy,

- do prowadzenia samochodu stuzbowego bedacego wlasnoscia Urzedu Miejskiego w Orzyszu.
Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie korzystania

z samochodu stuzbowego Urzedu Miejskiego w Orzyszu.

(podpis i pieczeé Pracodawcy)

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



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Miejskiego w Orzyszu

Orzysz, dnia ........cccceverennens

(wydzial/ komorka organizacyjna)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ
W zwiazku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu stuzbowego:
Urzedu Miejskiego w Orzyszu os$wiadczam, ze przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng
za powierzony pojazd (art. 114 i art. 122 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy).
Zobowiazuj¢ si¢ jednoczesnie do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie korzystania

z samochodu stuzbowego Urzgdu Miejskiego w Orzyszu.

(czytelny podpis)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Miejskiego w Orzyszu
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Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Miejskiego w Orzyszu

ROZLICZENIE
z pobranego paliwa
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Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Miejskiego w Orzyszu

REJESTR
wydanych kart drogowych w miesigcu .....ceeevviiiinnnnnnnn. 20... roku
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Podpis osoby | Podpis osoby
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Zatgcznik Nr 6

do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Miejskiego w Orzyszu

1 Nazwa i adres jednostki stuzbowej 21 MIESIECZNA SM
KARTA EKSPLOATACYJNA -
113
ZAM-C eovrreeerecrncriees ceereeneene r.
3l 4 51 Norma
Samochdd osobowy specjalny motocykl *) Nrrej ....c.cceceeveeveeieeneneninncnne. Pojemnos¢ | zuzycia na
Marka i typ coeeeeeeveereveneeniennnn PojemnoSE Cyl. wovvivieiiiiieieieeeeee cm3 zbiornika 100 km paliwa
przebyt.
Rodzaj paliwa ....cccceveeeveneeennnnee. R0dzaj NadWOzia ..ccceevevreeieeiecieeienee e,
6 Kierowca Wynik pracy Zuzycie paliwa
Numery pojazdu
kart llos¢
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' h 2 ~ k73 =] Q
£ wyc pracy pracy km £ 5| 2 £ N
N s.i| 5 g | &
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Zatacznik nr 2
do zarzadzenianr...............

zdnia ......

Zakladowe normy zuzycia paliw pltynnych i olejow silnikowych

Marka i typ pojazdu

Rodzaj paliwa

Norma zaktadowa

Norma zuzycia oleju
silnikowego w

Nr rej. na 1/100 km stosunku do
zuzytego paliwa
DACI:\:':\I [z)zgge{ dCi Olej napedowy 4.4 litra* 0,05%

*T\'lﬁl %;’ggia Olej napedowy 6,5 litra 0,05%
SKOI\[I)F',“I Egﬂnﬁer BenzynaPB 95| 7,0 litra 0,05%
DACKIA‘P'I‘Z%I""QOMCV Olej napedowy 5,7 litra 0,05%

Wskazane jest, aby kierujacy pojazdem stosowal technike jazdy ekonomicznej

tj. wykorzystywat przetozenia skrzyni przektadniowej stosownie do wystepujacych warunkow
drogowych (wyzsze biegi) podczas jazdy.

* norma zaktadowa zwigkszona jest o 1litr w okresie eksploatacji pojazdu do przebiegu 1000km
z uwagi na ,,dotarcie silnika” (w tym okresie wynosi 5,4litra).



