Zarzadzenie Nr 32,2, /2022
Burmistrza Pyrzyc

Z dnia 4?-’ M&...ZOZZ roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu uzytkowania samochodéw stuzbowych w Urzedzie
Miejskim w Pyrzycach

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samotrzadzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 559) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin uzytkowania samochodéw shuzbowych w Urzedzie Miejskim
w Pyrzycach, stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Miejskiego w Pyrzycach do zapoznania sie
z Regulaminem, o ktérym mowa w § 1.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 881/2022 Burmistrza Pyrzyc z dnia 30 marca 2022r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego w Urzedzie Miejskim
w Pyrzycach.

§4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr L /2022
Burmistrza Pyrzyc
Zdnia ..f2... /Mt 2022 .

Regulamin uzytkowania samochodéw stuzbowych w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach
Rozdzial 1

Postanowienia ogélne.

§ 1. 1. Celem Regulaminu uzytkowania samochodéw shizbowych w Urzedzie Miejskim
W Pyrzycach, zwanym dalej »Regulaminem” jest efektywne zarzadzanie samochodami
stuzbowymi w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach.

2. Regulamin wprowadza standardy 1 jednolite zasady dla zarzadzania i nadzorowania
wykorzystywania samochodéw stuzbowych przeznaczonych do realizacji celéw stuzbowych
w Urzedzie.

3. Samochody shuzbowe wykorzystywane sg wytacznie do celéw stuzbowych.
§ 2. 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pyrzyc,

2) Pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Pyrzyc, inng osobe wyznaczong
przez Burmistrza, Z-ca Burmistrza lub Sekretarza Gminy,

3) Urzedzie- nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Pyrzycach,

4) Pojazd stuzbowy - nalezy przez to rozumie¢ samochdd stuzbowy stanowigcy wtasnosé
lub bedacy w uzytkowaniu Urzgdu Miejskiego w Pyrzycach,

5) Kierujagcy samochodem nalezy przez to rozumieé pracownikow  Urzedu
upowaznionych do kierowania samochodami stuzbowymi,

6) Upowaznionym Pracowniku - nalezy przez to rozumieé upowaznionych pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Pyrzycach  do rozliczania przejazdow samochodami
stuzbowymi,

7) Obstudze transportowej - nalezy przez to rozumieé przewdz o0s6b, towardw,
dokumentéw przez Kieruj gcego samochodem na potrzeby Urzedu.

Rozdzial 1T
Zasady uzytkowania samochodéw shizbowych i wykonywania ustug transportowych.

§ 3. 1 Kierujacy samochodem musi posiada¢ wazne badanie lekarskie, wydane na podstawie
przepisdw obowigzujacych w sprawie badar kierowcéw.

2. Pojazdami shuizbowymi moga kierowa¢ Kierujacy samochodem, posiadajacy
upowaznienie Pracodawcy wystawione zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.



3. W przypadku utraty uprawnien do kierowania pojazdem Kierujacy samochodem
niezwlocznie o tym fakcie zawiadamia Pracodawcg.

4. Kierujgcy samochodem dysponujg pojazdem stuzbowym na zasadach okreslonych
w Regulaminie.

§ 4. Spowodowanie szkody zawinionej przez Kierujacych samochodem stuzbowym, ktorej
koszty naprawy nie podlegaja zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnosé
majgtkows tych os6b do jej pelnej wysokosci. Osoby Kierujace samochodem stuzbowym
podpisujg deklaracje odpowiedzialnosci materialnej zgodnie z Zalgcznikiem Nr 2 do
Regulaminu.

§ 5. 1. Kierujacy samochodem zobowigzani sg do:
1) przestrzegania przepisow prawa, w tym ustawy ,,Prawo o ruchu drogowym”,
2) wilasciwego zabezpieczenia samochodu przed dostepem 0s6b nieupowaznionych,

3) natychmiastowego poinformowania upowaznionego pracownika o: wypadku
drogowym, kolizji, uszkodzeniu, kradziezy samochodu oraz  niezwlocznego
powiadomienia organu Policji,

4) natychmiastowego informowania upowaznionego pracownika o zauwazonych
awariach i usterkach,

5) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczefistwa i ekonomicznych
warunkow jazdy,

6) dbania o czystos¢ uzytkowanego samochodu,

7) przekazania upowaznionemu pracownikowi potrzeb wykonywania napraw
gwarancyjnych i pogwarancyjnych oraz przegladéw technicznych,

8) zglaszania osobie upowaznionej wszelkich nietypowych sytuacji zwigzanych
z samochodem,

9) codziennej obstugi samochodu, ktéra polega na:

a) kontroli stanu samochodu stuzbowego i wykonaniu prostych zabiegéw
technicznych tj. sprawdzeniu cisnienia w ogumieniu, poziomu paliwa, pltynéw
1 olejow, a takze $wiatel;

b) utrzymania samochodu w nalezytym porzadku i stanie.

2. Wszelkie zobowiazania (w tym kary, mandaty, grzywny) wynikajace z naruszenia
przepiséw prawa, w tym przepiséw ruchu drogowego pokrywajg Kierujacy samochodem.

3. Kierujgcym samochodem zabrania si¢ udostepniania pojazdu osobom nieupowaznionym.

4. Po zakoriczonej pracy samochéd parkowany jest na parkingu wewngtrznym Urzedu lub za
zgoda Pracodawcy w miejscu osoby upowaznionej do uzywania samochodu stuzbowego.

5. Kierujacy samochodem po zakonczeniu uzytkowania samochodu stuzbowego przekazuje
kluczyki wraz z dokumentami upowaznionemu pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 6. 1. Podstawe do korzystania z przejazdu samochodem stuzbowym stanowi zamowienie
pisemne zlozone przez Kierownika Wydziatu,



2. Zaméwienie na przejazd samochodem stuzbowym po godzinach urzedowania, w dni
wolne od pracy oraz w niedzielg i $wigta wymaga zgody Pracodawcy.

3. Upowazniony pracownik przekazuje Kierujacemu samochodem, kazdego dnia- w
pierwszej godzinie pracy dokumenty oraz kluczyki w celu realizacji zadaf shuzbowych.
Przekazanie nastgpuje w formie pisemnej zgodnie ze zlozonym zaméwieniem przez
Kierownika Wydziatu.

Rozdzial 111

Ewidencjonowanie przejazdéw samochodami stnzbowymi
oraz rozliczanie przebiegu i zuzycia paliwa samochodéw stuzbowych.

§ 7. 1. Ewidencjonowanie przejazdéw stuzbowych prowadzone jest przez Kierujacego
samochodem na podstawie karty drogowej, ktérej wzér stanowi zalacznik Nr 3 do
zarzadzenia.

2. Karta drogowa stanowi druk Scislego zarachowania zgodnie z instrukcja ewidencji
i kontroli drukéw scistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach, przyjets
Zarzgdzeniem Nr 253/2019 Burmistrza Pyrzyc z dnia 16 pazdziernika 2019 roku.

3. Karta drogowa pobierana jest z kasy Urzedu przez osobe upowazniona na poczatku
kazdego miesigca kalendarzowego.

4. Karta drogowa jest wypetiana przez Kierujacego samochodem odrebnie na kazdy dzier
pracy samochodu, z zastrzezeniem ust. 6.

5. Kontrol¢ nad zasadnoscia i rzetelnodcia prowadzenia karty drogowej sprawuja Kierownicy
Wydziatow.

6. W wyjatkowych sytuacjach ( np. wyjazd za granice kraju, delegacji kilkudniowej), karta
drogowa wydawana i wypelniana jest na czas trwania calego wyjazdu.

7. Kierujacy samochodem, po zakoficzeniu uzytkowania pojazdu ma obowiazek zdania
upowaznionemu pracownikowi, o ktérym mowa w § 5 ust. 5 wypetniong karte drogowa
i kluczyki do pojazdu.

8. Kierujgcy samochodem przed rozpoczeciem uzytkowania pojazdu zobowiazany jest do
pobrania od upowaznionego pracownika karty drogowej z danego miesiaca wraz
z kluczykami.

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

10. Upowazniony pracownik Wydzialu Organizacyjnego sprawdza prawidtowosé wypekniania
karty drogowej z wylaczeniem karty pobieranej przez Straz Miejska.

§ 8. Rozliczanie przebiegu samochodéw stuzbowych oraz zuzycia paliwa dokonywane jest

w okresach miesigcznych przez pracownika Wydzialu Organizacyjnego oraz Strazy Miejskiej,
na podstawie karty drogowej, o ktorej mowa w § 7 ust. 1 oraz miesiecznego rozliczenia
paliwa zgodnie z Zaltgcznikiem Nr 4 do niniejszego Regulaminu.



§ 9. 1. Urzad ponosi pelne koszty eksploatacji i utrzymania samochodéw shuzbowych.
2. Podstawe rozliczenia kosztéw eksploatacji samochodéw stuzbowych stanowig:
a) faktury za zakup paliwa, oleju;
b) faktury za zakup innych materiatéw eksploatacji samochodéw ( plyny do chiodnic
itp.);
¢) faktury za zakup ushug ( wymiana opon, wulkanizacja, mycie samochodu itp.).
d) oraz pozostate.

3. Faktury, o ktérych mowa w ust. 2 rozliczane sg przez upowaznionego pracownika,
o ktorym mowa w § 5 ust. 5.

§ 10. Do wszelkich spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
odpowiednie przepisy Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego i inne obowigzujgce przepisy
prawa.

§ 11. Zalgczniki:
1) Zatgeznik Nr 1 Upowaznienie do kierowania samochodem stuzbowym,
2) Zalacznik Nr 2 Deklaracja odpowiedzialnosci materialnej,
3) Zalacznik Nr 3 Karta Drogowa,

4) Zalgcznik Nr 4 Miesigczne rozliczenie paliwa.



Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu uzytkowania
samochod6éw stuzbowych w Urzedzie Miegjskim w Pyrzycach

Pyrzyce, .ccovvveiiiiiiiiiiiiia, 2022 1.

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

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

(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE
do kierowania samochodem stuzbowym

Upowazniam Pana/Panig ...........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiii e stanowisko

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

pracownika Urzedu Miejskiego w Pyrzycach,  numer PESEL:

............................... nr prawa jazdy ...................., do prowadzenia samochodu stuzbowego

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okre$lonych w Regulaminie

uzytkowania samochodow stuzbowych Urzgdu Miejskiego w Pyrzycach.

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

(podpis i piecze¢ Pracodawcy)

Otrzymuja:
1) upowazniony pracownik
2) a/a-2 szt.



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu uzytkowania
samochodoéw stuzbowych w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach

Pyrzyce, dnia ........ccccoveenen

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

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

(komérka organizacyjna)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwigzku z  upowazZnieniem AT ....c.eeeeeiiiiiiieenieiiiiieienen, z dnia

do korzystania w celach stuzbowych z samochodu stuzbowego: marki

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

........................ 0 numerze rejestracyjnym ......................oSwiadczam, ze przyjmuje
odpowiedzialno$é materialng za powierzony samochdd (art. 114 i art. 122 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy) w okresic od ............c.oo..... do i w celu
wykonywania czynnosci sluzbowych. Zobowigzuje sie jednoczesnie do przestrzegania zasad

okreslonych w Regulaminie uzytkowania samochodéw stuzbowych Urzedu Miejskiego w

Pyrzycach.

(czytelny podpis)



PRODUKTY NAFTOWE

Zataeznik Nr 3 do Regulaminu uzytkowania
samochodéw stuzbowych w Urzgdzie Miejskim w Pyrzycach

o Pobrano
Dzien miesigca

Numer Ewidencyjny Kart Pracy
Podpis pobierajacego

SERIA ......./Kd/...............[2022
(nazwa jednostki)
Paliwo w Olej siln. w
~ litrach litrach
KARTA PRACY POJAZDU
na miesiac ......... e eeeereeiereaaas veeen. 20221

Rodzaj sprzetu specjalistyczny , marka i typ ........ccoecvvevensen.

numer rejestracyjny

| rodzaj paliwa
_

_ Miesieczny Przebieg .........ceiiiiiiiiviiiniiiiiiiiieieiiieieniieee... KL

RAZEM
B od stanu licznika .................. .... do stanu licznika ...... « il e
Pozostalo zZ
ubieglego miesiaca ] Norma zuzycia paliwa.......... S - o e eeeaas e "
Zuzyto w ciggu

miesigca

Pozostalo na miesigc
nastepny

OBUHCZFL. ..ottt sesrans

(imie i nazwisko)



Wypehia kierujacy pojazdem Wypelnia kierujacy pojazdem Podpis
osoby
Nazwisko osoby | Nazwisko osoby| Iloéé Stan licznika | Stan licznika po korzystajace]
Data Trasa prowadzgcej |korzystajacej z przew. przed wyjazdem | zakoriczeniu | Przebyto godz. godz. ze Sprzetu Uwagi
pojazd pojazdu 0s6b jazdy km odjazdu | przyjazdu




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu uzytkowania
samochodow stuzbowych w Urzgdzie Miejskim
w Pyrzycach

Rozliczenie paliwa za miesigc ...............
dotyczy pojazdu marki ............coeeeineni.
zgodnie z kartg pracy pojazdu

Faktura z dnia............... ilo$¢ paliwa x cena = kwota

Stan poczatkowy licznika: .................

Stan koncowy licznika .....................

Ilos¢ przejechanych kilometrow: ..........coeovvenennns
Srednia zuzycia paliwa W miesigew: .....................
Paliwo:

- pozostato z ubieglego miesigca: ...............oennin.
- ZUZyto W C1agu mMiesigea: ......coevvvverrannnininininn

iloé¢ litrow x cena za 11 = kwota

- pozostato na miesigc NastepPny: ...........coeveiniininne

ilo$¢ paliwa x cena = kwota



