Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 190/2009

Wojta Gminy Chojnice
zdnia 09.11.2009r.

REGULAMIN

OGOLNYCH WARUNKOW UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SLUZBOWYCH
STANOWIACYCH WEASNOSC GMINY CHOJNICE

[. Postanowienia ogélne

§1
llekro¢ mowa w regulaminie o:

1) Urzgdzie — nalezy przez to rozumied Urzad Gminy w Chojnicach.

2) Jednostee organizacyinej — nalezy przez to rozumieé: GOK, GOPS, GZO.

3) Dyspenencie - nalezy przez 1o rozumicé osoby podejmujace decyzje w sprawach
korzystania 2 samochodu stuzbowego.

4) Dysponentami samochodéw sa; Wojt, Sekretarz o w razie ich nieobecnodei inna osoba
upowazniona.

5) Samochodzie stuzbowym — nalezy przez to rozumieé samochdéd stanowigcy wlasnosé
Cminy Chojnice.

6) Uzytkowniku samochodu - nalezy przez to rozumied pracownika Urzgdu Gminy
zatrudnionego na stanowisku kierowey lub pracownika upowaznionego do kicrowania
samochodem stuzbowym.

7) Obstudze ransportowej - nalezy przez to rozumicé przewoéz 0sob, towardw, dokumentow |

innych na potrzeby Gminy Chojnice,

[I. Zasady korzystania z samochodu stuzbowego
VOLKSWAGEN TRANSPORTER

§2

L. Sekretarz Gminy Chopnice odpowiedzialny jest za koordynowanie i wykonywanie obslugi
transportowe) na potrzeby Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy Chojnice.

2. Sckretarz Gminy zapewnia prowadzenie ewidencji i zbioru dokumentéw potwierdzajacych
celowosé. gospodarnode 1 efektywnosé wydatkowania srodkow finansowych przeznaczonych

na utrzymanie samochodu stuzbowego,



3.

4.

Samochodem stuzbowymi moze kierowaé pracownik zatrudniony na etacic kierowcy, na
podstawic udzielonego upowaznienia, kidrepo wzor stanowi zalgeznik nr 1 do regulaminu
W przypadku nieobecnosel w pracy kierowey, samochod stuzbowy moze zostaé przekazany do

eksploatacji inncj, upowaznionej osobie, posiadajace] stosowne kwalifikacje (prawo jazdy).

27 ]
]

Ewidencjonowanic  wykorzystania  samochodu stuzbowego dokenywane jost wg

ponizszych zasad:

1} Prowadzone jest przez  kicroweow na ponumerowanych  kartach  drogowych,
¢ zachowaniem cigelosei zapisow w kolejnych dniach miesigea, az do ich calkowitego

wypelnicnia, Wzor karty drogowe] stanowl zalgeznik nr 2,

2) W kartach drogowych wpisuje sie daty oraz godziny pracy kierowcdw, liczbe
przgjechanych  kilometrdw, daty i ilosei kupowanego paliwa, liczbe przejechanych
Kilometréw w ciggu dnia z podanicm trasy przejazdu.

3) Karty drogowe. 2 zapisami godzin pracy podpisywane sg codziennie przez dysponentow
samochodu

4) Karty drogowe podpisywane preez dysponenta . wydawane sy codzicnnie w sckretariacic
Urzedu preed pierwszym wyjazdem samochodu,

5) Karta drogowa jest wydawana i wypetniana odrebnie na kazdy dzien pracy samochodu. z
zastrzezeniem pkt 6,

0) W wyjatkowych sytuacjach { np.: wyjazdu za granice kraju. delegacji kilkudniowej), karta
drogowa wydawana i wypelniana jest na czas trwania calego wyjazdu,

7} Uzytkownik samochodu, przed otrzymaniem Karty drogowej, ma obowigzek zdaé
dysponentowi wypelniong karte drogowy z poprzednicgo dnia.

8) W przypadku zaplanowanego wyjazdu samochodu stuzboweyo w dzien wolny od pracy.
karta drogowa  wydawana jest w dniu roboczyin poprzedzajgeym  dzien wyjazdu
samochodu stuzbowego,

9) Wyznaczony przez Sekreturza Gminy pracownik, w okresach miesigeznych dokonuje
rozliczenia przebiegu Kilometrow samochodu, zuzycia paliwa i podzin pracy kierowcy oraz
sprawdza prawidlowodé dokonanych w nich zapiséw.

10) Wyznaczony przez Sckretarza Gminy pracownik sprawdza prawidfowos¢ wypelniania kart

drogowych.



IIl.  Zasady ewidencjonowania wykorzvstywania
samochodu funkevinego

§ 4

1. Ewidencjonowanic  wykorzystania  samochodu funkeyjnege  dokonywane  jest wg
ponizszych zasad:

1} prowadzone jest przez kicrowee na ponumerowanych miesiecznych kartach drogowych
pojazdu stuzbowego. kiorej wzédr stanowi eatyeznik nr 6 do niniejszego Regulaminu,
2) Karte, o ktore] mowa w ust. | pkt 1. podpisuje Sekretarz.
3} Formularz karty wydaje sie raz na miesige, w plerwszym dniu pracy kazdego micsiaca,
w sekretariacie Urzedu przez wyznaczonego pracownika.
2, Uzytkownik samochodu. niezwlocznie po zakofczeniv miesiaca przckazuje Sekretarzowi
Gminy miesigersng karte pracy samochodu stuzbowego.
3. Wyznaczony przez Sekretarza pracownik sprawdza prawidlowos¢ dokonanych zapiséw na

miesi¢ezne) karcie drogowe] pojazdu sluzbowego.

IV. Ogélne zasady korzvstania z samochodow stuzbowvch

1. Uizytkownik samochedu stuzbowego zobowigzany jest do:

1) eksploatowania samochodéw z zachowanicm bezpieczenstwa warunkéw ekonomicznych
warunkow jazdy. dbania o ezystos¢ uzytkowanego pojazdu,

2) przestrzegania abowiazujgeveh  norm ruzycke paliwa oraz do pokrywania kosztow
wynikajaeych 2 praekroczen tveh norm.

3) dokonywania codziennej  kontroli:  odwietlenia,  stanu ogumicnia, poziomu  oleju
w silniku oraz plynu w ukiadzie chlodniczym.

4} wprzypadku zauwazenia awarii. czy  usterck  mozljwe szybkiego zgloszenia ich
Sckretarzowi Giminy lub za ewentualnym posredniciwem wyznaczonego przez Sckretarza
pracownika,

3) niczwlocznego powiadomienia whigciwego terytorialnie organu Policji oraz zgloszenia

za ewentualnym posrednictwem wyznaczoncgo pracownika Urgedu, w przewidzianym



przepisami terminie szkody do ubczpieczyciela w przypadku: wypadku drogowego, kolizji.
zaistnienia kradziezy samochodu. bad? elementow jcgo wyposazenia,

0) uzytkownikowi samochodu zabrania sig udostgpniania pojazdu osobom nieupowaznionym.

7) Po zakofczone) pracy sumochod sluzbowy parkowany jest w miejscu uzgodnionym z
wiadzami Urzedu.

8) Uzytkownik samochodu stuzbowepo dokonuje zakupu paliwa. a takze czgéei zamiennych,
matertalow  eksploatacyjnyeh oraz uslug niczbednych dla uzytkowania samochodu
stuzbowego.

9) Zakupu paliwa dokenuje uzytkownik samochodu na wyznaczonej stacji paliw,

10y Dopuszeza si¢ dokonywanic zakupu paliwa poza wyznaczona stacie w przypadku wyjazdu
poza weren Gminy Chojnice.

L1} Wszystkie szkody wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa

uzytkownik samochodu

§6

Wykorzystywanic samochodu sluzbowego wraz z kierowey do celow innych niz na

potrzeby Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy wymaga:

1) pisemnej zgody Sekretarza Gminy.

2) pokrycia kosztow paliwa. na podstawie not obciazeniowych, ktore wystawiange beda w
Wydzizle Finunsowym zgodnic 7 przebiegami wykazanymi w karcie drogowe] oraz
normani zuzycia paliwa.

3) pokrycia kosztéw pracy kierowcey,

Korzystanic 2 samochodu shuzbowego bez kierowcy do celéw innych niZ na potrzeby

Urzgdu i jednostek organizacyjnych Gminy wymaga:

I}y pisemne zgody Sekretarza Gminy.

2) pokryeia kosztow paliwa. na podstawie not obcigzeniowych, zgodnie z przebiegami

wykazanymi w  protokolach  zdawczo-odbiorczych  oraz  normami  zuzycia  paliwa

przypadajacymi dla danego samochodu (wzér protokolu stanowi zalaeznik Nr 3)

Wykorzystywanic samochodu sluzbowego wraz z kicrowey przez podleglte Gminic
Chojnice jednostki wymaga:

1} Pisemnej zpody Sekretarza Gminy,
2) pokrycia kosziow paliwa, na podstawic not obciazeniowych. ktore wystawiane beda w
Wydziale Finansowym  spodnic 2 preebiegami wykazanymi w karcie drogowe) oraz

normami zuzycla pabiwa.



12

V. Rozliczanie wykorzystania samochodu sluzbowego
YOLKSWAGEN TRANSPORTER

L7
|

Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w
okresach miesigeznych przez Sekretarza Gminy lub osob¢ przez niego upowazniona, na
podstawic kart drogowych oraz miesiecznyeh kart pracy samochodu, ktdérych wzdr stanowi
zatyernik Nr 4 do niniejszego Regulaminu i miesigeznego rozliczenia zakupu 1 zuzycia paliwa
—weor zalgeznika Nr 5

Miesigezng karte pracy samochodu i micsieczne rozliczenie zakupu i zuzycia paliwa. wypehia
uzylkownik samochodu. a kontrole nad prawidtowoscig ich wypeliania sprawuje Sekretarz
Giminy.

Sekretarz {Gminy wydaje uzytkownikowi samochodu miesi¢ezng karte pracy samochodu wraz
z micsigcznym rozliczenicm zakupu | 7uzycla paliwa w pierwszym dniu pracy kazdego
miesigea.

Uzytkownik samochodu. niezwlocznic po zakonczeniu miesiaca przekazuje Sekretarzowi
Gminy miesigezny karte pracy samochodu stuzbowego wraz z miesiecznym rozliczenicm

zakupu 1 zuzycia paliwa,



