ZARZADZENIE Nr 2/2019
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 8 stycznia 2019r.

Or. 0050.2.2019

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dotyczacego zasad korzystania z samochodu
shuzbowego w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2018 r, poz. 994 z pozn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin w sprawie zasad korzystania z samochodu stuzbowego w Urzedzie
Miejskim w Kowalewie Pomorskim, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikow Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim do zapoznania sig¢
z regulaminem o ktérym mowa w § 1.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

M.Pirog

BURMISTRZ MIASTA
/-/ Jacek Zurawski



Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr 2/2019
Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie
z dnia 8 stycznia 2019r.

REGULAMIN W SPRAWIE ZASAD KORZYSTANIA Z SAMOCHODU SEUZBOWEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM w KOWALEWIE POMORSKIM

§1. Postanowienia ogélne

1. Ilekro¢ mowa w regulaminie o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski Kowalewo Pomorskie;

2) opiekunie samochodu - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miejskiego w Kowalewie
Pomorskim, ktéremu Burmistrz Miasta Kowalewo Pomorskie powierzy} opieke nad samochodem
stuzbowym;

3) samochodzie sluzbowym - nalezy przez to rozumie¢ samochod wykorzystywany przez
pracownikow Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim do realizacji powierzonych im zadan;
4) uzytkowniku samochodu - nalezy przez to rozumie¢ burmistrza, pracownika Urzedu Miejskiego
w Kowalewie Pomorskim uprawnionego do kierowania samochodem stuzbowym.

§2. Zasady uzytkowania samochodu shuzbowego

1. Samochodem stluzbowym mogaq kierowac nizej wymienione osoby, na podstawie udzielonego
upowaznienia, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu:

1) opiekun samochodu;

2) uzytkownicy samochodu;

2. W razie koniecznosci zastepstwa opiekuna samochodu, nastepuje protokolarne przekazanie
samochodu stuzbowego wraz z wyposazeniem innemu upowaznionemu do sprawowania opieki nad
samochodem stuzbowym pracownikowi, zgodnie ze wzorem protokotu stanowigcym zatacznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.

§3

1. Uzytkownik samochodu stuzbowego zobowigzany jest do:

1) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkow jazdy;
2) dbania o czysto$¢ uzytkowanego pojazdu;

3) dokonywania czynnosci kontrolnych samochodu, ze szczegélnym uwzglednieniem oswietlenia,
stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w ukladzie chtodniczym, ptynu do spryskiwaczy;
4) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek - natychmiastowego zgloszenia ich opiekunowi
samochodu;

5) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz elementow
jego wyposazenia - niezwlocznego powiadomienia organu Policji oraz Burmistrza Miasta
Kowalewo Pomorskie;

6) opiekun samochodu dokonuje zgloszenia szkody do ubezpieczyciela samochodu stuzbowego
w terminie przewidzianym w umowie ubezpieczenia.



2. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu szkody, ktéra z jego winy nie podlega zwrotowi
z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnos¢ majatkowa tej osoby, do pelnej kwoty
wysokos$ci spowodowanej szkody. Osoby kierujace samochodem stuzbowym podpisujq deklaracje
odpowiedzialnosSci materialnej zgodnie z zalacznikiem nr 3

3. Koszty wynikajace z naruszenia przepisow o ruchu drogowym, a takze nieuiszczenia optaty
z tytuhu postoju w strefie ptatnego parkowania pokrywa uzytkownik samochodu.

4. Uzytkownikowi samochodu zabrania sie udostepniania pojazdu osobom nieupowaznionym.

5. Po godzinach pracy lub po wykonaniu zadan zwigzanych z dziatalnoscia Urzedu Miejskiego
w Kowalewie Pomorskim uzytkownik samochodu jest zobowigzany do parkowania pojazdu
stuzbowego w nastepujacych miejscach:

1) w garazach lub miejscach parkingowych stanowigcych wlasnos¢ Urzedu Miejskiego
w Kowalewie Pomorskim,

2) miejscach garazowych lub zamknietej posesji bedacej w dyspozycji uzytkownika samochodu,

3) na parkingach strzezonych.

6. Opiekun samochodu dokonuje zakupu paliwa, a takze czeSci zamiennych, materialow
eksploatacyjnych oraz ustug niezbednych w tym mycie i czyszczenie samochodu stuzbowego.

7. W przypadku dhuzszych wyjazdow zakupow wymienionych w ustepie 6 dokonuje uzytkownik
samochodu.

8. Zakupione paliwo zostaje zaewidencjonowane w karcie drogowej.

9. Korzystanie z samochodu stuzbowego po godzinach pracy, w swieta i dni wolne od pracy moze
odbywa¢ sie w przypadkach wykonywania obowiazkéw stuzbowych wynikajacych z zakresu
kompetencji i wynikajacych ze zdarzen losowych - kazdorazowo akceptowanych przez Burmistrza
Miasta Kowalewo Pomorskie lub osobe przez niego upowazniona.

§4

1. Podstawa do korzystania z przejazdu samochodem stuzbowym stanowi pisemne zgloszenie
zapotrzebowania, ktérego wzoér stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

2. Zapotrzebowanie powinno by¢ ztozone u pracownika Referatu Organizacyjnego, po uzgodnieniu
wyjazdu z Burmistrzem Miasta Kowalewo Pomorskie, Zastepca Burmistrza, Kierownikiem
Referatu lub innym uprawnionym pracownikiem.

3. W przypadku wyjazdu planowanego na inny dzien, pracownik Referatu organizacyjnego wpisuje
zapotrzebowanie do grafiku miesiecznego stanowigcego Zalgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
4. Karta drogowa, dokumenty samochodu, ubezpieczenie oraz kluczyki wydawane sg
uzytkownikowi samochodu przez pracownika Referatu Organizacyjnego przed wyjazdem.

5. Kontrole nad zasadno$cia wyjazdow samochodem stuzbowym sprawuje Burmistrz, Zastepca
Burmistrza, Kierownik Referatu lub inny upowazniony pracownik.

§5

1. Ewidencjonowanie przejazdow samochodu stuzbowego dokonywane jest wedlug ponizszych
zasad:

1) prowadzone jest przez uzytkownika samochodu na karcie drogowej, ktérej wzor stanowi
zatacznik nr 6 do regulaminu,

2) w kartach drogowych wpisuje sie daty oraz godziny wyjazdu i powrotu, daty i ilosci
kupowanego paliwa, liczbe przejechanych kilometréow w ciagu dnia z podaniem trasy przejazdu;



3) po zdaniu przez uzytkownika samochodu karty drogowej, pracownik Referatu Organizcyjnego
na biezaco wpisuje stan licznika, liczbe przejechanych kilometréw, ilos¢ zakupionego paliwa
w rejestrze wydanych kart drogowych, ktory stanowi zalacznik nr 7 do regulaminu.

2. Karta drogowa jest wystawiana odrebnie dla kazdego uzytkownika samochodu na kazdy dzien
pracy pojazdu.

3.W wyjatkowych sytuacjach (np. kilkudniowej delegacji), karta drogowa wypelniana jest na czas
trwania catego wyjazdu.

4. Do wyjazdow poza teren gminy na czas dluzszy niz 8 godzin dodatkowo wymagana jest
delegacja stuzbowa.

86

1. Rozliczenie przebiegu samochodu stluzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest przez
pracownika Referatu Organizacyjnego w okresach miesiecznych i jest przekazywane wraz z
kartami drogowymi Burmistrzowi Miasta Kowalewo Pomorskie lub Zastepcy Burmistrza celem
zatwierdzenia celowos$ci wyjazdéw stuzbowych, nastepnie przekazywane do Referatu Finansowego
w/g wzoru stanowigcego zatgcznik nr 8 do regulaminu.

2. Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje sie normy zuzycia paliwa ustalone dla samochodu
stuzbowego z uwzglednieniem norm powszechnie obowiazujacych.

8§87

Urzad Miejski w Kowalewie Pomorskim ponosi pelne koszty z tytutlu eksploatacji i utrzymania
samochodu sluzbowego z wylaczeniem kosztow wyraznie wymienionych w niniejszym
regulaminie.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu w sprawie zasad korzystania

z samochodu stuzbowego w Urzegdzie Miejskim

w Kowalewie Pomorskim

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

UPOWAZNIAIM ...ttt et e e zatrudnianego (-nej) na stanowisku
( imi¢ 1 nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe, nazwa jednostki organizacyjnej

legitymujacego (ej) si¢ dowodem 0SObIStYM SEIl ..vvvveviiiiiiies eeiiieiieeie e eeeenaees

AL L8 1007 0 o) YA
oraz prawem jazdy kat. ... 11 S ,
do prowadzenia samochodu stuzbowego marki ...............oooiiiiiiii i,
O NUMETZE TEJESTIACYJIIYIIL 1.\ttt et e ettt et e e et e et e et e et e et e e e e e e ae e ana e eneenneeeaeennes
Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okre§lonych w Zarzadzeniu

Nr Burmistrza  Miasta Kowalewo  Pomorskie z dnia

( podpis i pieczec)
Otrzymuja:
1) Upowazniony pracownik

2) a/a



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu w sprawie zasad korzystania

z samochodu stuzbowego w Urzegdzie Miejskim

w Kowalewie Pomorskim

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

SAMOCHODU SLUZBOWEGO

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

Przejmujacy: Pani /Pan........ ... e

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Charakterystyka samochodu:

marka, typ, model - ... ...

NUMET T€JESITACYJNY = +evttenteetee et eineeaeeeineenneennns

rok produkcji - ..o

PojemnOSE SINIKa- ..o

numer nadwozia (VIN) - ..o e

stan paliwa SZaCUNKOWY- ...ttt e,

stan licznika- ...

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

Dokumenty:

Miejsce PATKOWANIA ........cocooiiiiiiiiiiiiiie ettt ettt e s .
Przekazujacy:

Przejmujacy:



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu w sprawie zasad korzystania
z samochodu stuzbowego w Urzgdzie Miejskim

w Kowalewie Pomorskim

DEKLARACJA odpowiedzialno$ci materialnej

W zwigzku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu stuzbowego:
marki ... o numerach rejestracyjnym ..............cooeeiiiiinn , 0swiadczam, ze

przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony samochod (art. 114 i art.122 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz. U. z 2018 poz.917).

Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do przestrzegania zasad okre§lonych w Regulaminie korzystania z
samochodu stuzbowego w Urzedzie Miejskim  w Kowalewie Pomorskim

(czytelny podpis uzytkownika)

Zatwierdzenie przyjecia deklaracji:

(podpis 1 pieczgl)



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu w sprawie zasad korzystania
z samochodu stuzbowego w Urzgdzie Miejskim

w Kowalewie Pomorskim

Zamoéwienie na przydzial samochodu stuzbowego

w terminie;

Wdniu .....ccccvvennenee od godz......ccceevvverieniannn. dodnia .......cceennenne. do godz.............
TTASA PIZEJAZAUL ...eeeiiieiiieiie ettt ettt et s e et e st e et e e enbeebeessbeeseenneaens
DO AYSPOZYCIL .ottt ettt b et sa et et

(imie¢, nazwisko i stanowisko, telefon)
Inne osoby korzystajace z przejazdu .
w celu

(podpis zamawiajacego)

Przydzielono samochdd marki ...........cceeeveevieniennnnnnen. 111 o (<) RS
NA PIZEJAZA NA LFASIC .vveeevieeiieiieiieeieeeeeeieeete et e eteesteesbeeseeesseesaesnseeseessseenses
wterminie : data ........o.ooiiiiii e wgodz.od ............ do.......

(podpis i pieczatka)



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu w sprawie zasad korzystania
z samochodu stuzbowego w Urzgdzie Miejskim

w Kowalewie Pomorskim

GRAFIK ZAPOTRZEBOWANIA NA SAMOCHOD SEUZBOWY

1 2 3 4

5 6 7 8

9 10 11 12

13 14 15 16

17 18 19 20

21 22 23 24

25 26 27 28

29 30 21 Legenda
1,2,3 kolejne dni miesigca
dzien wolny od pracy




Zatacznik Nr 6
do Regulaminu w sprawie zasad korzystania
z samochodu stuzbowego w Urzgdzie Miejskim

w Kowalewie Pomorskim

IKARTA DROGOWA
INT o
............................................................... AALA ..ot
(pieczg¢ jednostki organizacyjnej)
Samochod osobowy (marka 1 typ) INT T€]. veeeveeeiee et
Nazwisko 1 imi¢ kierowcy
Pojazd samochodowy |Uwagi godz. rozp. pracy godz. uk. pracy
sprawny do wyjazdu:
e tak
* nie
(podpis kierowcy)
PALIWO I MATERIALY
POBRANE
gdzie ilo$¢ Podpis pracownika

Data i podpis osoby wydajacej karte Podpis kierowcy




Zatacznik Nr 7
do Regulaminu w sprawie zasad korzystania
z samochodu stuzbowego w Urzgdzie Miejskim

w Kowalewie Pomorskim

REJESTR WYDANYCH KART DROGOWYCH

L.p

Data wydania
karty

Numer | Stan licznik przy | Stan licznika ilos¢
karty wyjezdzie po powrocie | zatankowanych
litréw paliwa

podpis




Zatacznik Nr 8
do Regulaminu w sprawie zasad korzystania
z samochodu stuzbowego w Urzgdzie Miejskim

w Kowalewie Pomorskim

ROZLICZENIE PALIWA ZAMIESIAC......................

Pojazd marki...................o, nr rejestracyjny.........o.e.n....
1.Stan licznika na poczatek miesigca...........ocoevvvneeninnnnn.n.

2.stan licznika na koniec miesiaca............cceevvevviineennennnn..

3.1l108¢ przejechanych kilometrOw..............ccoovviviiiiinn...

4. Stan paliwa z ubieglego miesigca..............ooevvviiiininnn...

5.Ilo$¢ zakupionego paliwa W miesigcu ............oevevveinennnn.

L.p |Datainumer |Nr karty drogowej|Ilo$¢ paliwa warto$¢ Stan licznika
rachunku

RAZEM







