Zarzadzenie nr 91/2020
Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 29 lipca 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu w sprawie zasad korzystania z samochodu stuzbowego
w Urzedzie Miasta Pionki

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2020 r. poz. 713) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. W Urzedzie Miasta Pionki wprowadza si¢ Regulamin w sprawie zasad korzystania z samochodu
stuzbowego w Urzedzie Miasta Pionki, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Miasta Pionki do zapoznania si¢ z regulaminem,
o ktorym mowa w § 1.

§3. Nadzoér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu okreslonego w § 1 powierza si¢
Sekretarzowi Miasta Pionki.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA
(-) Robert Kowalczyk




Zalacznik

do Zarzadzenia nr 91/2020
Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 29.07.2020 r.

REGULAMIN
W SPRAWIE ZASAD KORZYSTANIA Z SAMOCHODU SLUZBOWEGO

§1
Postanowienia ogolne
1. Regulamin uzytkowania samochodow stluzbowych prowadzenia odpowiedniej dokumentacji,
zwany dalej ,,Regulaminem" okres$la zasady korzystania z osobowych samochodéw stuzbowych
Urzedu Miasta Pionki i prowadzenia w tym zakresie odpowiedniej dokumentacji.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu -rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Pionki,

2) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Pionki,

3) samochodzie stuzbowym - rozumie si¢ przez to samochody stuzbowe bedace w dyspozycji
Urzedu Miasta w Pionkach,

4) Uzytkowniku samochodu — nalezy przez rozumie¢ pracownika Urzgedu Miasta Pionki
uprawnionego do kierowania pojazdem stuzbowym,

5) Opiekunie samochodu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydziatu Edukacji Urzedu Miasta
Pionki, ktoremu Burmistrz Miasta Pionki powierzyt opieke nad samochodem stuzbowym.

§2

Cel i zakres uzytkowania
1. Za samochody stuzbowe, zwane dalej, ,,samochodami", uwaza si¢ samochody bedace w
dyspozycji Urzedu i stuzace do wykonywania zadan Urzedu.
2. Samochod stuzbowy pozostaje do dyspozycji opiekuna samochodu i uzytkownika tylko
1 wylacznie w czasie pracy lub w czasie wypetniania obowigzkéw na rzecz Gminy Miasta Pionki.
3. Opiekun samochodu i1 uzytkownik nie jest uprawniony do korzystania z samochodu w czasie
wolnym od pracy lub w celach niezwigzanych z dziatalno$cig Gminy Miasta Pionki.
4. Korzystanie z samochodu stuzbowego po godzinach pracy, w §wieta 1 dni wolne od pracy moze
odbywac si¢ w przypadkach wykonywania obowiazkéw stuzbowych wynikajacych z zakresu
obowiazkow 1 kompetencji oraz wynikajacych ze zdarzen losowych — kazdorazowo akceptowanych
przez Burmistrza Miasta Pionki lub osobg¢ przez niego upowazniona.

§3
Zasady uzytkowania samochodu stuzbowego
1. Samochodem moze kierowac:
1) Opiekun samochodu;
2) Burmistrz Miasta Pionki,
3) Zastepca Burmistrza Miasta Pionki,
4) Sekretarz Miasta Pionki,
5) Skarbnik Miasta Pionki,
6) Uzytkownicy samochodu:
a) pracownik Urzedu posiadajagcy wymagane uprawnienia do kierowania samochodami
stuzbowymi 1 pisemne upowaznienie wydane przez Burmistrza,
b) Inni, posiadajacy wymagane uprawnienia do kierowania samochodami stuzbowymi
1 pisemne upowaznienie wydane przez Burmistrza.

2. Wzér upowaznienia okresla zatagcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



3. W razie konieczno$ci zastgpstwa opiekuna samochodu, nast¢puje protokolarne przekazanie
samochodu stuzbowego wraz z wyposazeniem innemu upowaznionemu do sprawowania opieki nad
samochodem stluzbowym pracownikowi, zgodnie ze wzorem protokotu stanowigcym zatacznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.

4. Pracownicy Urzedu zglaszaja zapotrzebowanie na korzystanie z samochodu opiekunowi w
postaci wpisu do ksigzki rejestru i rezerwacji wyjazdow, ktora znajduje si¢ w Wydziale Edukacji.

5. Przy zlecaniu wyjazdow stuzbowych opiekun samochodu bierze pod uwage potrzeby
pracownikow, pilno$¢ i charakter realizowanych zadan z uwzglednieniem zasad oszczgdnego
gospodarowania.

6. Podstawa do korzystania z przejazdu samochodem sluzbowym stanowi pisemne zgloszenie
zapotrzebowania, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

7. Zapotrzebowanie powinno by¢ zlozone u pracownika Wydziatu Edukacji po uzgodnieniu
wyjazdu z Burmistrzem Miasta Pionki lub osobg upowazniong.

8. Karta drogowa, dokumenty samochodu, ubezpieczenie oraz kluczyki wydawane s3g
uzytkownikowi samochodu przez pracownika Wydziatu Edukacji.

9. Kontrole nad zasadno$cig wyjazdow samochodem stuzbowym sprawuje Burmistrz lub osoba
upowazniona.

§4

Odpowiedzialnos$¢ za samochéd
1. Uzytkownik samochodu stuzbowego zobowigzany jest do:
a) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkéw jazdy;
b) dbania o czysto$¢ uzytkowanego pojazdu;
¢) uzywania pojazdu zgodnie z przeznaczeniem, w szczegdlnosci do przestrzegania przepisow
o ruchu drogowym;
d) nie uzywania samochodu w sposéb mogacy zwiekszy¢ ryzyko jego uszkodzenia;
e) nie uzyczania samochodu osobom trzecim, z wyjatkiem szczegdlnych sytuacji losowych;
f) w przypadku zauwazenia awarii czy usterek — natychmiastowego zgloszenia ich opiekunowi
samochodu.
2. W przypadku spowodowania lub uczestnictwa w wypadku drogowym, kolizji, zaistnienia
kradziezy samochodu, badz elementdéw jego wyposazenia uzytkownik samochodu zobowigzany jest
do niezwlocznego zawiadomienia opiekuna samochodu, Sekretarza Miasta Pionki, Policji oraz
dopethienia w miejscu zdarzenia wszelkich formalnosci niezbgdnych do uzyskania odszkodowania
od ubezpieczyciela.
3. Opiekun samochodu w przypadku opisanym w pkt 2 dokonuje zgloszenia szkody do
ubezpieczyciela samochodu stuzbowego w terminie przewidzianym w umowie ubezpieczenia.
4. Spowodowanie przez uzytkowania samochodu zawinionej szkody, ktéra nie podlega zwrotowi
z tytutlu ubezpieczenia, moze powodowaé odpowiedzialno$¢ majatkowa tej osoby do wysokosci
spowodowanej szkody.
5. Koszty wynikajace z naruszenia przepisow o ruchu drogowym, a takze nieuiszczenia oplaty
z tytuhu postoju pojazdu w strefie ptatnego parkowania pokrywa uzytkownik samochodu.
6. Osoby kierujace samochodem stuzbowym podpsuja deklaracj¢ odpowiedzialnosci materialnej
zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do Regulaminu.

§5
Koszty eksploatacji
1. Urzad Miasta Pionki ponosi pelne koszty z tytulu eksploatacji i utrzymania samochodu
stuzbowego.
2. Biezacej kontroli technicznej przed uzyciem samochodu, w szczegdlnosci: kontrola o§wietlenia,
stan ogumienia, poziom oleju silnikowego, ptynu chtodniczego, ptynu do spryskiwaczy, dokonuje
opiekun samochodu.



3. Opiekun samochodu dokonuje zakupu paliwa, a takze czg¢sci zamiennych, materiatow
eksploatacyjnych oraz ustug niezbednych w tym mycie i czyszczenie samochodu stuzbowego.

4. Zakupione paliwo zostaje zacwidencjonowane w karcie drogowe;.

5. Opiekun samochodu odpowiedzialny jest za wykonywanie w wyznaczonych terminach
przegladow technicznych, badan technicznych dopuszczajacych samochdéd do ruchu oraz
przegladéw gwarancyjnych.

§6

Miejsce parkowania samochodu
Po godzinach pracy lub po wykonaniu zadah zwigzanych z dziatalno$cia Gminy Miasta Pionki
uzytkownik samochodu jest zobowigzany do parkowania samochodu stuzbowego jedynie
w nastgpujacych miejscach:
1) garazach lub miejscach parkingowych stanowigcych witasno$¢ Gminy Miasta Pionki lub
bedacych w jej dyspozycji;
2) miejscach garazowych nalezacych do uzytkownika samochodu lub zamknigtej posesji;
3) na parkingach strzezonych.

§7

Dokumentacja
1. Ewidencja korzystania z samochodu stuzbowego prowadzona jest przez opiekuna samochodu na
numerowanej karcie drogowej stanowiacej zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu, z
zachowaniem ciaglo$ci zapisOw w kolejnych dniach.
2. Uzytkownik samochodu zobowigzany jest do biezacego i rzetelnego uzupelniania wpisow w
karcie drogowej samochodu stuzbowego w celu szczegdétowego wykazania sposobu korzystania z
samochodu do celow stuzbowych.
3. Po zdaniu przez uzytkownika samochodu karty drogowej pracownik Wydzialu Edukacji na
biezaco wpisuje stan licznika, liczbg przejechanych kilometréw, ilo$¢ zakupionego paliwa w
rejestrze wydanych kart drogowych, ktory stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu.
4. Karta drogowa jest wystawiana odrebnie dla kazdego uzytkownika samochodu na kazdy dzien
pracy pojazdu.
5. W wyjatkowych sytuacjach (np. kilkudniowa delegacja), karta drogowa wypeltniania jest na czas
trwania catego wyjazdu.
6. Do wyjazdow poza teren gminy na czas dtuzy niz 8 godzin dodatkowo wymagana jest delegacja
stuzbowa.
7. Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest przez
pracownika Wydzialu Edukacji w okresach miesigcznych 1 jest przekazywane wraz z kartami
drogowymi Burmistrzowi Miasta Pionki celem zatwierdzenia celowos$ci wyjazdow shuzbowych,
nastepnie przekazywane do Wydzialu Rachunkowo$ci Budzetowe] wg wzoru stanowigcego
zalgceznik nr 7 do regulaminu.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu w sprawie zasad korzystania

z samochodu stuzbowego w Urzg¢dzie Miasta Pionki

UPOWAZNIENIE nr ......../cc......
do kierowania samochodem stuzbowym

UPOWAZNIAIM ...utiititteit ettt e et eee e eeeeeeeenaann zatrudnianego (-nej) na

SEANOWISKU ..ot e
(stanowisko stuzbowe, nazwa jednostki organizacyjnej)

legitymujacego (€]) si¢ dowodem 0SODIStYM ST ....vvuviiiriiens vereeie e eieeaeannn,

R LA L8 F00 )7 00T o) /<Y

oraz prawem jazdy kat. ... 1) ,
do prowadzenia samochodu stuzbowego marki ...
O NUMETZE TEJESITACYJILYIN ..\ttt ettt et et e et et e et et e et et et et et et e et e e eaeeneenaeeneanean

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Zarzadzeniu
NI Burmistrza Miasta Pionki zdnia .......................

( podpis i pieczec)

Otrzymuja:
1) Upowazniony pracownik
2)ala



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu w sprawie zasad korzystania

z samochodu stuzbowego w Urzedzie Miasta Pionki

Przekazujacy: Pani/Pan ...

Przejmujacy: Pani /Pan....... ... e
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Charakterystyka samochodu:

marka, typ, model - ... .

NUMET T€JESITACYJIY = 4 tntteniteee et eieeaeeenneenneennns

TOk produkcji - ...

PojemnoSE Silnika- ... ...
numer nadwozia (VIN) - ... e
stan paliwa SZaCUNKOWY- ......uii i e e
stan licznika- .. ...

Wyposazenie teChIICZNe: ... ... .o i e
Stan techniczny pojazduc: ....... ... o e

Dokumenty:

Miejsce PATKOWAIIA ........coooiiiiiiiiiiiii ettt s .

Przekazujacy: Przejmujacy:



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu w sprawie zasad korzystania

z samochodu stluzbowego w Urzedzie Miasta Pionki
Zamowienie na przydzial samochodu stuzbowego

W terminie:

DO AYSPOZYCIT 1uvveeniieeiiieiieeieeite et et e ste et e ete e bt e ssbeesseesabeesseessseessaessseenseessseesaesnseenseensseenseens
(imig, nazwisko i stanowisko, telefon)

Inne osoby korzystajace z przejazdu .........c.ooeiiiiiiiii i e

Przydzielono samochod marki ..........cccoceeiiiniinnnen. 1) o (S TR PP

NA PIZEJAZA NA ITASIE ..veeeiriieieiieeiiie et eeiteeeteeeeteeesbeeesbeeessseeessseeassseesseaessseeesssseessseesssseeessseennes

w terminie s data ... wgodz.od ..............do o

(podpis i pieczatka)



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu w sprawie zasad korzystania

z samochodu stluzbowego w Urzedzie Miasta Pionki

DEKLARACJA
odpowiedzialnosci materialnej
W zwiazku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu stuzbowego:
marki .........ooiiiiiinn.n. o numerach rejestracyjnym .............ccoeiiiiiinnn. , o§wiadczam, ze
przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony samochdd (art. 114 1 art.122 ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz. U. z 2019 poz. 1040 ze zm.).

Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie korzystania z

samochodu stuzbowego w Urzegdzie Miasta Pionki.

(czytelny podpis uzytkownika)

Zatwierdzenie przyjecia deklaracji:

(podpis i pieczec)



Zalacznik Nr 5
do Regulaminu w sprawie zasad korzystania

z samochodu stluzbowego w Urzedzie Miasta Pionki

KARTA DROGOWA
I N
(pieczed jednostki organizacyjne)) Data cvoverereerecsnennas
Samochod osobowy (marka i typ):
Nrrej.coceveeiiieniineiinnnnn.
Nazwisko i imi¢ KIErOWCY .c..viiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiieineieiarcnnecennnes
Pojazd Uwagi: Godz. rozpocze¢cia . | Godz. ukonczenia
samochodowy pracy pracy
sprawny do
wyjazdu:
e Tak
e Nie
PALIWO I MATERIALY
Pobrane
Gdzie Ilos¢
Data i podpis osoby wydajacej karty: Podpis kierowcy:




Zalacznik Nr 6
do Regulaminu w sprawie zasad korzystania

z samochodu stuzbowego w Urzg¢dzie Miasta Pionki

REJESTR WYDANYCH KART DROGOWYCH

Data wydania | Numer Stan Stan Ilos¢ Podpis
karty karty licznik licznika | zatankowanych
przy po litréw paliwa

wyjezdzie | powrocie




Pojazd marki

1.Stan licznika na poczatek miesigca
2.stan licznika na koniec miesigca
3.1lo$¢ przejechanych kilometrow
4. Stan paliwa z ubieglego miesigca

5.Ilo$¢ zakupionego paliwa w miesigcu

Zalacznik Nr 7

do Regulaminu w sprawie zasad korzystania
z samochodu stuzbowego w Urzg¢dzie Miasta Pionki

Lp

Data i numer
rachunku

Nr karty
drogowe;j

Ilo$¢ paliwa

Wartosé

Stan licznika

RAZEM




