Zarzadzenie Nr 86/VI/ORG-09
Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia 25 czerwca 2009 r.

w sprawie Regulaminu ogélnych warunkéw uzytkowania samochodow stuzbowych oraz
obslugi transportowej Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich ..Regulamin
ogblnych warunkéw uzytkowania samochodéw stuzbowych oraz obstugi transportowej Urzedu
Miejskiego w Zabkowicach Slaskich”, stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Uzasadnienie

Zgodnie z art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pdézn. zm.): , Kierownikiem urzedu jest
burmistrz. 1 dalej — Kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych”.

Biorac powyzsze pod uwage wprowadzenie niniejszego zarzadzenia uwazam za zasadne.

Sporzadzita: Sekretayz Gminy
Zgbkow > sl?e ’
Iwona Aibin N

Zabkowice Slaskie, dn.25 czerwca 2009 roku.



Zalacznik do Zarzqdzepia nr 86/VI/ORG-09
Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia 25 czerwca 2009 r.

REGULAMIN OGOLNYCH WARUNKOW UZYTKOWANIA
SAMOCHODOW SELUZBOWYCH ORAZ OBSLUGI TRANSPORTOWEJ
URZEDU MIEJSKIEGO W ZABKOWICACH SLASKICH
zwany dalej ,,Regulaminem”’

Zasady uzytkowania samochodow stuzbowych i wykonywania obslugi transportowej

llekro¢  w  regulaminie mowa jest o samochodzie stuzbowym Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich, zwanego w dalszej czgsci regulaminu ,,urzgdem”, rozumie si¢ przez
to samochody stanowigce wlasnosé urzedu.

Wydzial Organizacyjny urzgdu odpowiedzialny jest za wykonywanie obstugi transportowej
na rzecz:

2.1. Burmistrza i Zastgpcow Burmistrza Zabkowic Slaskich, Sekretarza oraz Przewodniczacego
i Wiceprzewodniczacych Rady Miejskiej Zabkowic Slaskich badz innych pracownikéw
urzgdu, poprzez wydzielenie tzw. samochodow funkcyjnych wraz z pracownikami
upowaznionymi, do ich dyspozycji.

2.2. Pracownikéow komoérek organizacyjnych urzedu dla biezacego zaspokajania potrzeb
komunikacyjnych.

2.2.1. Podstawe do korzystania z samochodu na terenie Gminy Zabkowice Slaskie dla celow
stuzbowych stanowi zlecenie kierownika komorki organizacyjnej Urzedu, ktory
odpowiada za celowosé zlecenia.

2.2.2. Zlecenie powinno posiada¢ forme pisemna (wzor zlecemia - zamowienia stanowi
zalqcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu), w przypadku nagtych potrzeb korzystania
z samochodu stuzbowego dopuszcza si¢ zlecenie w formie telefonicznej.

2.3. Komorek organizacyjnych Urzedu, w ktorych z uwagi na zakres obowiazkow wymagane jest
przydzielenie samochodu do ich stalej obstugi, decyzje w takich przypadkach opiniujg
nadzorujacy komérke organizacyjna Zastepcy Burmistrza Zabkowic Slaskich, a pojazdem
kieruje upowazniony pracownik komorki. Kierownik komorki organizacyjnej, ktorej zostal
przydzielony samoch6d do stalei obstugi, sprawuje nadzér nad celowym i zgodnym
z przeznaczeniem uzytkowaniem samochodu.

2.4.Pracownikéw Urzedu, ktérym za akceptacja Burmistrza Zabkowic Slaskich, badz Zastepcy
Burmistrza nadzorujacego dana komorke organizacyjna zostal przydzielony samochod
do celow stuzbowych.

W przypadku potrzeby korzystania z samochodu stuzbowego poza terenem Gminy Zabkowice
Slaskie wniosek kierowany do Kierownika Wydzialu Organizacyjnego wymaga akceptacji
Burmistrza badz Zastgpcy Burmistrza Zabkowic Slaskich nadzorujacego dang komorke
organizacyjna, zas wyjazd samochodem stuzbowym poza teren R.P. wymaga akceptacji Burmistrza
Zabkowic Slaskich lub Sekretarza Gminy.

Przekazanie samochodow stuzbowych w uzytkowanie upowaznionym osobom nastepuje na
podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego, stanowiqcego zalqcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
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Osoby, ktorym powierzono w uzytkowanie samochody stuzbowe zobowiazane sg do:

5.1. eksploatowania samochodéw z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkow
jazdy, dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

5.2. przestrzegania obowiazujacych norm zuzycia paliwa oraz do pokrywania kosztow
wynikajacych z przekroczen tych norm,

5.3. dokonywania codziennej obstugi samochodow, ze szczegélnym uwzglednieniem kontroli:
oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, plynu w uktadzie chtodniczym,

5.4. w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek mozliwe szybkiego zgloszenia ich Kierownikowi
Wydziatu Organizacyjnego, badz innemu pracownikowi tego wydziatu,

5.5. w przypadku: wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz
elementéw jego wyposazenia niezwlocznego powiadomienia wlasciwego terytorialnie organu
Policji oraz zgloszenia za posrednictwem wyznaczonego pracownika Wydziatu
Organizacyjnego w przewidzianym przepisami terminie szkody do ubezpieczyciela.

Spowodowanie przez osobe, ktorej powierzono w uzytkowanie samochéd stuzbowy szkody, ktéra
z jego winy nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowa
tej osoby, do pelnej kwoty wysokosci spowodowanej szkody.

Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepisow ruchu drogowego pokrywa osoba, ktorej
powierzono w uzytkowanie samochdéd stuzbowy.

Osobom, ktérym powierzono w uzytkowanie samochody stuzbowe zabrania si¢ ich udostepniania
osobom trzecim.

Po zakonczonej pracy samochody parkowane sa w garazu urzedu, na parkingu przy urzedzie, badz
na innych parkingach strzezonych.

Zakup paliwa do samochodéw stuzbowych urzedu dokonujg ich uzytkownicy na wyznaczonych
stacjach paliw.

Korzystanie z samochodow stuzbowych w swigta i dni wolne od pracy moze sige odbywac
w przypadkach wykonywania obowigzkéw stuzbowych wynikajacych z zakresu kompetencji, zas
przejazdy w celach prywatnych mozliwe sa po spehieniu kryteriéw okreslonych w punktach 12,
badz 13.

Korzystanie z samochodéw stuzbowych do celéw prywatnych bez kierowcy wymaga:

12.1. pisemnej zgody Sekretarza Gminy,

12.2. pokrycia kosztéw paliwa, na podstawie not obcigzeniowych, ktére wystawiane beda
w Wydziale Finansow i Planowania (w przypadku urzedu) zgodnie z przebiegami wykazanymi
w protokofach zdawczo-odbiorczych oraz normami zuzycia paliwa przypadajacymi dla
poszczegdlnych samochodow,

12.3. zlozenia o$wiadczenia przez osoby posiadajace stala zgode Sekretarza Gminy
na uzytkowanie samochodéw stuzbowych, na koniec kazdego miesigca kalendarzowego
zobowigzane sa do skfadania oswiadczenia z informacja o ilosci kilometréw przejechanych w celach
prywatnych w danym miesigcu kalendarzowym, o$wiadczenie to bedzie podstawa do obcigzenia
ww. 0s0b stosownymi notami, (wzor oswiadczenia stanowi zalqcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu).

12.4. ewidencji tych przejazdow w prowadzonych kartach drogowych.

Wykorzystywanie do celow prywatnych samochodu stuzbowego wraz kierowcg wymaga:
13.1. pisemnej zgody Sekretarza Gminy,

13.2. pokrycia kosztéw paliwa, zgodnie z zasadami okreslonymi w punkcie 12.2., badz 12.3.,
13.3. pokrycia kosztow pracy kierowcy.

Ewidencjonowanie wykorzystania samochodéw stuzbowych urzedu



Samochody funkeyjne

Ewidencjonowanie ~ wykorzystania  samochodéw  funkcyjnych  dokonywane jest wg

ponizszych zasad:

1.1. prowadzone jest przez upowaznionych pracownikoéw na ponumerowanych kartach drogowych
(wzor karty drogowej stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu), z zachowaniem
ciaglosci zapisow w kolejnych dniach miesiaca, az do jej catkowitego zapeknienia,

1.2.  w kartach drogowych wpisuje si¢ daty oraz godziny pracy kierowcow, liczbe przejechanych
kilometrow, daty i ilosci kupowanego paliwa,

1.3. trasy przejazdow wpisywane sa wylacznie w przypadkach wyjazdu poza teren Gminy
Zabkowice Slaskie lub wykonywania czynnosci zleconych dodatkowo, za zgoda dysponentow
na rzecz jednostek organizacyjnych urzedu, w pozostatych przypadkach stosuje si¢ zapis:
,Jazda sluzbowa na obszarze Gminy Zabkowice Slaskie”, do ktorego uzywa si¢ skrotu
WS-Z7,

1.4, karty drogowe, z zapisem potwierdzajacym stan licznika oraz godziny pracy, podpisywane sa
codziennie przez dysponenta samochodu,

1.5. formularze kart drogowych wydawane sa w Wydziale Organizacyjnym przez wyznaczonego
pracownika Wydziatu,

1.6. pracownik, o ktorym mowa w pkt. 1.5. w okresach miesigcznych dokonuje rozliczenia
przebiegu samochodoéw, zuzycia paliwa i godzin pracy kierowcoéw oraz sprawdza
prawidlowos¢ dokonanych w nich zapisow.

Samochody przydzielone do stalej obstugi komorek organizacyjnych urzedu

Ewidencjonowanie wykorzystywania samochodéw przydzielanych do stalej obstugi komorek
organizacyjnych Urzedu dokonywane jest wg ponizszych zasad:

2.1. prowadzone jest przez kierowcow na ponumerowanych kartach drogowych, z zachowaniem
ciaglosci zapisow w kolejnych dniach miesigca az do ich catkowitego wypehienia,

2.2.  w kartach drogowych wpisuje si¢ daty oraz godziny pracy kierowcow, liczbe przejechanych
kilometrow, daty i ilosci kupowanego paliwa,

2.3. trasy przejazdow wpisywane sa wylacznie w przypadkach wyjazdu poza teren Gminy
Zabkowice Slaskie, badz wykonywania dodatkowo zleconych czynnosci, na potrzeby innych
komorek organizacyjnych urzedu, w pozostalych przypadkach stosuje si¢ zapis: ,Jazda
stuzbowa na obszarze Gminy Zabkowice Slaskie”, do ktoérego uzywa si¢ skrétu . JS-G”,

2.4, Kkarty drogowe, z zapisami godzin pracy podpisywane sa codziennie przez dyrektora komérki
organizacyjnej urzedu, ktéry potwierdza celowos¢ uzycia pojazdu,

2.5. formularze kart drogowych wydawane sa w Wydziale Organizacyjnym przez wyznaczonego
pracownika Wydziahu,

2.6. pracownik, o ktorym mowa w pkt. 2.5. w okresach miesigcznych dokonuje rozliczenia
przebiegu samochodow, zuzycia paliwa i godzin pracy kierowcéw oraz sprawdza
prawidlowos¢ dokonanych w nich zapisow.

Samochody przydzielone, za zgoda Burmistrza Zabkowic Slaskich pracownikom, badz
komorkom organizacyjnym urzedu

Ewidencjonowanie wykorzystania samochodéw przydzielanych pracownikom, badZ komorkom
organizacyjnych Urzedu bez kierowcy dokonywane jest na zasadach okres$lonych w rozdziale II,
w punktach 2.1. - 2.5., z zastrzezeniem, iz przypisane w powolanych punktach czynnosci
kierowcow, dotyczace ewidencjonowania wykorzystania samochodu stuzbowego, wykonuje
pracownik, ktoremu zostat przydzielony samochdd do celow stuzbowych.



