Elektronicznie podpisany przez:
Kazimierz Jan Dabrowski
dnia 6 maja 2024 r.

ZARZADZENIE NR 0050.67.2024
BURMISTRZA MIASTA ZAMBROW

z dnia 6 maja 2024 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu uzytkowania samochodéw stuzbowych w Urzedzie Miasta
Zambrow

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22024 r.
poz. 609), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia prawidlowego gospodarowania samochodami stuzbowymi oraz $rodkami
finansowymi przeznaczonymi na ich utrzymane wprowadza si¢ Regulamin uzytkowania samochodow
stuzbowych w Urzedzie Miasta Zambrow, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Naczelnikowi Wydziatu Gospodarki
Komunalne;.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.40.2019 Burmistrza Miasta Zambrow zdnia 26 marca 2019r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego w Urzgdzie Miasta Zambrow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Kazimierz Dabrowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.67.2024
Burmistrza Miasta Zambrow

z dnia 6 maja 2024 .

Regulamin uzytkowania samochodéw stuzbowych w Urzedzie Miasta Zambrow

§ 1. Ustala si¢ zasady uzytkowania nw. samochodow stluzbowych w Urzedzie Miasta Zambrow :
1) Samochdd osobowy marki Skoda Superb Combi, nr rejestr. BZA 34MX;
2) Samochdd dostawczy do 3,5t marki Citroen Berlingo, nr rejestr. BZA 88HS5.
§ 2. Postanowienia ogolne
Ilekro¢ mowa w regulaminie o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Zambrow;
2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Zambrow;

3) samochodzie stuzbowym - nalezy przez to rozumie¢ samochod bedacy wlasnoscia Urzedu
1 wykorzystywany przez pracownikow do realizacji powierzonych im zadan

4) uzytkowniku samochodu - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miasta Zambrow, ktdéremu
Burmistrz powierzyt uzytkowanie samochodu stuzbowego.

§ 3. Zasady ogolne uzytkowania samochodow stuzbowych
1. Samochodem stuzbowym:
1) wymienionym w § 1 pkt 1 kieruje pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy;

2) wymienionym w § 1 pkt2 kieruje pracownik zatrudniony w Wydziale Gospodarki Komunalnej na
stanowisku  pracownik gospodarczy.

2. Pojazd stuzbowy przekazywany jest uzytkownikowi w formie protokotu. Wzor protokotu przekazania
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony pojazd ijego wyposazenie. Fakt ten
potwierdza podpisem na o$wiadczeniu o odpowiedzialnosci materialnej. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik
nr 2 do Regulaminu.

4. Do prowadzenia samochodu Burmistrz moze upowazni¢ innego pracownika Urzedu posiadajacego
uprawnienia wymagane na danym stanowisku. Wzo6r upowaznienia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu. Do
upowaznionego pracownika majg zastosowanie postanowienia niniejszego Regulaminu dotyczace uzytkownika
samochodu.

5. Pracownicy wymienieni w ust. 1 nie moga powierza¢ uzytkowania samochodu osobom trzecim.
6. Samochdd stuzbowy nie moze by¢ wykorzystywany do celow prywatnych uzytkownika.
7. Uzytkownik samochodu jest zobowigzany do:

1) eksploatowania samochodu z zachowaniem zasad bezpieczenstwa iekonomicznych warunkéw jazdy,
dbania o czysto$¢ uzytkowanego samochodu;

2) dokonywania codziennej obstugi samochodu, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem kontroli oswietlenia, stanu
ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chlodniczym, uktadu hamulcowego, zamocowania
kot oraz innych elementdéw nadwozia (sprawno$¢ samochodu do wyjazdu potwierdza podpisem
w odpowiedniej pozycji karty drogowej);

3) usuwania drobnych usterek i nieprawidtowosci stwierdzonych podczas obstugi codzienne;;

4) poinformowania Sekretarza lub Naczelnika Wydzialu Gospodarki Komunalnej o przypadku zauwazenia
awarii lub usterki niemozliwej do usunigcia we wlasnym zakresie oraz uzyskania zgody na zlecenie
naprawy warsztatowej; o wyborze warsztatu i zleceniu naprawy decyduje przetozony;
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5)w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu badz elementow jego wyposazenia
niezwlocznego poinformowania wlasciwego terytorialnie organu Policji oraz zgloszenie szkody do
ubezpieczyciela za posrednictwem pracownika Wydziatu Organizacyjnego; zgloszenie szkody do
ubezpieczenia nastgpuj¢ nie pézniej niz w ciggu 3 dni od wystapienia;

6) Koszty wynikajace z naruszenia przepisow prawa o ruchu drogowym, a takze nieuiszczenia optlaty z tytutu
postoju w strefie ptatnego parkowania pokrywa uzytkownik samochodu;

7) Uzytkownik samochodu dokonuje zakupu paliwa, materialdow eksploatacyjnych oraz ustug mycia
i czyszczenia samochodu stuzbowego; zakup niezbgdnych czesci zamiennych mozliwy jest po uprzednim
zgloszeniu zapotrzebowania do Sekretarza lub Naczelnika Wydzialu Gospodarki Komunalnej;

8) Dokonujgc zakupdéw towardw iushug uzytkownik pobiera fakture z odroczonym terminem ptatnosci
wystawiong na Miasto Zambrow;

9) Zakupione paliwo zostaje zewidencjonowane w karcie drogowe;.

10) Korzystanie z samochodu stuzbowego po godzinach pracy, w §wigta i dni wolne od pracy moze odbywac
si¢ w przypadkach wykonywania obowigzkow stuzbowych, kazdorazowo akceptowanych przez Burmistrza
lub osobg przez niego upowazniong;

11) Poza godzinami pracy samochdd stuzbowy powinien by¢ parkowany w garazu bedacym w uzytkowaniu
Urzedu lub w miejscu do tego przeznaczonym, jesli nie jest mozliwe parkowanie w garazu.

8. Uzytkownik samochodu udajacy si¢ na urlop lub zwolnienie lekarskie powyzej 14 dni przekazuje dowod
rejestracyjny samochodu, dokument potwierdzajacy zawarcie ubezpieczenia ikluczyki do Sekretarza lub
Naczelnika Wydziatu Gospodarki Komunalne;j.

§ 4. Korzystanie z samochodu wymienionego w § 1 pkt 1
1. Nadzor nad wykorzystaniem samochodu oraz zasadno$cig wyjazdow stuzbowych sprawuje Sekretarz.

2. Samochodem stuzbowym mozna poruszaé si¢ po obszarze miasta Zambréw bez koniecznosci
wystawienia polecenia wyjazdu stuzbowego.

3. W przypadku realizacji zadan poza obszarem miasta Zambrow uzytkownik samochodu powinien
posiada¢ wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego.

4. Podstawg do korzystania z przejazdu samochodem stuzbowym stanowi zgloszenie zapotrzebowania.

5. Zapotrzebowanie powinno by¢ ztozone pracownikowi ds. ogo6lnoorganizacyjnych
i gospodarczych Wydziatu Organizacyjnego, po uzgodnieniu wyjazdu z Burmistrzem lub Sekretarzem.

6. W przypadku wyjazdu planowanego na inny dzien pracownik ds. ogo6lnoorganizacyjnych
i gospodarczych Wydzialu Organizacyjnego wpisuje zapotrzebowanie do Rejestru wyjazdéw samochodu
stuzbowego. Wzor rejestru stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 5. Korzystanie z samochodu wymienionego w § 1 pkt 2

1. Nadzor nad wykorzystaniem samochodu stuzbowego sprawuje Naczelnik Wydziatu Gospodarki
Komunalne;.

2. Samochod shuzbowy uzywany jest do realizacji zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej i jest
w dyspozycji naczelnika tego wydziatu

3. Samochodd stuzbowy wykorzystywany jest jako §rodek transportu pracownikow fizycznych oraz maszyn
1 materiatéw przez nich uzywanych do prac porzadkowych na terenie miasta Zambrow.

4.0 wydaniu polecenia na korzystanie zsamochodu poza godzinami pracy oraz w godzinach
nadliczbowych, wtym w wyjatkowych przypadkach takze wporze nocnej oraz w niedziele
i $wieta decyduje Naczelnik Wydzialu Gospodarki Komunalnej po uzgodnieniu z Burmistrzem.

5. Za zgoda lub na polecenie Burmistrza samochod stuzbowy moze by¢ uzywany do zadan innych niz
zadania wymienione w ust.2 i ust.3.

6. W przypadku wyjazdow wymienionych w §5 ust.4 Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej Iub
Zastepca Naczelnika Wydziatlu Gospodarki Komunalnej wpisuje do Rejestru wyjazdow samochodu
sluzbowego. Wzdr rejestru stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
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§ 6. Dokumentowanie korzystania z samochodow stuzbowych i ponoszonych kosztow

1. Korzystanie z samochodu jest dokumentowane na karcie drogowej (druk SM101) prowadzonej przez
uzytkownika pojazdu. W kartach drogowych wpisuje si¢ daty oraz godziny wyjazdu i powrotu, daty i ilo$ci
kupowanego paliwa, liczbe przejechanych kilometrow w ciggu dnia oraz trasy przejazdow.

2. Karty drogowe wydawane sa uzytkownikowi samochodu stuzbowego przez:

1)dla samochodu wymienionego w§ 1 pktl— Sekretarz lub upowaznionego pracownika Wydziatu
Organizacyjnego;

2)dla samochodéw wymienionych w§ 1pkt2 - Naczelnik lub upowazniony pracownik Wydziatu
Gospodarki Komunalne;.

3. Uzytkownik samochodu stuzbowego obowigzany jest do wypelniania karty drogowej za kazdy dzien
pracy, anastgpnie do przekazywanie jej nastgpnego dnia, w przypadku samochodu, o ktorym mowa w §
1 pkt 1 pracownikowi ds. ogoélnoorganizacyjnych i gospodarczych; w przypadku samochodu, o ktorym mowa
w § 1 pkt 2 pracownikowi ds. gospodarki komunalne;j.

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

5. W przypadku wyjazdu samochodu w dzien wolny od pracy karta drogowa wydawana jest w dniu
roboczym poprzedzajacym dzien wyjazdu samochodu.

6. Pracownikiem kontrolujacym prawidlowos$¢ rozliczenia kart drogowych i paliwa jest:

1) dla samochodu wymienionego w§ 1 pktl- pracownik ds. ogolnoorganizacyjnych i gospodarczych
Wydzialu Organizacyjnego;

2) dla samochodu wymienionego w § 1 pkt 2 - pracownik ds. gospodarki komunalnej Wydziatu Gospodarki
Komunalne;.

§ 7. Dodatkowe zasady obslugi codziennej i technicznej pojazdow

1. Okresowa obstuge techniczng pojazdu nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z instrukcja obstugi danej marki
samochodu w warsztatach mechaniki samochodowe;.

2. Zlecenie naprawy samochodu nastepuje na wniosek uzytkownika i wymaga akceptacji przetozonego, po
uzgodnieniu z Burmistrzem.

3. Normg¢ zuzycia paliwa ustala Burmistrz w drodze odregbnego zarzadzenia.

4. W celu umozliwienia okresowej kontroli faktycznego zuzycia paliwa uzytkownik na koniec ostatniego
dnia roboczego kazdego poétrocza uzupetia zbiornik paliwa do pelna. Rozliczenia w okresach pétrocznych
zuzycia paliwa dokonuje:

1)dla samochodu wymienionego w § 1 pktl- pracownik ds. ogolnoorganizacyjnych i gospodarczych
Wydziatu Organizacyjnego;

3) dla samochodu wymienionego w § 1 pkt2 - pracownik ds. gospodarki komunalnej Wydziatu Gospodarki
Komunalnej;

5. Wzor rozliczenia stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

6. Uzytkownik moze by¢ obcigzony za przekroczenie normy zuzycia paliwa. Nalezno$¢ za przekroczenie
normy zuzycia paliwa stanowi¢ begdzie rownowartos¢ 100% ceny detalicznej paliwa wynikajacej z ostatniego
dowodu zakupu za kazdy litr paliwa zuzytego ponad ustalong normg. W przypadku przekroczenia normy
ponizej 10% Burmistrz moze zwolni¢ z ponoszenia kosztow zwigzanych z przekroczeniem normy zuzycia
paliwa na uzasadniony wniosek uzytkownika.

§ 8. Urzad Miasta Zambrow ponosi peine koszty ztytulu eksploatacji iutrzymania samochodéw
stuzbowych, z wylaczeniem koszéw wymienionych w niniejszym regulaminie.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu uzytkowania samochodow stuzbowych

w Urzedzie Miasta Zambrow

Zambrow, dnia

( piecze¢ nagtowkowa)

PROTOKOL
przekazania samochodu stuzbowego uzytkownikowi / przejecia samochodu po zakonczeniu uzytkowania) na
okresoddnia ...........ccoeviiiiiiiiiiinnn. do dnia

samochod stuzbowy marki

) g (]
Rok produkcji

Przekazujacy

Przejmujacy

Stan licznika

Stan paliwa

Stan techniczny i wyposazenie

Uwagi:

Przejmujac samochdd do uzytkowania stuzbowego, zobowigzuj¢ si¢ do wykorzystywania go zgodnie z

przeznaczeniem, dbania o czysto$¢ pojazdu, utrzymywania prawidtowego stanu technicznego oraz garazowania
samochodu w wyznaczonym miejscu.

( Przekazujacy) ( Przejmujacy)
*niepotrzebne skresli¢

Otrzymuja:
1. Upowazniony pracownik
2. ala
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu uzytkowania samochodow stuzbowych

w Urzedzie Miasta Zambrow

OSWIADCZENIE

odpowiedzialno$ci materialnej

W zwiazku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu stluzbowego marki
................................................... o numerach rejestracyjnych ........ccccccceevvievviiiciiecciie e, 0SWiadczam,
ze zgodnie z art.124 ustawy z dnia 26 czerwca 19674r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) przyjmuj¢
odpowiedzialno§¢ materialng za powierzony samochdd i jego wyposazenie. Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do
przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie uzytkowania samochodu sluzbowego w Urze¢dzie Miasta
Zambrow.

(czytelny podpis uzytkownika)

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia:

(podpis i pieczgc)
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Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu uzytkowania samochodow stuzbowych

w Urzedzie Miasta Zambrow

Zambrow, dnia ...........coeeeeeeevneeeeeineeeeennen.
(piecze¢ nagtowkowa)
UPOWAZNIENIE NR ....... Y-~
UPOWAZIIAIN ...vvievveeerieetieereeereesteesseaeseseseasseasseasseasseassesssesssesssesssesssesssesssesssesssessseassesssesssenssesssesssesssenns
(imig¢ 1 nazwisko pracownika)
(stanowisko stuzbowe, nazwa komorki organizacyjnej)
legitymujacego si¢ dowodem 0SODIStym SEril .......cccccceevveerververeeereeennnns 1) SR oraz
prawem jazdy Kat..........cccoeeeviiiieciiieciieiens NE ettt e , ktory posiada okresowe
badania badania lekarskie wazne do dnia ...........cccccoeveiiieciiennnns , do prowadzenia samochodu shuzbowego
100F:1 4« RS 0 NUMETZE T€JESrACYJIYIM ..veevvrerrieniierierieerieesieeeeeeeesseesens
(podpis i pieczgc)
Otrzymuje:
1. upowazniony pracownik
2.a/a
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Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu uzytkowania samochodow stuzbowych

w Urzedzie Miasta Zambrow

REJESTR WYJAZDOW
samochodu stuzbowego
Urzegdu Miasta Zambrow
Data Imie¢ i nazwisko pracownika - Godz. Godz. Miejsce docelowe
wyjazdu Wydzial wyjazdu | przyjazdu wyjazdu
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Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu uzytkowania samochodow stuzbowych

w Urzedzie Miasta Zambrow

ROZLICZENIE

paliwa za .............. potrocze ............ r.

samochodu Marki ........cccceveeviiniininiineen

obslugiwanego pPrzez KIerOWCE ..........cccvevieeciienieeiieiieeieeeee e

stan licznika — 1 dzien ........... potrocza
stan licznika — ostatni dzien ........... pOtroCcza
ilos¢ przejechanych km w potroczu =~ e
zuzycie na 100 km (norma) e
zapas paliwa na p. pélrocza e
zakupiono w polroczu e
zapas paliwa na k. pétrocza e
ZUZYCIC TZECZYWISIE e
ZUZYCIE WZNOTIN e

oszczedno§¢ —przepal

Zambrow, dnia ........oovviiii e, r.

Sporzadzit:

ZATWIERDZAM
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