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REGULAMIN GOSPODAROWANIA SAMOCHODEM SLUZBOWYM URZEDU
GMINY SNIADOWO

I. Postanowienia ogolne
§ 1.

1. [lekro¢ mowa w regulaminie o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sniadowo.
2) dyspozytorze - mnalezy przez to rozumie¢ osoby upowaznione do dvsponowania
samochodem stuzbowym.
3) samochdd stuzbowy — nalezy przez to rozumie¢ samochod stanowiace wlasnosé Urzedu
Gminy Sniadowo.
4) uzytkowniku samochodu — nalezy przez (o rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy
zatrudnionego  na  stanowisku  kierowey lub innego  pracownika Urzedu  Gminy
upowaznionego do kierowania samochodem stuzbowym.
5) kierownictwo Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy. Sekretarz Gminy.
kierownikow referatow i jednostek organizacyjnych Gminy
6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu.
7) obstuga transportowa — przewoz 0sob. towaroéw. dokumentow na potrzeby Urzedu.

I1. Zasady uzytkowania samochodéw stuzbowych i wykonywania obslugi transportowe;j
§ 2.
1. Obstuge transportowa Urzedu wykonuje Referat Organizacyviny
2. Do obslugi transportowej Urzedu wykorzystywany jest samochod stuzbowy:.
§ 3.
Upowaznionymi do dysponowania samochodem stuzbowym jest:
1) Wojt Gminy.
2) Sekretarz Gminy.
NES
I. Samochodem stuzbowym moga kierowac:
1) pracownik zatrudniony na etacie kierowcy.
2) pracownik. ktorego w ramach zakresu czynnosci. upowazniono do  kierowania
samochodem stuzbowym.
3) pracownik. ktéoremu w ramach zakresu czynnosel. powierzono zastgpsiwo kierowey lub
zaslgpstwo innego pracownika upowaznionego do kierowania samochodem stuzbowym.
2. W razie Koniecznosci zastgpstwa uzytkownika samochodu. nastepuje protokolarne
przekazanie samochodu stuzbowego. wraz z wyposazeniem. innemu upowaznionemu do
kierowania pojazdem pracownikowi. zgodnie z wzorem protokolu stanowiacym  zalacznik nr
I do niniejszego Regulaminu.



§ 5.
1. Uzyvtkownik samochodu zobowigzany jest do:
1) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkow
jazdy.
2) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu.
3) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa.
4) dokonywania codziennej obstugi technicznej samochoddw (przed picrwszym wyjazdem
samochodu). ze szezegdlnym uwzglednieniem kontroli: o$wietlenia. stanu  ogumienia.
poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym.
5) w przypadku zauwazenia awarii. czy usterek - natychmiastowe zgtoszenie ich w Referacie
Organizacvjnym.
6) w przypadku wypadku drogowego. kolizji. zaistmenia kradziezy samochodu. bad7
elementow jego wyposazenia — niezwlocznego powiadomienia organu Policji oraz zgloszenia
za posrednictwem pracownika Referatu Organizacyjnego. w przewidzianym przepisami
terminie. szkody do ubezpieczenia.
2. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu szkody. ktéra z jego winy nie podlega
zwrotowl z tytutu ubezpieczenia. powoduje odpowiedzialnos¢ majatkowa tej osoby. do pelnej
kwoty wysokosel spowodowane] szkody.
3. Wszelkie szkody wynikajace z naruszenia przepisow ruchu drogowego pokrywa
uzvtkownik samochodu.
4. Uzytkownikowi samochodu zabrania si¢ udost¢gpniania pojazdu osobom nieupowaznionvm.
5. Po zakonczonej pracy samochdd parkowany jest w obrebie siedziby Urzedu, W
uzasadnionych przypadkach samochdéd moze  byé parkowany. za zgoda dyspozytora. w
miejscu zamieszkania uzytkownika samochodu stuzbowego.

§ 6.
1. Uprawnionymi do korzystania z przejazdéw samochodami stuzbowymi sa:
1) kierownictwo Urzedu.
2) pracownicy Urzedu
2. W wyjatkowyeh sytuacjach z przejazdow samochodami stuzbowymi korzysta¢ moga
pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy.
§ 7.
1. Podstawe do korzystania z przejazdu samochodem stuzbowym stanowi  zamowicnie
podpisane przez Woita Gminy lub Sekretarza Gminy.
2. Zamowienie powinno byve zlozone w Referacie Organizacyinym . w formie pisemnej.
wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku do ninicjszego Regulaminu, najpdzniej w dniu
poprzedzajacym wyjazd, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Zamowilenia na korzystanie z samochodow stuzbowyvch przez kierownictwo Urzedu nie
wymagajg formy pisemne;j.
4. Zamowienie na przejazd samochodem stuzbowym po godzinach pracy Urzedu. w dni
wolne od pracy oraz w niedziele i $wieta wymaga dodatkowo zgody Wojta Gminy lub
Sekretarza Gminy.
5. W przypadku korzystania z przejazdu samochodem stuzbowym przez pracownika jednostki
organizacyjnej. zamowienie pisemne. zgodnie z wzorem. o ktorvm mowa w ust. 2. sklada

dyrektor ‘kierownik jednostki.



6. W nagtvch uzasadnionych sytuacjach dopuszcza si¢ zlozenia zamowienia w formie
telefoniczne;j.

7. Dyspozytor przekazuje uzytkownikowi samochodu. kazdego dnia — w pierwszej godzinie
pracy uzytkownika samochodu - gratik wyjazdow na dany dzien. w formie ustnej. zgodnie ze
ztozonymi zamowieniami na wykorzystanie samochodu stuzbowego.

8. Kontrole nad zasadnoscia wyjazdow samochodem stuzbowym sprawuje Sekretarz Gminy.

1. Ewidencjonowanie przejazdow samochodow stuzbowych Urzedu oraz rozliczanie
przebiegu samochodow i zuzycia paliwa
§ 8.
1. Ewidencjonowanie przejazdow samochodu shuzbowego prowadzone jest  przez
uzytkownikéw samochodow na ponumerowanvch kartach drogowyvceh.
2. Karty drogowe wyvdawane sa uzytkownikowi samochodu przez pracownika Referatu
Organizacyjnego. codziennie przed pierwszym wyjazdem samochodu.
3. Karta drogowa jest wydawana i wypetniana odrgbnie na kazdy dzien pracy samochodu. z
zastrzezeniem ust. 4.
4. W owyjatkowyeh sytuacjach (np.: wyjazdu za granice kraju. delegacji Kilkudniowej). karta
drogowa wydawana 1 wypelniana jest na czas trwania catego wyjazdu.
5. Uzytkownik samochodu. przed otrzymaniem karty drogowej. ma obowigzek zdac.
pracownikowi Referatu Organizacyjnego. wypeliong karte drogowa z poprzedniego dnia.
0. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od pracy. karta drogowa
wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajacym dzien wyjazdu samochodu stuzbowego.
7. Pracownik Referatu  Organizacyjnego  sprawdza prawidlowos¢ wypetniania  kart
drogowych.
§9.
Rozliczanie przebiegu samochodow stuzbowych oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w
okresach miesiecznyeh przez pracownika Referatu Organizacyvinego. na podstawic kart
drogowych. o ktorveh mowa w § 7 ust. 1.




