Lb

ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 07 /2020
BurmisStrza Sokotki
z dnia .Z\ wrzesnia 2020 r.

w sprawie regulaminu gospodarowania samochodami stuzbowymi

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dna 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.Dz. .z
2020 r. poz. 713, 1378) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ ,Regulamin gospodarowania samochodami stuzbowymi Urzedu Miejskiego w
Sokotce” stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3
Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 2/08 Burmistrza Sokétki z dnia 13 lutego 2008 r. w
sprawie zasad gospodarowania samochodami stuzbowymi.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Wewnetrznego
Nr"g{i/ZO Burmistrza Sokotki
z dnia 49... wrze$nia 2020 r.

REGULAMIN GOSPODAROWANIA SAMOCHODAMI SLUZBOWYMI
URZEDU MIEJSKIEGO W SOKOLCE

§1

1. Samochody bedace w dyspozycji Urzedu Miejskiego w Sokétce mogg by¢
wykorzystywane wytacznie do celéw stuzbowych zwigzanych z wykonywaniem funkcji,
zadan i obowigzkéw stuzbowych przez osoby zatrudnione w Urzedzie.

2. Osobami uprawnionymi do Kkorzystania z samochodéw stuzbowych oraz
podejmowania decyzji w zakresie ich wykorzystania sa:

- Burmistrz Sokétki,

- Zastepcy Burmistrza Sokétki,

- Petnomocnik Burmistrza,

- Sekretarz Sokoéitki,

- Skarbnik Sokétki.

3. Osobom uprawnionym moze by¢ przydzielony do wytacznej dyspozycji samochéd
stuzbowy w celu realizacji obowiazkéw stuzbowych. Codzienny dojazd do pracy i
powr6t do miejsca, w ktérym osoba uprawniona stale przebywa w okresie zajmowania
stanowiska, uznaje si¢ za przejazd w celu stuzbowym.

4. Z samochoddéw stuzbowych mogg réwniez korzysta¢ kierowcy oraz pracownicy
Urzedu Miejskiego, w celu realizacji obowigzkéw stuzbowych, posiadajacy pisemne
upowaznienie do uzytkowania statego i prowadzenia pojazdu stuzbowego, wystawione
przez Burmistrza Sokotki lub Sekretarza Sokétki.

§2

1. Upowaznienie do prowadzenia pojazdéw stuzbowych pracownik otrzymuje pod
warunkiem posiadania prawa jazdy odpowiedniej kategorii, wymaganych przepisami
prawa badan lekarskich oraz ztozenia pisemnego o$wiadczenia o zapoznaniu sie z
niniejszym regulaminem.

2. Wzér pisemnego upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

3. Pracownik posiadajgcy upowaznienie do prowadzenia pojazdéw stuzbowych jest
zobowigzany do niezwtocznego pisemnego powiadomienia pracodawcy o fakcie utraty
uprawnien do prowadzenia pojazdéw.

4. Przekazanie pracownikowi samochodu stuzbowego w uzytkowanie, o ktérym mowa
w § 1 pkt. 4 nastepuje na podstawie protokotu przekazania samochodu stuzbowego.
Wzér protokotu z przekazania samochodu stuzbowego uzytkownikowi stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.



5. Pracownicy, ktéorym nie zostat przekazany samochéd stuzbowy do uzytkowania
statego, a jedynie uzytkuja okazjonalnie - potwierdzajg swoje uzytkowanie wpisem w
odpowiedniej rubryce karty drogowej. Pracownicy uzytkujacy samochody stuzbowe
okazyjnie zobowigzani sg do przestrzegania niniejszego zarzadzenia w rownym stopniu
jak pracownicy, ktérym przekazano pojazd stuzbowy w drodze protokotu przekazania.
6. Samochdd stuzbowy przydzielony Strazy Miejskiej moze by¢ udostepniany do
kierowania osobom zatrudnionym w Strazy Miejskiej na podstawie wystawionej karty
drogowej przez Komendanta Strazy Miejskiej.

§3

1. Pracownik, ktéremu powierzono pojazd stuzbowy odpowiada za pojazd i jego
wyposazenie.

2. Kierujacy pojazdem stuzbowym zobowigzany jest do:

a) kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,

b) eksploatowania pojazdu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkéw
jazdy,

c¢) dbania o czysto$¢ i estetyczny wyglad pojazdu,

d) dokonywania codziennej i okresowej obstugi samochodu, wtgcznie z tankowaniem
paliwa,

e) niezwlocznego zglaszania przetozonemu stwierdzonej usterki oraz potrzeby
dokonania naprawy pojazdu,

f) odprowadzenia pojazdu do miejsca postoju / parkowania na koniec dnia pracy,

g) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz
elementéw jego wyposazenia - podjecia wszelkich dziatan dla zmniejszenia skutkéw
zdarzenia, niezwlocznego powiadomienia Policji oraz zgtoszenie szkody Burmistrzowi
Sokotki lub Sekretarzowi Sokotki.

2. W przypadku uszkodzenia pojazdu wynikajacego z niewtasciwego uzytkowania, a
takze niewtasciwe] eksploatacji pojazdu, pracownik zobowiazany jest do zwrotu
kosztow naprawy pojazdu.

3. Pracownik uczestniczacy we wszystkich zdarzeniach, w wyniku ktorych dojdzie do
uszkodzenia pojazdu, zobowigzany jest do niezwltocznego powiadomienia Burmistrza
Sokétki lub Sekretarza Sokotki.

§4

1. Obowiagzkiem kazdego pracownika, prowadzgcego pojazd stuzbowy jest posiadanie i
wypetnienie prawidtowo karty drogowe;j.

2. Wzdér karty drogowej i zasady jej wypetniania okre$lono w odrebnym zarzgdzeniu.

3. W ramach czynnosci dodatkowych osoba, ktérej powierzono pojazd stuzbowy do
uzytkowania statego zobowigzana jest do wykonywania obstugi codziennej pojazdu oraz
dbania o sprawnos$c¢ og6lng pojazdu i stan jego wyposazenia.



4. Osoba ta zobowigzana jest do dostarczenia oraz odbioru pojazdu w celu dokonywania
okresowych obstug technicznych, a takze napraw biezacych pojazdu w wyznaczonych
stacjach obstugi pojazdu.

5. Do obowigzkdéw tej osoby nalezy réwniez dbanie o wykonywanie w wyznaczonym
terminach przegladéw technicznych, badan technicznych dopuszczajgcych pojazd do
ruchu oraz przeglagdow gwarancyjnych.

6. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw prowadzacych pojazdy do wykonywania
podstawowych czynno$ci obstugi codziennej, przed wyjazdem w droge.

§5

1. Poza godzinami pracy samochody stuzbowe powinny by¢ parkowane na parkingu lub
w garazu Urzedu Miejskiego w Sokotce.

2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze udzieli¢ pracownikowi, ktéremu
przekazano w uzytkowanie samochdd stuzbowy, pisemnej zgody na parkowanie
samochodu w innym miejscu niz okreslone w § 5 pkt. 1. Wzér zgody na parkowanie w
innym miejscu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. W przypadku wykonywania obowigzkéw stuzbowych poza miejscowoscig Sokdtka,
gdzie jest miejsce pracy, majgc na uwadze lepszg organizacje pracy, osoby uprawnione
mogg przechowywa¢ samochdd stuzbowy w innym miejscu, w tym w miejscu statego
przebywania, zapewniajgc bezpieczne przechowanie pojazdu.

§6

W przypadku braku przekazania samochodu stuzbowego w uzytkowanie state, a jedynie
uzytkowanie okazyjne, Komendant Strazy Miejskiej i pracownik na stanowisku ds.
zabezpieczenia i funkcjonowania urzedu, odpowiedzialni sg za:

a) przechowywanie kluczy do samochodu, garazu a takze dokumentéw samochodu,

b) wydawanie i przyjmowanie karty drogowej samochodu,

¢) wykonywanie obowigzkoéw wynikajgcych z instrukcji fabrycznej producenta,

d) dbato$¢ o wyposazenie samochodu zgodnie z przepisami ruchu drogowego,

e) wykonywanie napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych oraz przegladéw
technicznych,

f) przechowywanie samochodu w garazu lub na parkingu w czasie jego nie uzywania,

g) zgtaszanie nietypowych sytuacji zwigzanych z samochodem,

h) utrzymanie samochodu w czystosci,

i) rozliczanie kart drogowych i paliwa po zakoficzonym miesigcu,

j) obstuge codzienng i okresowa.

§7

1. Do eksploatacji moze by¢ dopuszczony tylko samochéd sprawny technicznie i
wyposazony zgodnie z przepisami ruchu drogowego.



2. Za dopuszczenie samochodu stuzbowego do eksploatacji odpowiedzialno$¢ ponosi
Komendant Strazy Miejskiej oraz pracownik ds. zabezpieczenia funkcjonowania urzedu,
ktdorzy pokwitowali przyjecie samochodu.

3. Za sprawno$¢ pojazdu do jazdy i wiasciwg eksploatacje odpowiedzialny jest
pracownik prowadzgcy samochdd stuzbowy.

4. Pracownicy prowadzacy samochdd stuzbowy obowigzani sg wypetnia¢ karte drogowa
samochodu w tych dniach, w ktérych samochod byt przez nich eksploatowany.

5. Karta drogowa powinna by¢ wypetniana na biezaco, w sposob wyrazny i czytelny,
zgodnie z przyjetym wzorem.

6. W przypadku uzytkowania samochodu stuzbowego poza miejscowoscig, w ktérej
znajduje sie miejsce pracy, niezbedne jest uzyskanie przez pracownika polecenia
wyjazdu stuzbowego.

7. Pracownik korzystajacy z samochodu stuzbowego, w przypadku zauwazenia
wszelkich nieprawidlowosci, powinien zgtosic je osobie odpowiedzialnej za eksploatacje
samochodu.

§8

1. Stuzbowy pojazd samochodowy nalezy podda¢ obstudze codziennej oraz okresowej
obstudze technicznej.

2. Obstuge codzienng oraz okresowa pojazdu wykonuje pracownik, ktéry pokwitowat
przyjecie samochodu.

3. Obstuga codzienna pojazdu polega na:

1) kontroli stanu pojazdu i wykonanie prostych zabiegdw technicznych tj. sprawdzenie
ciSnienia w ogumieniu, poziomu paliwa, ptynéw i olejow, S$wiatel, kontrolek
ostrzegawczych.

2) pielegnacji wnetrza i nadwozia samochodu,

4. Okresowg obstuge techniczng pojazdu nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z instrukcjg
obstugi samochodu.

5. Dla pojazdu znajdujgcego sie w okresie gwarancji nalezy przestrzega¢ warunkow
gwarancyjnych okreslonych przez producenta,

6. Pracownik prowadzacy samoch6d zobowigzany jest do uprzatniecia wnetrza pojazdu
po zakonczeniu korzystania.

7. Koszty utrzymania i eksploatacji samochodéw stuzbowych ponosi Urzad Miejski w

Sokotce.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

Sokétka, dnia ..ooveeeveevier vl T

(piecze¢ nagtéwkowa)

UPOWZNIENIE

USOWRETEITERT ocusssnommmmnsammmassissememmsmmmeins = sessmamsssssasvsssmse JOEImiacesejca
sig dowodent osobistym: serll summnn: MU sesmessimssmssmsnass WYY przez
................................................................... oraz prawem jazdy kat. ...... NI cccoeeeeneeriinnnn,
do prowadzenia samochodu stuZbowego MarkKi ........c.oeoeueveviuieiiieeeee e e

GieTEe PEYESETREAIINIR .o

(podpis i pieczec)

Otrzymuja:
1) Upowazniony pracownik
2) 2)a/a






Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu

PROTOKOL

z przekazania samochodu stuzbowego uzytkownikowi (z przyjecia samochodu po
zakonczeniu uzytkowania*) na okres:

oddnia ...cccevvvreviinnencrieie e O ANIA e,

Samochéd stuzbowy marki ........coeeeeeveeeeeeee e, NF TE]. coswnvmnumunssssrezss
13T LT RO NI NAdWOZIa ....ccceveeiiiriir et s e

PrECRaZUTREN sxuovnsinsnssvosssssssssin s s sasasnssmass smamssss eserssmesimsmsrsomasents

) o B (o4 0 11 & SRS
Stan paliwa ....ccceeeveiieie e

LR e Yl B0 T i R ———————————————

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

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

Przyjmujac  samoch6éd do uzytkowania stuzbowego zobowigzuje sie do
wykorzystywania go zgodnie z przeznaczeniem, dbatosci i czystoéci pojazdu,
utrzymywanie prawidtowego stanu technicznego oraz garazowanie i parkowanie
samochodu w wyznaczonym miejscu.

(Zdajacy) (Przyjmujacy)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu

weerereneen ANIA i T

Wyrazam zgode na parkowanie samochodu stuzbowego Urzedu Miejskiego w Sokétce
TR 55555 snssnensanansnnsmsmmsnmmrmnnessassmpasamsmmssices T TE LS EPACY NI sivavysnieimssiiss s s sttias s smmnenrnnmsyonan
w innym miejscu niz jego state miejsce postoju.

(pieczatka i podpis)






