Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 273/1/2025
Burmistrza Gotdapi

z dnia 7 stycznia 2025 r.

REGULAMIN KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW StUZBOWYCH URZEDU MIEJSKIEGO W GOLDAPI
ROZDZIAL 1
DEFINICJE POJEC

§ 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Gotdapi,

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumiec Burmistrza Gotdapi,

3) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumiec Zastepce Burmistrza Gotdapi,

4) samochodzie stuzbowym —nalezy przez to zrozumie¢ samochdd stuzbowy stanowigcy wtasnosé

Gminy Gotdap,

5) opiekunie samochodu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miejskiego w Gotdapi,
ktéremu Burmistrz Gotdapi powierzyt opieke nad samochodem stuzbowym,

6) uzytkownika samochodu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
pracownika Urzedu upowaznionego do kierowania samochodem stuzbowym,

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin korzystania z samochodéw stuzbowych
Urzedu Miejskiego w Gotdapi,

8) Upowaznienie — upowaznienia do kierowania samochodem stuzbowym,

9) Oswiadczenie — oswiadczenie o posiadaniu uprawnien do kierowania pojazdem kat. B.

ROZDZIAL 2
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2. Regulamin ma zastosowanie do samochoddéw stuzbowych uzytkowanych przez pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Gotdapi, z wytgczeniem samochodu specjalistycznego uzytkowanego przez Straz
Miejska w Gotdapi.

§ 3. Samochody stuzbowe wykorzystywane sg wytgcznie do celéw stuzbowych.
§ 4. Samochody stuzbowe przeznaczone sg do wykonywania obowigzkéw stuzbowych przez:

1) Burmistrza,

2) Zastepce Burmistrza,

3) pracownikéw Urzedu, posiadajgcych odpowiednie uprawnienia do kierowania, na podstawie
upowaznienia Burmistrza zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 5. Do wydania upowaznienia niezbedne jest przedfozenie os$wiadczenia przez pracownika, ktére
stanowi zafacznik nr 1 do niniejszego regulaminu. W przypadku utraty tych uprawnien, pracownik
posiadajgcy ww. upowaznienie zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania pracodawcy
o zaistniatej sytuacji.

§ 6. Pracodawca okresowo moze dokonywac weryfikacji posiadanych uprawnien przez pracownika
posiadajgcego upowaznienie na ogodlnodostepnej stronie internetowej, ktéra gromadzi dane
z Centralnej Ewidencji Kierowcdw (CEK): https://www.gov.pl/web/gov/sprawdz-uprawnienia-kierowcy

§ 7. Osobom wymienionym w § 4 pkt 1 — 2 moze by¢ przydzielony do wytacznej dyspozycji samochdd
stuzbowy w celu realizacji obowigzkéw stuzbowych.

§ 8. Osoby wymienione w § 4 w pkt 1 — 2 z racji petnionych funkcji i zapewnienia koniecznej dyspozycji
na zajmowanym stanowisku mogg korzysta¢ z codziennego dojazdu samochodem stuzbowym
do miejsca wykonywania pracy i powrotu do miejsca zamieszkania. Takie przejazdy uwaza sie
za stuzbowe.


https://www.gov.pl/web/gov/sprawdz-uprawnienia-kierowcy

§ 9. Pojazdy stuzbowe powinny by¢ garazowane w garazach stuzbowych badz na terenie specjalnie
do tego wyznaczonym.

§ 10. W jednostkowych, uzasadnionych przypadkach, jezeli wymaga tego wykonanie zadania
stuzbowego (np. wyjazd we wczesnych godzinach rannych lub powrét w pdznych godzinach nocnych)
dopuszcza sie parkowanie samochodu w miejscu zamieszkania pracownikéw, o ktérych mowa w § 4 pkt
3, za kazdorazowgq zgodg Burmistrza.

§ 11. Niedozwolonym jest nieuzasadnione parkowanie samochoddéw stuzbowych w miejscu
zamieszkania pracownikéw, o ktérych mowa w § 4 pkt 3.

§ 12. Dopuszcza sie state garazowanie lub parkowanie samochodéw stuzbowych bedacych w dyspozycji
0s6b, o ktédrych mowa w § 4 pkt 1 — 2, w miejscu zamieszkania tych osdb, pod warunkiem wtasciwego
zabezpieczenia go przed kradziezg lub uruchomieniem przez osoby niepowotane.

§ 13. W uzasadnionych przypadkach uzytkownikami samochodéw mogg by¢ pracownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Gotdap, do ktérych zastosowanie majg zapisy Regulaminu jak dla uzytkownikéw
samochoddéw bedgacych pracownikami Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

ROZDZIAL 3
ZASADY KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW StUZBOWYCH
§ 14. Uzytkownik samochodu zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) kierowania sie zasadg celowosci i oszczednosci,

2) rozliczenia przejazdow stuzbowych, w tym wypetniania ewidencji przebiegu pojazdu za kazdy
dzien w ktérym pojazd byt uzytkowany,

3) przestrzegania obowigzujgcych norm zuzycia paliwa,

4) dokonywania codziennej obstugi samochodu za szczegdlnym uwzglednieniem kontroli
oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju silnikowego, ptynu w uktadzie chtodniczym
i hamulcowym,

5) niezwtocznego zgtaszania wszelkich zauwazonych uszkodzen i nieprawidtowosci w dziataniu
samochodu stuzbowego swojemu przetozonemu,

6) eksploatowania samochodu z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkéw
jazdy,

7) dbania o czystos¢ samochodu stuzbowego,

8) bezwzglednego przestrzegania zakazu palenia wyrobéw tytoniowych, e-papieroséow
itp. wewnatrz samochodu stuzbowego,

9) uzytkowania samochodu stuzbowego zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa
o ruchu drogowym,

10) przestrzegania zakazu uzyczania samochodu osobom trzecim, z wyjgtkiem szczegdlnych,
uzasadnionych przyczyn losowych, po uprzednim poinformowaniu kierownika Wydziatu
ds. Administracyjnych lub osoby zastepujacej,

11) zabezpieczenie samochodu stuzbowego, nie pozostawiania bez nadzoru dokumentéw pojazdu
oraz kluczykéw i innych cennych przedmiotdw,

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

13) wykonywania napraw i przegladdéw technicznych, innych czynnosci serwisowych wytgcznie
na stacjach obstugi wskazanych przez przetozonego, z wyjatkiem podrézy poza granice gminy
oraz w sytuacjach awaryjnych,

14) zakupu paliwa, olejow silnikowych i innych ptyndw eksploatacyjnych,

15) w przypadku spowodowania badZ uczestnictwa w wypadku drogowym, uzytkownik
zobowigzany jest do niezwtocznego zawiadomienia Kierownika Wydziatu ds. Administracyjnych
badZ osoby zastepujacej oraz dopetnienia na miejscu zdarzenia wszelkich formalnosci
niezbednych do zabezpieczenia miejsca wypadku, w szczegdlnosci:

a) udzielenia pierwszej pomocy rannym,

b) wezwania stuzb ratunkowych (w przypadku wypadku),

c) wezwania policji,

d) dopetnienia wszelkich formalnosci niezbednych do uzyskania odszkodowania
od ubezpieczyciela,



16) w przypadku kradziezy samochodu stuzbowego lub elementéw jego wyposazenia badz
zniszczenia samochodu, uzytkownik zobowigzany jest do zabezpieczenia miejsca zdarzenia,
zawiadomienia policji oraz niezwtocznego powiadomienia o zaistniatym wydarzeniu swojego
przetozonego,

17) w przypadku kolizji uzytkownik zobowigzany jest do niezwtocznego zawiadomienia Kierownika
Wydziatu ds. Administracyjnych badz osoby zastepujacej; w momencie, gdy uczestnicy nie
odniesli zadnych obrazen ciata, nie ma obowigzku wzywania policji, zas kierujgcy pojazdem
zobowigzany jest do dokonania dogtebnych ogledzin pojazdu i podjecia decyzji
o kontynuowaniu badz niekontynuowaniu dalszej jazdy,

18) w przypadku gdy ubezpieczyciel odmdwi wyptaty odszkodowania lub obnizy jego wysokos¢
z uwagi na okolicznosci zawinione przez uzytkownika, uzytkownik moze zosta¢ zobowigzany
do naprawienia szkody w catosci lub czesci na koszt wiasny,

19) w przypadku gdy uzytkownik korzysta z samochodu stuzbowego niezgodnie z normami
eksploatacyjnymi producenta, pracodawca ma prawo obcigzy¢ go kosztami naprawy,

20) w przypadku grzywien naktadanych w formie mandatéw i punktdw karnych wynikajacych
z naruszenia przepiséw dot. ruchu pojazdéw obcigza sie nimi kierujgcego samochodem
stuzbowym albo tego, kto dany przepis ruchu drogowego naruszyt.

ROZDZIAt 4
ZASADY POKRYWANIA KOSZTOW UTRZYMANIA | EKSPLOATACJI SAMOCHODOW StUZBOWYCH

§ 15. Do eksploatacji moze byé dopuszczony tylko samochdéd sprawny technicznie i wyposazony zgodnie
z przepisami ruchu drogowego.

§ 16. Kosztami utrzymania i eksploatacji samochodu stuzbowego sg w szczegdlnosci:

1) zakup paliw ptynnych,

2) zakup olejéw silnikowych i innych ptynéw eksploatacyjnych,

3) koszty myjni i czyszczenia wewnetrznego,

4) zakup czesci zamiennych i podstawowych kosmetykéw samochodowych,

5) naprawy i optaty serwisowe,

6) optaty za parkowanie,

7) optaty za przejazd drogami ptatnymi, w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
8) koszty badan technicznych i ubezpieczenia.

§ 17. Koszty poniesione na utrzymanie i eksploatacje samochoddéw stuzbowych pokrywane s3g przez
Urzad, po ztozeniu przez opiekuna samochodu dowodu zakupu (faktura VAT) lub innego dokumentu
dowodowego potwierdzajgcego wysokos$¢é poniesionych wydatkéw, zgodnie z obowigzujgca w Urzedzie
instrukcjg obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych.

ROZDZIAL 5
EWIDENCJA KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW StUZBOWYCH

§ 18. Ewidencjonowanie wykorzystania samochoddw stuzbowych dokonywane jest wedtug ponizszych
zasad:

1) prowadzone jest przez opiekuna (uzytkownika) samochodu na ponumerowanych kartach
drogowych, z zachowaniem ciggtosci zapiséw w kolejnych dniach miesiaca,

2) uzytkownik samochodu po kazdorazowym wykorzystaniu pojazdu w karcie drogowej dokonuje
wpisu, ktéry zawiera: date i cel wyjazdu, opis trasy z zastrzezeniem pkt 3,liczbe przejechanych
kilometrow, ewentualng ilos¢ i termin zakupionego paliwa,

3) trasy przejazdéw wpisywane s3 wytgcznie w przypadkach wyjazdu poza granice
administracyjne gminy, w pozostatych przypadkach stosuje sie zapis: ,jazda stuzbowa
na obszarze gminy”, do ktérego uzywa sie skrét ,,JS — G”,

4) karty drogowe z zapisem potwierdzajgcym stan licznika oraz godziny pracy, podpisywane
sg przez dysponenta samochodu,

5) karta drogowa powinna by¢ prowadzona na biezgco,



6) ewidencje przebiegu samochodu nalezy wypetniac rzetelnie, zgodnie ze stanem rzeczywistym
i w sposdb nie budzacy zastrzezen.

ROZDZIAL 6
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 19. Zobowigzuje sie kierownikdw komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Gotdapi
do zapoznania sie z trescig Regulaminu podlegtych pracownikow.

§ 20. Naruszenie zasad okreslonych w Regulaminie stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych.

§ 21. Tryb ubiegania sie o korzystanie z samochoddéw stuzbowych nie dotyczy Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza.

Zatgczniki:

1. Zatgcznik nr 1 Oswiadczenie o posiadaniu uprawnien do prowadzenia pojazdéw
2. Zatacznik nr 2 Upowaznienie do kierowania samochodem stuzbowym
3. Zatacznik nr 3 Deklaracja odpowiedzialnosci materialnej



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu korzystania

z samochoddw stuzbowych
Urzedu Miejskiego w Gotdapi

Gotdap, dnia ..cccoceeivirircececece s

OSWIADCZENIE
o posiadaniu uprawnien do prowadzenia pojazdéw

(stanowisko stuzbowe, nazwa jednostki organizacyjnej)

Oswiadczam, ze posiadam prawo jazdy kat. .................. 0 numerze

W przypadku utraty uprawnien zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania pracodawcy
o zaistniatej sytuacji.

(podpis pracownika)

Otrzymuja:

1. Pracownik
2. aa-—2szt.



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu korzystania

z samochoddw stuzbowych
Urzedu Miejskiego w Gotdapi

Gotdap, dnia ..cccoceeivirircececece s

(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE

do kierowania samochodem stuzbowym

UDOWAZINHAIM ettt st ettt st et s e et st et sbesue st essese e s tesbessesee st ente seesueeueeue et aesbesbansansenseenteseesueeseannes
(imie i nazwisko pracownika)
(wydziat i nazwa jednostki organizacyjnej)
Posiadajacego:
- prawo jazdy kat. ... Lo T o | SO do prowadzenia samochodu marki

................................................... O numMerze rejestracyjnym ......cceeeveeveeerevesveenns

(podpis i piecze¢ Burmistrza)

Upowazniony oswiadcza, ze zapoznat sie z Regulaminem korzystania z samochoddéw stuzbowych
Urzedu Miejskiego w Gotdapi i zobowigzuje sie do przestrzegania w nim okreslonych zasad.

(podpis upowaznionego pracownika)

Otrzymuija:

3. Upowazniony pracownik
4. aa-2szt.



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu korzystania

z samochodoéw stuzbowych
Urzedu Miejskiego w Gotdapi

Gotdap, dnia .o,

(wydziat/komdrka organizacyjna)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE)

W zwigzku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu stuzbowego
(00T [ SO NUMErZE rejestraCyjNym ......ccccveeveeiereereeceeieiesieresseeseseene e oswiadczam,
ze przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za powierzony samochdd art. 114 i art. 122 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pézn. zm.)

(podpis Burmistrza)

(podpis upowaznionego pracownika)

Otrzymuja:

1. Upowazniony pracownik
2. aa-—2szt.



