Zalacznik do Zarzadzenia nr V/81/07 Wojta Gminy Zgierz z dnia 24 sierpnia 2007 r.

REGULAMIN GOSPODAROWANIA SAMOCHODAMI SEUZBOWYMI
URZEDU GMINY ZGIERZ

I. Postanowienia ogolne

§1.1. llekro¢ mowa w regulaminie o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zgierz,
2) dyspozytorze — nalezy przez to rozumie¢ osoby upowaznione do dysponowania

samochodami stuzbowymi,

3) samochody stuzbowe — nalezy przez to rozumie¢ samochody stanowiace wlasnos$¢
Urzedu Gminy Zgierz,

4) uzytkowniku samochodu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy
zatrudnionego na stanowisku kierowcy lub innego pracownika Urzedu Gminy
upowaznionego do kierowania samochodem stuzbowym,

5) kierownictwo Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy, Zastgpcg Wojta
Gminy,

6) pracowniku Referatu Organizacyjno-Administracyjnego — nalezy przez to
rozumie¢  pracownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego upowaznionego
do wykonywania zadan w zakresie rozliczania transportu osobowego
wykonywanego
na potrzeby Urzedu,

7) obstuga transportowa — przewo6z oséb, towardéw, dokumentéw na potrzeby Urzedu.

I1. Zasady uzytkowania samochodow sluzbowych
i wykonywania obslugi transportowej

§ 1. 1. Obstuge transportowg Urzedu wykonuje Referat Organizacyjno-
Administracyjny.
2. Do obstugi transportowej Urzedu wykorzystywane sg samochody stuzbowe.

§ 2. Upowaznionymi do dysponowania samochodami stuzbowymi, sa:
1) Kierownictwo Urzedu,
2) Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.



§3. 1. Samochodami stuzbowymi mogg kierowaé:
1) pracownik zatrudniony na etacie kierowcy,
2) pracownik, ktorego w ramach zakresu czynnosci, upowazniono do kierowania

samochodem stuzbowym,

3) pracownik, ktéremu w ramach zakresu czynno$ci, powierzono zastgpstwo
kierowcy
lub zastgpstwo innego pracownika upowaznionego do kierowania samochodem
stuzbowym.

2. W razie koniecznosci zastepstwa uzytkownika samochodu, nastepuje protokolarne
przekazanie samochodu stluzbowego, wraz z wyposazeniem, innemu upowaznionemu
do kierowania pojazdem pracownikowi, zgodnie z wzorem protokotu stanowiacym
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§4. 1. Uzytkownik samochodu zobowigzany jest do:
1) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkow jazdy,
2) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

3) przestrzegania obowiazujacych norm zuzycia paliwa,

4) dokonywania codziennej obstugi technicznej samochodow (przed pierwszym
wyjazdem samochodu), ze szczegdlnym uwzglednieniem kontroli: o§wietlenia,
stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, pltynu w uktadzie chtodniczym,

5) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek - natychmiastowe zgloszenie ich
Kierownikowi Referatu Organizacyjno-Administracyjnego,

6) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz
elementow jego wyposazenia — niezwtocznego powiadomienia organu Policji oraz
zgloszenia za posrednictwem pracownika Referatu Organizacyjno-

Administracyjnego, w przewidzianym przepisami terminie, szkody do

ubezpieczenia.

2. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu szkody, ktéra z jego winy nie
podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majgtkowg tej
osoby, do petnej kwoty wysokosci spowodowanej szkody.

3. Wszelkie szkody wynikajgce z naruszenia przepisow ruchu drogowego

pokrywa uzytkownik samochodu.

4, Uzytkownikowi samochodu zabrania sie udostepniania pojazdu osobom
nieupowaznionym.

5. Po zakonczonej pracy samochody parkowane sg w obrebie siedziby Urzedu.

W uzasadnionych przypadkach samochody mogg by¢ parkowane, za zgodg dyspozytora,
W miejscu zamieszkania uzytkownika samochodu stuzbowego.



§ 5. 1. Uprawnionymi do korzystania z przejazdéw samochodami stuzbowymi s3:
1) kierownictwo Urzedu,
2) pracownicy Urze¢du.

2. W wyjatkowych sytuacjach z przejazdow samochodami stuzbowymi korzystaé
moga pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 6. 1. Podstawe do korzystania z przejazdu samochodem stuzbowym stanowi
zamowienie podpisane przez Woéjta Gminy lub Sekretarza Gminy, albo Kierownika
Referatu.

2. Zamowienie powinno by¢ ztozone w Referacie Organizacyjno-

Administracyjnym
w formie pisemnej, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 do niniejszego
Regulaminu, najpdzniej w dniu poprzedzajgcym wyjazd, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Zamowienia na korzystanie z samochoddw stuzbowych przez
kierownictwo Urzedu nie wymagaja formy pisemnej.

4, Zamowienie na przejazd samochodem stuzbowym po godzinach
pracy Urzedu, w dni wolne od pracy oraz w niedziele i Swieta wymaga dodatkowo zgody
Wodjta Gminy lub Sekretarza Gminy.

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

6. W nagtych uzasadnionych sytuacjach dopuszcza sie ztozenia
zamowienia
w formie telefonicznej.

7. Dyspozytor przekazuje uzytkownikowi samochodu, kazdego dnia —w
pierwszej godzinie pracy uzytkownika samochodu - grafik wyjazdéw na dany dzien, w
formie ustnej, zgodnie ze ztozonymi zamdwieniami na wykorzystanie samochodu
stuzbowego.

8. Kontrole nad zasadnoscig wyjazdéw samochodem stuzbowym
sprawuje Sekretarz Gminy.

II1. Ewidencjonowanie przejazdow samochodow stuzbowych Urzedu
oraz rozliczanie przebiegu samochodow i zuzycia paliwa

§ 7. 1. Ewidencjonowanie przejazdodw samochodéw stuzbowych prowadzone jest
przez uzytkownikédw samochodédw na ponumerowanych kartach drogowych, ktdrych
wzOr stanowi zafgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. Karty drogowe wydawane sa uzytkownikowi samochodu przez pracownika
Referatu Organizacyjno-Administracyjnego, codziennie przed pierwszym wyjazdem
samochodu.



3. Karta drogowa jest wydawana 1 wypetniana odrebnie na kazdy dzien pracy
samochodu, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W wyjatkowych sytuacjach (np.: wyjazdu za granicg kraju, delegacji
kilkudniowej), karta drogowa wydawana 1 wypelniana jest na czas trwania catego
wyjazdu.

5. Uzytkownik samochodu, przed otrzymaniem karty drogowej, ma obowiazek
zda¢, pracownikowi Referatu Organizacyjno-Administracyjnego, wypeiniong kartg
drogowa z poprzedniego dnia.

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

7. Pracownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego sprawdza
prawidtowos¢ wypetniania kart drogowych.

§ 8. 1. Rozliczanie przebiegu samochodéw stuzbowych oraz zuzycia paliwa
dokonywane jest w okresach miesiecznych przez pracownika Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego, na podstawie kart drogowych, o ktérych mowa w § 7 ust. 1
oraz miesiecznych kart pracy samochodu, ktérych wzoér stanowi zatacznik nr 4
do niniejszego Regulaminu, prowadzonych odrebnie dla kazdego samochodu.

2. Miesieczng karte pracy samochodu wypetnia uzytkownik samochodu, a

kontrole nad prawidtowoscig jej wypetniania sprawuje pracownik Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego.

3. Pracownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego wydaje
uzytkownikowi samochodu miesieczng karte pracy samochodu w pierwszym dniu pracy
kazdego miesigca.

4, Uzytkownik samochodu, niezwtocznie po zakoriczeniu miesigca przekazuje
pracownikowi Referatu Organizacyjno-Administracyjnego miesieczng karte pracy
samochodu stuzbowego.

5. Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje sie normy zuzycia paliwa ustalone w
drodze Zarzgdzenia Wadjta Gminy.

§ 9. W przypadku, gdy uzytkownikiem samochodu — w ramach zastepstwa — jest
pracownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego, karty drogowe wydaje Kierownik
Referatu Organizacyjno-Administracyjnego i dokonuje miesiecznego rozliczenia
przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dla danego samochodu.

Wojt Gminy Zgierz

(-) Zdzistaw Rembisz
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