Zarzadzenie Nr 32/2017
Wéjta Gminy Mikolajki Pomorskie
z dnia 07.06.2017 r.

W sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu uzytkowania samochodu sluzbowego,,

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214 poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz.
717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005 r. Nr 172,
poz. 1441, Nr 175 poz. 1457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz.
1458; z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz.
146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675 z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134,
poz. 777, Nr 149 poz. 887, Nr 217 poz. 1281 z 2012 r. poz. 567) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Mikotajki Pomorskie
»Regulamin uzytkowania samochodéw shuzbowych”, stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Mikotajki Pomorskie do zapoznania
si¢ z regulaminem, o ktérym mowa w § 11 do przestrzegania jego postanowien.

§3. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu okreslonego w § 1 i wykonanie
niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4. Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Mikolajki Pomorskie Nr 76a/2012 z dnia

18 grudnia 2012 roku.
z Rusleck!

§35. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zat.do Zarzadzenia 32/2017

Waéjta Gminy Mikotajki Pom.
Regulamin uzytkowania samochodu stuzbowego

Rozdziat | Postanowienia ogélne.

§ 1. 1. Celem Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego Gminy Mikotajki Pomorskie,
zwanym dalej ,Regulaminem” jest efektywne zarzgdzanie samochodem stuzbowym w Urzgdzie
Gminy Mikotajki Pomorskie, zwanym dalej ,Urzedem”.

2. Regulamin wprowadza standardy i jednolite zasady dla zarzgdzania i nadzorowania
wykorzystywania samochodu stuzbowego przeznaczonego do realizacji celéw stuzbowych w
Urzedzie.

3. Samochdd stuzbowy wykorzystywany jest do celéw stuzbowych.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Mikotfajki Pomorskie,

2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Wéjta, inng osoba wyznaczong przez Wéjta (osobe
zastepujacg Wojta) lub Sekretarza Gminy,

3) samochodzie stuzbowym — nalezy przez to rozumiec¢ samochdd stuzbowy stanowigcy wiasnosé lub
bedacy w uzytkowaniu Gminy,

4) uzytkownikach samochoddw — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta i innych pracownikéw Urzedu
upowaznionych do kierowania samochodem stuzbowym;

5) uprawnione osoby - nalezy przez to rozumie¢ osoby uprawnione do przejazdow samochodem
stuzbowym, tj.: pracownikdw Urzedu w celu realizacji obowigzkéw stuzbowych, wynikajacych z
petnionych funkcji lub zajmowanych stanowisk; w wyjatkowych sytuacjach pracownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy lub osoby upowaznione przez Wojta.

Rozdziat Il Zasady uzytkowania samochodow stuzbowych .
§ 3. Uzytkownicy samochodu dysponujg nim na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§ 4. Samochodem stuzbowym mogg kierowac uzytkownicy samochodéw, posiadajgcy upowaznienie
zgodnie z Zafacznikiem Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 5. Spowodowanie przez uzytkownikéw samochodoéw stuzbowych zawinionej szkody, ktdra nie
podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnos¢ majatkowa tych oséb do
petnej kwoty wysokosci spowodowanej szkody. Osoby kierujgce samochodem stuzbowym podpisuja
deklaracje odpowiedzialnosci materialnej zgodnie z Zatgcznikiem Nr 2 do Regulaminu.

§ 6. 1. Uzytkownicy samochoddw zobowigzani sg do:



1) przestrzegania przepisdw prawa, w tym ustawy ,,Prawo o ruchu drogowym”,
2) wiasciwego zabezpieczania samochodu przed dostepem oséb nieupowaznionych,

3) natychmiastowego poinformowania Pracodawcy o: wypadku drogowym, kolizji, uszkodzeniu oraz
kradziezy samochodu i niezwtocznego powiadomienia organu Policji oraz zgtoszenia za
posrednictwem Pracodawcy, w przewidzianym przepisami terminie, szkody do ubezpieczyciela,

4) natychmiastowego poinformowania Pracodawcy o zauwazonych awariach i usterkach,

5) wykonywania obowigzkéw wynikajacych z instrukgji fabrycznej producenta,

6) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczeristwa i ekonomicznych warunkdéw jazdy,
7) dbania o czystos¢ uzytkowanego samochodu,

8) wykonywania napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych oraz przegladdw technicznych,

9) ewidencjonowania przebiegu samochodu w karcie drogowe;j

10) zgtaszania Pracodawcy wszelkich nietypowych sytuacji zwigzanych z samochodem,

12) codziennej obstugi samochodu, ktéra polega na:

a) kontroli stanu samochodu stuzbowego i wykonaniu prostych zabiegéw technicznych, tj.
sprawdzeniu ci$nienia w ogumieniu, poziomu paliwa, ptyndw i olejow, a takze $wiatet;

b) pielegnacji wnetrza i nadwozia samochodu.

2. Wszelkie zobowigzania lub naleznosci (w tym kary, mandaty, grzywny) wynikajgce z naruszenia
przepisow prawa, w tym przepiséw ruchu drogowego pokrywajg uzytkownicy samochoddw.

3. Uzytkownikom samochodéw zabrania sie udostepniania pojazdéw osobom nieupowaznionym.

§ 7. 1. Podstawe do korzystania z przejazdu samochodami stuzbowymi stanowi zamdwienie ustne
ztozone przez uzytkownika u Pracodawcy.

2. Zamowienie na przejazd samochodem stuzbowym po godzinach pracy Urzedu, w dni wolne od
pracy oraz w niedziele i Swieta wymaga dodatkowo zgody Pracodawcy.

3. Kontrole nad zasadnoscig wyjazdow samochodami stuzbowymi sprawuje osoba zlecajgca wyjazd.

Rozdziat lll Ewidencjonowanie przejazdéw samochoddw stuzbowych oraz rozliczanie przebiegu
samochoddéw i zuzycia paliwa. '

§ 8. 1. Ewidencjonowanie przejazdéw stuzbowych prowadzone jest przez uzytkownikéw
samochoddw stuzbowych na ponumerowanych kartach drogowych, ktérych wzér stanowi Zatgcznik
Nr 3 do niniejszego Regulaminu.



2. Karty drogowe wydawane sg uzytkownikom samochodéw przez pracownika Ksiggowosci w miare

potrzeb.

3. Karty drogowe sg wydawane i wypetniane odrebnie za kazdy okres ,,od tankowania do
tankowania” w przypadku samochodu bedacego w dyspozycji Wéjta Gminy (ktérego koszty
eksploatacji nie podlegajg odliczeniom VAT), w pozostatych przypadkach odbywa sig to na zasadach
ogolnych, za kazdy dzien.

4. W wyjatkowych sytuacjach (np. wyjazdu za granice kraju, delegacji kilkudniowej), karty drogowe
wydawane i wypetniane s3 na czas trwania catego wyjazdu.

5. Uzytkownicy samochodéw, przed otrzymaniem nowych kart drogowych, maja obowigzek zda¢
wypetnione uprzednio karty drogowe.

6. W przypadku wyjazdu samochoddw stuzbowych w dziert wolny od pracy, karty drogowe
wydawane s3 w dniu roboczym, poprzedzajgcym dziert wyjazdu samochodéw stuzbowych.

7. Pracownik odpowiedzialny sprawdza prawidtowos¢ wypetniania kart drogowych w tym zuzycie
paliwa.

§ 9. 1. Rozliczanie przebiegu samochoddw stuzbowych oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w
okresach miesiecznych przez odpowiedzialnego pracownika, na podstawie kart drogowych, o ktérych
mowa w § 8 ust. 1 oraz miesiecznych kart eksploatacyjnych, ktérych wzér stanowi Zatgcznik Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Miesieczng karte eksploatacyjng wypetnia odpowiedni pracownik, a kontrole nad prawidtowosciag
jej wypetniania sprawuje Sekretarz Gminy

3.Dla celéw rozliczania podatku VAT dla samochodéw wykorzystywanych na dziatalnos¢ gospodarki
wodno-$ciekowej, prowadzi sie ,Ewidencje przebiegu pojazdu dla celéw VAT” ktdrej wzér stanowi
zatgcznik Nr 5.

§ 10. 1. Urzad ponosi petne koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania samochodu stuzbowego

2. Podstawe rozliczenia kosztéw eksploatacji samochodu stuzbowego stanowig w szczegdélnosci:
1) rachunki za zakup paliwa, oleju;

2) rachunki za zakup innych materiatéw eksploatacyjnych (ptyny do chtodnic itp.);

3) rachunki za zakup ustug (wymiana opon, wulkanizacja, mycie samochodu , przeglady techniczne,
itp.) oraz czesci.

§ 11. Do wszelkich spraw nieuregulowanych niniejszy Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
przepisy Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego i inne obowiazujgce przepisy prawa.



Zatacznik Nr 1

UPOWAZNIENIE

do kierowania samochodem sfuzbowym

Upowazniam

(imig i nazwisko pracownika)
R s reeeerenenne (StANOWisko stuzbowe, nazwa
jednostki organizacyjnej) legitymujgcego sie dowodem 0sobistym Serii ........coeeeveeeeiieeeceeniecieene nr

wystawionym przez
oraz prawem jazdy kat.

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

................................. TP siecssmnmnmnisesissnmsssm i snssnsivasinssassinssmisennsiny, KIOMY POSiada waine okresowe
badania lekarskie i psychologiczne stwierdzajgce brak przeciwwskazan psychologicznych do
wykonywania pracy na stanowisku kierowcy, do prowadzenia samochodu stuzbowego marki
........................................................................... 0 numerze rejestracyjnym
............................................................................................................ Upowazniony zobowigzany jest

do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie uzytkowania samochodéw stuzbowych Urzedu
Mikotajki Pomorskie

(podpis i piecze¢ Pracodawcy)



Zatgcznik Nr 2

Mikotajki Pomorskie , dnia.......cocovevevviecncneec

(imie i nazwisko)

(stanowisko)

(referat/ komorka organizacyjna)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE]

W zwigzku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu stuzbowego: marki
.......................................... , 0Swiadczam, ze

0 numerze rejestracyjnym

przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za powierzony samochdd (art. 114 i art. 122 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy). Zobowigzuje sie jednoczesnie do przestrzegania zasad okreslonych w

Regulaminie uzytkowania samochodéw stuzbowych Urzedu Gminy Mikotajki Pomorskie.
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¥ niepotrzebne skreslic,

2 dotyczy sy'fuacji, gdy pojazd samochodowy jest udostepniany osobie niebgdacej pracownikiem podatnika,
nie wypelnia sig, gdy pojazd samochodowy jest udostepniany osobie niebgdacej pracownikiem podatnika.

Drukowane programem DRUKI GOFIN Wydawnictwa Podatkowego GOFIN - www.Druki.Gofin.pl

al..tf'\l,,’tvmlrug- A v,
Gmina Mikotajki Pomorskie , ul. Dzierzgoriska 2, dona. . .|
82-433 Mikotajki Pomorskie, 579 -22-10:163 .
Dane podatnika
(nazwisko, imig/ nazwa", adres prowadzonej dziatalnosci, NIP)
Dzien zakonczenia prowadzenia ewidencji . . ....... ... ...
Numer rejestracyjny pojazdu samochodowego ...............
Stan licznika przebiegu pojazdu na dzien
Dzien rozpoczecia prowadzenia ewidencji . .. ........ ...l zakoniczenia prowadzenia ewidencji . .. .. ... ..o n km
Stan licznika przebiegu pojazdu na dzien Liczba przejechanych kilometréw na dzief
rozpoczecia prowadzenia ewidencji . .. ... ...l km zakonczenia prowadzenia ewidencji . . .. ... ... e km
za miesigc / kwartat” .. ............ roku.......
Stanlicznika . . .. ....... KM na poczatek miesigca / kwartatu” . ... ... ... roku.......
y _— . Stan licznika
Liczba Imie i nazwisko osoby o B
Nr I:!ata Opis trasy . faktycznie kierujacej pojazdem/ na d Eieh uqostep
. wyjazdu/ u Cel wyjazdu/ £ P nienia pojazdu
kolejny |, 4ostepnienia wyjazdu udostepnienia pojazdu® praejuciue: asoby ktorsj Stan licznik
wpisu o'gz du? (skqd-dokqd)a) ep poj nych udostepnion¥ zostat ;. ezl at
poj kilometrow pojazd d ha gren ZWZI;O H
pojazdu
o’
UWAGA: W przypadku, gdy pojazd samochodowy jest Podsumowanie strony 0
udostepniany osobie niebedacej pracownikiem Pncinni
podatnika, ewidencje przebiegu pojazdu wypeinia Z preniesienta
osoba, ktéra udostepnia pojazd. Razem 0
Stan licznika . . . . . .. .. O KM_na koniec miesigca / Kivartaa, o o i tOKU: sveas Podpis podatnika . .. ....... ...




