Zalacznik

do Zaradzenia nr 49/2013
Burmistrza Miasta Lipna
zdnia 15.07.2013r.

REGULAMIN UZYTKOWANIA SAMOCHODU St UZBOWEGO ORAZ OBSLUGI
TRANSPORTOWEJ UREDU MIEJSKIEGO W LIPNIE

ROZDZIAL |
DEFINICJE POBC
8 1.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. burmistrzu/zaspcy burmistrza — rozumie ¢iprzez to Burmistrza Miasta Lipna/Zeste
Burmistrza Miasta Lipna,

2. dyspozytorze - rozumiegprzez to osoby upowaione do dysponowania samochodem,

3. karcie drogowej - rozumie iprzez to kart drogows wypetniarmy przez uytkownika oraz
Sekretarza lub Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego,

4. kierownictwie Urzdu - rozumie s przez to Burmistrza Miasta Lipna lub Zgste Burmistrza
Miasta Lipna,

5. dyrektorze komorki organizacyjnej - rozumie przez to dyrektora jednostki
organizacyjnej Urzdu Miejskiego w Lipnie/pracownika zatrudnionego samodzielnym
stanowiskuwv Urzedzie Miejskim w Lipnie

6. komodrce organizacyjnej - rozumieggirzez to jednostkorganizacyja Urzedu Miejskiego w
Lipnie,

7. obstudze transportowej — rozumie przez to przewoz 0sob, towarow i dokumentow nazpbty
Urzedu.

8. pracowniku komorki organizacyjnej rozumie przez to pracownika jednostki organizacyjnej
Urzedu Miejskiego w Lipnie,

9. pracowniku Urzdu - kada osolg zatrudniom w Urzedu Miejskiego w Lipnie na podstawie
stosunku pracy,

10. protokole - rozumie giprzez to protokot przekazania-odbioru samochodibsiwego,

11.Regulaminie - rozumie sprzez to niniejszy regulamin,

12.samochodzie sfbowym - rozumie siprzez to samochédzytkowany do obstugi transportowej,

13.sekretarzu - rozumieesprzez to Sekretarza Miasta Lipna,

14.skarbniku - rozumie siprzez to Skarbnika Miasta Lipna,

15.Urzedzie - rozumie siprzez to Urzd Miejski w Lipnie,

16.uzytkowniku - rozumie & przez to kierowg lub innego pracownika upowaionego do
kierowania samochodem ghowym,

17.Wydziale Organizacyjnym — rozumiegprzez to Wydziat Organizacyjny Wdu Miejskiego w
Lipnie,

18.zapotrzebowaniu - rozumieggdrzez to zapotrzebowanie na przydziat samochagibawego.



ROZDZIAL li
POSTANOWIENIA OGOLNE
82.

. Celem Regulaminu jest efektywne zgizanie aytkowaniem samochodu sfobowego w Urzdzie

poprzez:

1) opracowywanie, wprowadzanie standardéw i jedndiizasad dla zagdzania i nadzorowania
wykorzystywania samochodu ghowego,

2) opracowywanie, wprowadzanie wspolnych zasad bezg@istwa dla korzystania z samochodu
stuzbowego.

. Regulamin obowazuje pracownikéw Urgdu.

. Samochod sttbowy wykorzystywany jest wygtznie do celdw siktbowych, z wyjtkiem

szczegolnych, uzasadnionych sytuacji losowych. Kieaytuacji uytkownik jest zobowgzany

niezwitocznie powiadoniiSekretarza lub Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego.

ROZDZIAL Il
STRUKTURA OBSLUGI TRANSPORTOWEJ
§3.

. Wykonanie obstugi transportowej Wdu naley do Wydziatu Organizacyjnego w stosunku do:
1) Burmistrza, Zasjpcy Burmistrza, Sekretarza. Skarbnika,

2) pracownikow Urzdu,

3) do obstugi transportowej Ugdu wykorzystywany jest samochdod ghowy.

ROZDZIAL IV

ZASADY KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW St WBOWYCH
84.

. Dyspozytorami samochodu showego s:
1) kierownictwo Urzdu,
2) Sekretarz,
3) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego.
. Samochadd sttbowy obstuguje zytkownik.
. Uzytkownikiem samochodu stbowego mae by¢:
1) Burmistrz,
2) pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy,
3) pracownicy komérek organizacyjnych upcwweeni przez jednz osob wskazanych w ust. I.
. Zmiana uytkownika samochodu stbowego naspuje poprzez przekazanie samochodu
stwwbowego wraz z wypoganiem, innemu upowaionemu do kierowania pojazdem
pracownikowi, na podstawie protokotu zdawczo-odtiego, ktory stanowi zgdznik nr 2 do
Regulaminu.
. Pracownicy Urzdu mog korzyst& z samochodu shbowego w celu realizacji zaflavtasnej
komoérki organizacyjnej, na podstawie zapotrzebowapbdpisanego przez dyspozytora, na
wniosek kierownika komorki organizacyjnej, z zasteniem ust. 6.
. Pomimo uzyskania zgody na wyjazd samochodeubskym przez pracownika Ugdu zgodnie z
ust. 5 i 7, kierownictwo Urgdu ma zawsze pierwszgwo do korzystania z samochodu
stuzbowego.



©

Zapotrzebowanie powinno byprzekazane do Wydziatu Organizacyjnego, co najneten dzié
przed planowanym wyjazdem, na formularzu stagoyn zahkcznik nr |.
Sekretarz lub Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego, gizcymaniu zapotrzebowania, o ktérym
mowa ust. 5, zobowkany jest do sprawdzenia:
1) planoéw wyjazdoéw kierownictwa Uedlu na dzié wskazany w zapotrzebowaniu,
2) planéw wyjazdow pracownikow Ugdu zgodnie z dotychczas wystawionymi
zapotrzebowaniami na dany dzie
Nadzér nad celowym i zgodnym z przeznaczenieyvaniem samochodu sthowego
sprawuje Sekretarz.
ROZDZIAL V
ZASADY UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SLUZBOWYCH
§5.

Uzytkownik zobowizany jest w szczeg6ldo do:

1) rozliczania przejazddw stbowych, w tym wypetniania karty drogowej,

2) przestrzegania obowdujacych w Urzdzie norm zuaycia paliwa,

3) przestrzegania ok§nych w Regulaminie zasad eksploatacji samochadibswego,

4) przestrzegania zasad pgsiwania w przypadku kolizji, wypadku drogowego,daigzy
samochodu lub elementow jego wypzaaia. zniszczenia samochodu i podobnych
zdarzé, zgodnie z ust. 13 i 14,

5) niezwlocznego zgtaszania wszelkich zaaara/ch nieprawidtowsci w dziataniu samochodu
stuzbowego Sekretarzowi lub Dyrektorowi Wydziatu Orgaauyjnego,

6) dbania o czystd samochodu sitbowego wewatrz i na zewatrz,

7) bezwzgkdnego przestrzegania zakazu palenia wyrobow tytoygh wewmntrz samochodu
stuzbowego,

Uzytkownik nie mae wycza& samochodu skbowego osobom trzecim, z vaykiem
szczegolnych, uzasadnionych sytuacji losowych. Kieaytuacji utytkownik jest zobowjzany
niezwtocznie powiadoniiSekretarza lub Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego.

Uzytkownik nie mae wytkowat samochodu sibowego w sposéb magy zwiekszy¢ ryzyko
jego uszkodzenia.

Uzytkownik zobowazany jest do #zytkowania samochodu stiowego zgodnie z aktualnie
obowigzujacymi przepisami prawa o ruchu drogowym.

Korzystanie z samochodu ghowego poza godzinami pracy ustalonymi w Regulagnini
Organizacyjnym Urgdu Miejskiego w Lipnie oraz wwigta i dni wolne od pracy nie odbywa

si¢ tylko w przypadkach wykonywania obaakow stizbowych i wymaga zgody Burmistrza lub
Sekretarza.

Uzytkownik samochodu sibowego zobowazany jest do mdiwie najlepszego zabezpieczania
samochodu sktbowego nie pozostawiania bez nadzoru dokumentéazgajoraz innych cennych
przedmiotéw oraz parkowania samochodu w miejscadego przeznaczonych.

Po zakaczonej pracy samochdéd showy parkowany jest w gara Urzedu przy ul. Bulwarnej, a
w uzasadnionych przypadkach, za zgd&lurmistrza lub Sekretarza, w miejscu zamieszkania
uzytkownika.

Uzytkownik nie mae wprowadza jakichkolwiek zmian technicznych w samochodzie
stuzbowym.

W przypadku gdy izytkownik korzysta z samochodu showego niezgodnie z normami



eksploatacyjnymi producenta, pracodawca ma prawdanf go kosztami naprawy, a w
uzasadnionych przypadkach pozbamiawa do #ytkowania samochodu stoowego.

10.W przypadku utraty gwarancji na samochédzBawy z winy wytkownika, mae on zosta
obciazony kosztami, wynikajcymi z tego zdarzenia.

11.Wszelkie przegidy techniczne, naprawy oraz inne czyfmeerwisowe maogby¢ dokonywane
wytacznie na stacjach obstugi wskazanych przez DyraektMydzialu Organizacyjnego, z
wyjatkiem podréy poza granice oraz sytuacji awaryjnych.

12.Zakupu paliw do samochodu ghowego dokonuje aytkownik na stacjach paliw wskazanych
przez Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego z zastneem 8 6 ust. 7 i 8.

13.W przypadku spowodowaniadly uczestniczenia w kolizji lub wypadku drogowyntytkownik
zobowhzany jest do niezwlocznego zawiadomienia Sekretdtda Dyrektora Wydziatu
Organizacyjnego oraz dopetnienia na miejscu zdazeszelkich formalnéci niezlzdnych do
zabezpieczenia miejsca wypadku/kolizji; w szczegiin udzielenia pomocy rannym i wezwania
stuzb ratunkowych (w przypadku wypadku), wezwania pgplia takze dopetnienia wszelkich
formalnaici niezlzdnych do uzyskania odszkodowania od ubezpieczydelaartych w wydruku
— 0g0Ine warunki ubezpieczenia.

14.W przypadku kradziey samochodu skbowego lub elementdéw jego wypasaia kdz
zniszczenia samochoduzytkownik zobowazany jest do zabezpieczenia miejsca zdarzenia,
zawiadomienia organéwcigania oraz niezwtocznego poinformowania o zasgym wydarzeniu
Sekretarza lub Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego.

15.W przypadku, gdy ubezpieczyciel odméwi wyptaty ddsiowania lub obmy jego wysokéc¢ z
uwagi na okolicznéci zawinione przez aytkownika, wytkownik maze zosté zobowazany do
naprawienia szkody w cala lub czsci na koszt wiasny.

ROZDZIAL VI
ZASADY POKRYWANIA KOSZTOW UTRZYMANIA | EKSPLOATACIJI
SAMOCHODOW StWWBOWYCH

§ 6.

1. Do eksploatacji mee by dopuszczony tylko samochéd sprawny technicznieyposaony
zgodnie z przepisami ruchu drogowego.

2. Za sprawné pojazdu do jazdy odpowiedzialny jestytkownik.

3. Kosztami utrzymania i eksploatacji samochodulstwego § w szczegoIngi:
1) zakup paliwa,
2) zakup olejéw silnikowych i innych ptynow eksploagaoych,
3) optaty za myjn¢ i czyszczenie wewitrzne,
4) zakup czsci zamiennych i podstawowych kosmetykéw samochoabny
5) naprawy i optaty serwisowe,
6) optaty za parkowanie,
7) optaty za przejazd drogami ptatnymi. w ramach wykeania obowizkow shzbowych.

4. Podstaw rozliczenia kosztow eksploatacji samochoduzlstwego stanowi karta drogowa
pojazdu,

5. Za zakup paliwa zgodnie z 8 5 ust. 12ythownik zobowazany jest do przekazywania do
Sekretariatu Urgdu faktury catéciowej na koniec kalego miesica wraz z opisem
merytorycznym.



6.

7.

Ewentualne zaliczki pobrane przezitkownika na produkty i ustugi wskazane w ust. 8lpgap
rozliczeniu zgodnie z zasadami obamijacymi w Urzdzie.

W wyjatkowych sytuacjach wydatki dokonane w sposéb inaywskazany w ust. 7 lub § 5 ust. 12
mog by¢ pokryte przez Ura, po zi@eniu przez gytkownika samochodu dowodu zakupu
danego produktu lub ustugi (faktury VAT) wraz z gnsnym uzasadnieniem ich poniesienia
zaakceptowanym przez Sekretarza.

1. Przy kadym zakupie paliwa zytkownik powinien tankow& zbiornik paliwa do petna oraz
rejestrowaé w karcie drogowej stan licznika.

ROZDZIAL Vi
EWIDENCJA KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW StUBOWYCH
§7.

Ewidencja korzystania z samochoduzblowego prowadzona jest na numerowanych kartach

drogowych z zachowaniemagtosci zapisow w kolejnych dniach.

1) karta drogowa wydawana jestytkownikowi w Wydziale Organizacyjnym na x@dy dziex
pracy samochodu, z zastzeaiem pkt. 2. W wytkowych sytuacjach (wyjazd za gragic
wyjazd kilkudniowy), karta drogowa wydawana i wypieha jest na czas trwania catego
wyjazdu.,

2) Sekretarz/ Dyrektor Wydziatu Organizacyjnegad@azowo przed wydaniem karty drogowe;j
zobowhzany jest do wpisania w @i daty, nazwiska i imienia aytkownika, godziny
rozpoczcia pracy uytkownika, zlecenia wyjazdu, stanu paliwa przy wyidakarty i normy
zwzycia paliwa,

3) Sekretarz/ Dyrektor Wydziatu Organizacyjnegadarazowo po zwrocie karty drogowej przez
uzytkownika zobowizany jest do wpisania w niej: godziny zékmenia pracy iytkownika,
stanu paliwa po zwrocie karty i zycia paliwa zgodnie z przstia norma,

4) Uzytkownik wpisuje kadorazowo: cel wyjazdu, stan licznika przy wigeie i przy
powrocie, przebieg kilometréw oraz gdatowrotu i ilas¢ zakupionego paliwa,

5) karty drogowe z zapisami wskazanymi w pkt. 3-5 psylpane § codziennie przez
uzytkownika oraz Sekretarza lub Dyrektora Wydzialg@&rizacyjnego z zastrzeniem pkt. 2
i 7,

6) W przypadku zaplanowanego wyjazdu samochodibshego w dzié wolny od pracy, karta
drogowa wydawana jest w dniu roboczym poprzegzap dzies wyjazdu samochodu
stuzbowego.

Dyrektor Wydziatlu Organizacyjnego w okresach ngiemnych dokonuje rozliczenia przebiegu

samochodu, ziycia paliwa, liczby godzin pracy kierowcoéw oraz apdza prawidtowd

dokonanych w nich zapiséw.



Zatacznik nr | do Regulaminu iytkowania samochodow sthiowych oraz obstugi transportowej
Urzedu Miejskiego w Lipnie

T o] 3 o
(piecaitka zamawiajcej komérki organizacyjnej)

ZAPOTRZEBOWANIE NA SAMOCHOD StU ZBOWY

Na przydziat samochodu Dnia
stuzbowego od godziny do godziny

Trasa przejazdu

Cel

Imie, Nazwisko, nr tel,
korzystajcego z samochodu

(Podpis i piecatka zamawiajcego) (Podpis i piecatka kierupcego komork
organizacyjn)

Wypetniony formularz zapotrzebowania rgleteyé w Wydziale Organizacyjnymi, co najmniej dzie
przed planowanym wyjazdem.

UWAGA:
Kierujacy komorky organizacyjn ponosi odpowiedzialrsd za celowé¢ zapotrzebowania |
wykorzystania samochodu showego.



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu azytkowania samochodutgzbowego oraz obligi transportowe;j
Urzedu Miejskiegow Lipnie

LIPNO, .evviiiiiiiiieiiiiiieeee e
PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY
Przekazujacy:
imi¢ i nazwisko Dorota Ltacucka
stanowisko stbowe Burmistrz Miasta Lipna
Przejmujacy:
imie i nazwisko
stanowisko stzbowe
Charakterystyka samochodu:
marka i typ Fiat Ducato
numer rejestracyjny WZ 9858E
rok produkgciji 2011
pojemndé silnika 3000 cni
stan paliwa [ | ]
stan licznika [km]
dokumenty dowdd rejestracyjny, karta drogowa
data i godzina rozpoegezia
uzytkowania
data i godzina zakmzenia
uzytkowania
PRZEKAZUMACY PRZEJMUACY
(Piecztka i podpis) (Piegtka i podpis)

(w przypadku braku imiennej piegtki, nalezy imie i nazwisko wpisé drukowanymi literami i ztoy¢ podpis)



