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ZARZADZENIE NR Roaade o
WOJTA GMINY CZERWONAK

z dnia ../L.\¥.". @q 2021 r.

w sprawie regulaminu uzywania pojazdéw sluzbowych Urzedu Gminy Czerwonak

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22021 r. poz. 1372), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin uzywania pojazdow stuzbowych Urzedu Gminy Czerwonak, stanowiacy
zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pierwszemu Zastgpcy Wojta Gminy, Sekretarzowi Gminy,
Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom komorek organizacyjnych Urz¢du Gminy Czerwonak.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 61/2020 Woéjta Gminy Czerwonak zdnia 17 marca 2020r. w sprawie
regulaminu uZywania pojazdéw stuzbowych Urzgdu Gminy Czerwonak.

§ 4. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.
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) 97 ,
Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr . 2/< é. .‘/./;.“.‘.'.‘:’ A
Wojta Gminy Czerwonak
Z dnia /(;U ...... 12021 r.

Regulamin uzywania pojazdéw stuzbowych Urzedu Gminy Czerwonak

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne
§ 1. Regulamin uzywania pojazdow stuzbowych Urzedu Gminy Czerwonak, zwany dalej ,,regulaminem"
okresla zasady korzystania z pojazdéw stuzbowych Urzedu Gminy Czerwonak.

§ 2. Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:
1) urzad - Urzad Gminy Czerwonak;
2) kierownik urzedu - Wéjt Gminy lub inny upowazniony pracownik;
3) pojazd - pojazd shuzbowy stanowigcy wiasno$¢ lub bedacy w posiadaniu urzedu, w tym réwniez pojazd

strazy gminnej;
4) dyspozytor - pracownik Urzedu, monitorujgcy przebieg pojazdow oraz zuzycie paliw;
5) opiekun - pracownik Urzgdu, ktéremu zostaty przydzielone pojazdy do uzywania przez kierowcow;

6) kierowca - pracownik urzedu uprawniony na podstawie odrebnych przepiséw do kierowania pojazdem oraz
pisemnie upowazniony przez kierownika urzedu;

7) aplikacja - informatyczny program zarzgdzania flotg pojazdow;
8) paliwo - paliwa oraz energie stuzace zasilaniu silnikoéw pojazdow.

§ 3. 1. Pojazdem moze kierowa¢ tylko kierowca posiadajacy wazne prawo jazdy odpowiedniej kategorii
1 orzeczenie lekarskie potwierdzajgce brak przeciwwskazan do kierowania pojazdem.

2. Nadzor nad orzeczeniami lekarskimi oraz uprawnieniami kierowcow, a takze upowaznieniami kierowcy
wykonuje inspektor ds. bhp.

3. Wz6r i tre§¢ upowaznienia kierowcy stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

4. Wzor 1 tre$¢ o§wiadczenia dla samochodu uzywanego przez Wojta, Pierwszego Zastepce Wojta,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

5. Wz6r i tre§¢ umowy o uzywanie samochodu stuzbowego do celéw stuzbowych i prywatnych stanowi
zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Rozdziat 2.
Zasady uzywania pojazdéw
§ 4. Pojazd winien by¢ uzywany wytacznie do celow stuzbowych, z zastrzezeniem przepiséw rozdziatu
3 regulaminu.

§ 5. 1. Uzywany winien by¢ tylko pojazd sprawny technicznie 1 wyposazony zgodnie z przepisami ruchu
drogowego.

2. Uzywanie pojazdu odbywa si¢ po rezerwacji pojazdu w programie poczty elektronicznej, z wylaczeniem
pojazdow strazy gminnej oraz pojazdu wykorzystywanego przez Wajta, Pierwszego Zastgpce Wojta,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

3. Uzywanie pojazdu poza godzinami pracy, okre§lonymi w przepisach regulaminu pracy, wymaga zgody
kierownika urz¢du, z wylgczeniem pojazdoéw strazy gminne;j.

4. Kierowca pobiera i oddaje klucze lub inne przedmioty niezb¢dne do uzywania pojazdu w punkcie
informacyjnym urzedu, a w przypadku pojazdow strazy gminy w Komendzie Strazy Gminne;.
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Rozdzial 3.

Uzywanie pojazdu do celéw innych niz sluzbowe

§ 6. 1. Samochdd moze by¢ wykorzystywany przez Wojta, Pierwszego Zastgpcg Wojta, Sekretarza Gminy
1 Skarbnika Gminy réwniez do celéw prywatnych, zgodnie z niniejszymi zasadami.

2. Przekazanie samochodu Wojtowi, Pierwszemu Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy do celow shuzbowych i prywatnych nastgpuje na warunkach okre§lonych w umowie, stanowiacej
zatgcznik nr 3.

3. Wojt, Pierwszy Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy z tytutu uzytkowania samochodu do
celow prywatnych, uzyskuje §wiadczenia nieodptatne w wysokosci:
1) 250,00 zt miesigcznie - dla samochodu o pojemnosci silnika do 1600 cm3;
2) 400,00 zt miesigcznie - dla samochodu o pojemnosci silnika powyzej 1600 cm?.
4. W przypadku uzytkowania samochodu do celow prywatnych przez cz¢s$¢ miesigca, warto§¢ §wiadczenia
ustala sie w wysokosci 1/30 kwoty, o ktérej mowa w ust. 3, za kazdy dzien uzytkowania samochodu.

5. Samochdd wskazany w § 6 ust. 1 wylaczony jest ze stosowania zasad okre§lonych w § 10 ust. 1 oraz
§ 11.

Rozdziat 4.

Zadania i obowiazki kierowcy i opiekuna

§ 7. 1. Kierowca przed uzywaniem pojazdu zobowiazany jest oceni¢ stan ogdlny pojazdu, jego nadwozie,
karoseri¢ oraz dokonaé codziennej obstugi technicznej, ze szczegdlnym uwzglednieniem kontroli: ilosci paliwa,
stanu o$wietlenia, ciSnienia w ogumieniu, sprawno$ci ukladu hamulcowego i kierowniczego, poziomu oleju
w silniku, plynu w ukladzie chtodzenia oraz innych ptynéw eksploatacyjnych. Wszystkie wady, usterki oraz
ewentualne uszkodzenia pojazdu kierowca niezwlocznie zglasza opiekunowi przed rozpoczgciem 1ipo
zakonczeniu uzywania pojazdu.

2. Kierowca zobowigzany jest utrzymac pojazd w czystosci oraz dbaé o stan techniczny.

3. Kierowca przystepujac do uzywania pojazdu winien byé w pelnej zdolnosci psychofizycznej,
w szczegllno$ci zabrania si¢ uzywania i pozostawiania pod wplywem lekoéw psychotropowych, narkotykow
Iub podobnie oddziatywajacych srodkéw oraz alkoholu.

4. Za dopuszczenie niesprawnego i nieodpowiednio wyposazonego pojazdu do wyjazdu odpowiedzialnos§¢
ponosi opiekun.

5. Kierowca nie moze udostgpniaé pojazdu innym osobom, z wyjatkiem szczegolnych, uzasadnionych
przypadkow. Kierowca o takim przypadku jest zobowiazany niezwlocznie powiadomi¢ odpowiedniego
opiekuna.

6. Kierowca nie moze uzytkowaé pojazdu w sposdb mogacy zwiekszy¢ ryzyko jego uszkodzenia.

7. Kierowca zobowigzany jest do uzywania pojazdu zgodnie zobowiazujacymi przepisami o ruchu
drogowym.
8. Kierowca zobowigzany jest do mozliwie najlepszego zabezpieczenia pojazdu, nie pozostawiania

bez nadzoru dokumentéw pojazdu oraz innych cennych przedmiotow, atakze do parkowania pojazdu
w miejscach do tego przeznaczonych.

9. Kierowca nie moze dokonywa¢ zmian technicznych pojazdu.
10. W przypadku utraty dokumentéw pojazdu kierowca niezwtocznie powiadamia opiekuna.
§ 8. 1. W przypadku uszkodzenia pojazdu kierowca niezwlocznie zglasza ten fakt opickunowi.

2. W przypadku uczestniczenia wkolizji Ilub wypadku drogowym, kierowca zobowigzany
jest do niezwlocznego zawiadomienia dyspozytora oraz dopelienia na miejscu zdarzenia wszelkich
formalnosci niezbednych do zabezpieczenia miejsca kolizji lub wypadku, w szczegdlnosci: udzielenia pomocy
rannym iwezwania stuzb ratunkowych, wezwania Policji, atakze dopeienia wszelkich formalnosci
niezbgdnych do uzyskania odszkodowania od ubezpieczyciela.
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3. W przypadku kradziezy pojazdu lub elementéw jego wyposazenia albo zniszczenia pojazdu, kierowca
zobowiazany jest do zabezpieczenia miejsca zdarzenia, powiadomienia Policji oraz dyspozytora.

§ 9. 1. Do obowigzkow opiekuna nalezy:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad eksploatacji pojazdu wynikajacych z instrukcji obshugi pojazdu,
gwarancji pojazdu i regulaminu;

2) wyposazenie pojazdu - zgodnie z wlaciwymi przepisami;
3) utrzymanie czysto$ci, oraz nalezytego stanu technicznego pojazdu;

4) przestrzeganie terminéw i wykonywanie badan technicznych, przegladéw serwisowych oraz obshugi
eksploatacyjnej pojazdu, w szczegdlnosci obstugi codziennej, obstugi sezonowej, wymiany opon;

5) generowanie miesigcznych raportow za pomocg aplikacji w zakresie przebiegu oraz zuzycia paliwa
przydzielonych pojazdow.

Rozdzial 5.
Przebiegi pojazdéw i zuzycie paliwa

§ 10. 1. Przebiegi pojazdow i pojazdéw strazy gminnej s3 monitorowane i zapisywane w aplikacji.
2. Normmy zuzycia paliwa ustala si¢ na podstawie:
1) norm zuzycia paliwa podanych przez producenta;

2) do$wiadczenia w zakresie eksploatacji samochodu, zuwzglednieniem dotychczasowego faktycznego
zuzycia paliwa.

3. Pojazdy zuzywajgce paliwo znacznie ponad normy zuzycia paliwa, a takze zuzywajace olej silnikowy
znacznie ponad normy zuzycia oleju okre§lone przez producenta pojazdu, nalezy uznal za niesprawne
technicznie i skierowa¢ do naprawy lub wycofaé z uzywania.

§ 11. 1. Podstawa rozliczenia kosztow eksploatacji pojazdoéw sa:
1) raport aplikacji;
2) dowdd nabycia paliwa i olejow;
3) rachunki i faktury za nabycie innych materiatéw eksploatacyjnych, ptynoéw eksploatacyjnych;

4) rachunki i faktury za nabycie ustug (wWymiana opon, wulkanizacja, mycie iczyszczenie pojazdu itp.)
oraz naprawy.

2. Miesigczny raport zuZycia paliwa sporzadzany jest za pomoca aplikacji.
3. Kontrol¢ rozliczenia przebiegu izuzycia paliwa sprawuje opiekun oraz dyspozytor, atakze dany
kierowca w zakresie jego dotyczacym.

Rozdzial 6.
Tankowanie pojazdow

§ 12. Nabycie itankowanie paliwa do pojazdow dokonuja wyznaczeni kierowcy oraz opiekunowie
we wskazanych przez urzad stacjach paliw, chyba ze z przyczyn oczywistych jest to niemozliwe.

§ 13. 1. Pojazd po zakoficzonym uzywaniu powinien wskazywaé stan paliwa nie nizszy niz 1/3 pojemnosci
zbiornika paliwa, jezeli poziom paliwa jest nizszy, pojazd winien zostaé zatankowany do pehej pojemno$ci
zbiornika paliwa.

2.Ilo§¢ zatankowanego paliwa powinna by¢ potwierdzona przez stacje paliw poprzez wydanie
dokumentéw nabycia paliwa ,,WZ” lub faktury, ktére kierowca przekazuje niezwlocznie opiekunowi
zatankowanego pojazdu.

3. Nabycia oleju silnikowego, materiatow i ptyndw eksploatacyjnych do pojazdéw dokonujg opiekunowie.

§ 14. 1. Zabrania si¢ tankowania paliwa nie do zbiomika zamontowanego w pojezdzie. Zabrania
si¢ rowniez posiadania 1 przewozenia innych zbiornikéw na paliwo w pojezdzie.

2. Przedmiotowy zakaz nie dotyczy kierowcow 1iopiekundéw pojazdow strazy gminnej ipracownika
obshugujacego agregat pradotworczy stanowigcy zapasowe zrodto zasilania budynku Urzedu Gminy w energie
elektryczng, ktérzy moga tankowaé paliwo do innych zbiornikéw niz zamontowane w pojezdzie.
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zalacznik nr 1 do regulamiu uzywania pojazdéw stuzbowych Urzgdu Gminy Czerwonak

Upowaznienie kierowcy nr .....
Upowazniam Pana/Panig ...........ccccceeeeveeiveeceninnnecsnennennes zatrudnionego/zatrudniong w Urzedzie Gminy
Czerwonak na stanowisku. .. ...posiadajacego prawo jazdy kategorii
B, nr oo do prowadzema po_]azdow uxzqdu wzwmzku z wykonywaniem czynno$ci

stuzbowych na zajmowanym stanowisku.
Upowaznienie nie dotyczy pojazdéw uprzywilejowanych.
Upowaznienie wygasa z chwila zmiany stanowiska lub ustania stanowiska pracy pracownika.

podpis kierownika urzgdu
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zatgcznik nr 2 do regulamiu uzywania pojazdéw shuzbowych Urz¢du Gminy Czerwonak

Os$wiadczenie dla samochodu uzywanego przez Wojta, Pierwszego Zastepce Woéjta, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy

Czerwonak, dnia ............. I.
Imig i nazwisko
Dotyczace pojazdu:
Marka i Model
Poj. silnika [...] cm?
Nrrej. [...]
OSWIADCZENIE
ZA MIESIAC .......cceuencee. Loeeeereenens r.
Niniejszym o§wiadczam, ze w miesigcu ............. " J—— r. uzywatem/uzywatam samochédd do celéw

prywatnych, zgodnie z umows zawarta dnia ....... 20.. roku, o uzywanie samochodu stuzbowego do celow
stuzbowych i prywatnych w wymiarze .... dni /caty miesiac.

data i podpis
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zatacznik nr 3 do regulamiu uzywania pojazdéw stuzbowych Urzgdu Gminy Czerwonak

Wzér umowy o uzyczenie samochodu sluzbowego do celow sluzbowych i prywatnych

UMOWA
0 UZYWANIE SAMOCHODU SLUZBOWEGO DO CELOW SLUZBOWYCH
I PRYWATNYCH
Zawarta 20__ roku w Czerwonaku,

pomigdzy:

Gming Czerwonak ul. Zrédlana 39, 62-004 Czerwonak, reprezentowang przez:

[Osoba upowazniona]

dalej zwanym Pracodawca,

a

[Dane osobowe Wojta/Pierwszego Zastgpcy Wojta/Sekretarza Gminy/Skarbnika Gminy],
dalej zwanym Pracownikiem.

§ 1. Pracodawca powierza Pracownikowi, a Pracownik przyjmuje zobowigzkiem zwrotu, mienie
w postaci samochodu:

marka [...],

model [...],

rok produkgiji [...],

nr rejestracyjny [...]
numerze nadwozia VIN [...],
stan licznika: [...] km,

(dalej: Samochéd) wraz z kompletem kluczykow (sztuk: 2), dowodem zawarcia umowy ubezpieczenia
OC, dowodem rejestracyjnym, a takze instrukcja obstugi.

§ 2. 1. Pracownik moze uzywa¢ Samochodu tylko 1 wylacznie w sposdb odpowiadajacy jego cechom
oraz przeznaczeniu, zgodnie z instrukcja obslugi oraz regulaminami wewngtrznymi obowigzujacymi
u Pracodawcy.

2. Pracownik jest zobligowany do zachowania nalezytej staranno$ci w trakcie uzytkowania Samochodu

oraz przyjmuje odpowiedzialno§¢ za jego ewentualne uszkodzenia niewynikajace znormalnego
uzytkowania, a takze za jego kradziez, bgdaca wynikiem nie zachowania warunk6w niniejszej Uumowy.

3. W celu zapewnienia prawidlowej eksploatacji izabezpieczenia Samochodu, poza obowigzkami
wynikajacymi z § 1 ust. 1 oraz § 3 ust. 4, Pracownik zobowiazuje si¢ w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania przepiséw ustawy Prawo o ruchu drogowym,;

2) wlasciwego zabezpieczenia Samochodu oraz jego parkowania po godzinach pracy w miejscu
utrudniajgcym lub uniemozliwiajacym jego uszkodzenie albo kradziez;
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3) natychmiastowego poinformowania Pracodawcy o fakcie kradziezy lub uszkodzenia samochodu oraz
niezwlocznego powiadomienia Policji;

4) zgtaszania Pracodawcy o zauwazonych awariach i usterkach,
5) kontrolowania termindw przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

4. Pracownik bedzie uzywat Samochodu do czynnosci zwigzanych z dziatalnoscia Pracodawcy,
a takze ma prawo, na zasadach okre§lonych w § 3, do korzystania z Samochodu do celow prywatnych.

5. Pracownik nie moze udostgpnia¢ Samochodu osobom nieupowaznionym, w tym wynajmowac go
lub wydzierzawia¢.

§3.1.Z tytulu uzywania pojazdu do celéw prywatnych Pracownik otrzymuje od Pracodawcy
nieodplatne §wiadczenie, ktorego warto$¢ jest uzalezniona od pojemnosci silnika iwynosi (uzupeinié
zgodhnie z zarzqdzeniem) zt za miesiac uzywania pojazdu, bez wzgledu na liczbe przejazdéw w danym dniu
1 dhugos¢ przejechanych tras.

2. Jezeli pojazd bgdzie uzytkowany przez niepelny miesigc, warto$¢ nieodplatnego $wiadczenia do
celow podatkowych ustala sie w wysokos$ci 1/30 miesigcznej kwoty, o ktorej mowa w ust. 1 za kazdy dzien,
w ktérym pojazd byt wykorzystywany do celéw prywatnych.

3.Do celéw prawidlowego ustalenia wysoko$ci nieodplatnego $wiadczenia w danym miesigcu,
Pracownik sktada do 5 dnia kolejnego miesigca o§wiadczenie. W tej sytuacji w dniu/dniach/miesiacu,
w ktérych Pracownik nie wykorzystywat Samochodu do celéw prywatnych, uznaje sie, ze Samochéd byt
wykorzystywany wytacznie do celow stuzbowych.

4. Pracownik jest zobowigzany do zakupu paliwa z wiasnych srodkow finansowych w celu korzystania
z Samochodu dla celow prywatnych.

5. W przypadku wykorzystywania przez Pracownika Samochodu przez caty miesigc wylacznie do
celow prywatnych, jest on zobowigzany pokry¢ pelne koszty paliwa.

6. Potracenie wynagrodzenia na rzecz zryczattowanego podatku z tytulu nieodplatnego $§wiadczenia
z tytutu uzytkowania samochodu stuzbowego do celéw prywatnych lezy po stronie Pracodawcy, na co
Pracownik wyraza zgodg.

§ 4. 1. Odbiér Samochodu nastgpi w miejscu i czasie ustalonym przez Pracodawce.

2. Pracownik potwierdza odbiér oraz przejgcie w posiadanie Samochodu podpisem na niniejszej
umowie.

3. Pracownik dokona zwrotu Samochodu Pracodawcy najpozniej w dniu ustania stosunku pracy
miedzy nim a Pracodawcg oraz niezwlocznie na kazde zadanie Pracodawcy.

4. Pracownik zobowigzuje si¢ do terminowego zwrotu Samochodu w stanie niepogorszonym ponad
zuzycie wynikajace z prawidtowe]j eksploatacji, a takze wraz z wyposazeniem i dokumentami, o ktérych
~mowaw § 1.

5. Naruszenie zasad okreS§lonych w punkcie poprzednim begdzie podstawa dla Pracodawcy do
wyciagnigcia konsekwencji wobec Pracownika okre§lonych w przepisach ustawy Kodeks pracy.

6. Zwrot Samochodu nastepuje z chwilg podpisania przez Pracodawce protokotu zdawczo-odbiorczego.
§ 5. 1. Umowa zostaje zawarta na czas nieoznaczony.

2. Umowa traci moc ze skutkiem natychmiastowym, a Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie
zwroci¢ Samochéd Pracodawcy w przypadku, gdy:

1) pracodawca utraci prawo wladania Samochodem,;
2) ustanie zatrudnienie Pracownika u Pracodawcy.

3. Pracodawca moze rozwigza¢ niniejsza umowe ze skutkiem natychmiastowym w kazdym momencie.
Rozwigzanie przez Pracodawce umowy nie wyklucza dochodzenia przez Pracodawce ewentualnych
roszczen z tytutu powstatej szkody.
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§ 6. 1. Wszelkie zmiany umowy wymagajg, pod rygorem niewaznosci, formy pisemne;.

2. Sprawy sporne wynikle ze stosowania umowy rozstrzyga¢ bedzie sad wilasciwy dla siedziby
Pracodawcy.

3. Umowg sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

podpis Pracownika podpis Pracodawcy
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