Zarzadzenie Nr 2/25
Wijta Gminy Fowicz
z dnia 21 stycznia 2025 1.

W sprawie wprowadzenia ,Regulaminu uzytkowania samochodow stuzbowych
Urz¢du Gminy Lowicz dla celow sluzbowych”.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465; zm.: Dz. U. z 2024 r. poz. 1572,
poz. 1907 i poz. 1940) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Gminy Lowicz -Regulamin
uzytkowania samochodéw stuzbowych Urzedu Gminy Lowicz dla celow stuzbowych”,

stanowigcy zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.,

§2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Lowicz do zapoznania si¢
z regulaminem, o ktérym mowa w § 1 i do przestrzegania jego postanowien.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 6/13 Wéjta Gminy Lowicz z dnia 19.02.2013 r.
W sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu uzytkowania samochodéw stuzbowych Urzegdu

Gminy Lowicz dla celow stuzbowych”,

§4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 2/25
z dnia 21 stycznia 2025 r.

REGULAMIN UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SEUZBOWYCH
URZEDU GMINY LOWICZ DLA CELOW SLUZBOWYCH

ROZDZIAL I
DEFINICJE POJEC

§ 1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) wéjcie — rozumie si¢ przez to Woéjta Gminy Lowicz,

2) sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Lowicz,

3) Kkarcie drogowej — rozumie sie przez to kart¢ drogowa wypetniang przez uzytkownika
oraz pracownika sekretariatu Urzedu Gminy Eowicz dokumentujacego eksploatacje
samochodu,

4) pracowniku — kazdg osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy Lowicz oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Lowicz na podstawie stosunku pracy, powotania, oddelegowana
z urzedu pracy na staz, roboty publiczne, prace interwencyjne,

5) regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin,

6) samochodzie sluzbowym — rozumie sie przez to samochéd stanowiagcy wlasnos¢ Gminy
Lowicz,

7) urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy Lowicz,

8) dyspozytorze samochodu — rozumie si¢ przez to pracownika sekretariatu Urzedu Gminy
Lowicz.

ROZDZIAL 11
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2.1 Regulamin obowigzuje pracownikéw Urzgdu Gminy Lowicz oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Lowicz,
2. Samochod stuzbowy wykorzystywany jest wylacznie do celow stuzbowych.

ROZDZIAL 111
ZASADY KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW SLUZBOWYCH

§ 3.1 Dyspozytorem samochodu stuzbowego jest pracownik zatrudniony do obstugi
sekretariatu Urzedu Gminy Lowicz,
2. Samochod sthuzbowy obstuguje uzytkownik.
3. Uzytkownikiem samochodu stuzbowego moze byé¢:
1) Wéit,
2) pracownik, o ktérym mowa w §1 pkt. 4.



4. Pracownicy mogg korzysta¢ z samochodu stuzbowego w celu realizacji zadan
stuzbowych wiasnego stanowiska, komérki organizacyjne;j.

5. Zapotrzebowanie na samochod stuzbowy powinno by¢ zgloszone do dyspozytora
samochodu, co najmniej jeden dzien przed planowanym wyjazdem.

ROZDZIAL TV
ZASADY UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SLUZBOWYCH

§ 4.1. Uzytkownik zobowigzany jest w szczegolnoscei do:

1) rozliczania przejazdoéw shuzbowych, w tym wypeiniania karty drogowej,

2) przestrzegania obowigzujacych w Urzedzie norm zuzycia paliwa,

3) przestrzegania okreslonych w niniejszym Regulaminie zasad eksploatacji samochodu
stuzbowego,

4) przestrzegania zasad postepowania w przypadku kolizji, wypadku drogowego,
kradziezy samochodu lub elementéow jego wyposazenia, zniszczenia samochodu

i podobnych zdarzen, zgodnie z ust. 111 12,

5) niezwlocznego zglaszania wszelkich zauwazonych nieprawidlowosci w dziataniu
samochodu stuzbowego dyspozytorowi samochodu,

6) dbania o czystos¢ samochodu stuzbowego wewnatrz i na Zewnatrz,

7) bezwzglednego przestrzegania zakazu palenia wyrobéw tytoniowych wewnatrz
samochodu stuzbowego.

2. Uzytkownik nie moze uzyczaé samochodu stuzbowego osobom trzecim.

3. Uzytkownik nie moze uzytkowaé samochodu stuzbowego w sposéb mogacy
zwigkszy¢ ryzyko jego uszkodzenia.

4. Uzytkownik zobowigzany jest do uzytkowania samochodu sluzbowego zgodnie
z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa o ruchu drogowym.

5. Korzystanie z samochodu stuzbowego poza godzinami pracy ustalonymi
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Lowicz oraz w swigta i dni wolne od pracy
moze odbywac¢ sig tylko w przypadkach wykonywania obowiazkéw stuzbowych i wymaga
zgody Wojta lub Sekretarza.

6. Uzytkownik samochodu stuzbowego zobowiazany jest do mozliwie najlepszego
zabezpieczania samochodu stuzbowego, nie pozostawiania bez nadzoru dokumentéw pojazdu
oraz innych cennych przedmiotéw oraz parkowania samochodu w miejscach do tego
przeznaczonych.

7. Po zakonczonej pracy samochod stuzbowy parkowany jest na parkingu Urzedu
a w uzasadnionych przypadkach, za zgodg Wojta lub Sekretarza, w miejscu zamieszkania
uzytkownika.

8. Uzytkownik nie moze wprowadza¢ jakichkolwiek zmian technicznych
w samochodzie stuzbowym.

9. Wszelkie przeglady techniczne, naprawy oraz inne czynnosci serwisowe mogg by¢
dokonywane wylacznie na stacjach obstugi wskazanych przez dyspozytora samochodu,
z wyjatkiem sytuacji awaryjnych,

10. Zakupu paliwa do samochodu stluzbowego dokonuje uzytkownik na stacjach paliw
wskazanych przez dyspozytora samochodu.



11. W przypadku spowodowania badZz uczestniczenia w kolizji lub wypadku
drogowym, uzytkownik zobowiazany jest do dopelnienia na miejscu zdarzenia wszelkich
formalnosci niezbednych do zabezpieczenia miejsca wypadku/kolizji: w szczegdlnosci
udzielenia pomocy rannym i wezwania stuzb ratunkowych (w przypadku wypadku),
wezwania policji, a takze dopelnienia wszelkich formalnosci niezbednych do uzyskania
odszkodowania od ubezpieczyciela, zawartych w wydruku — ogélne warunki ubezpieczenia.

12. W przypadku kradziezy samochodu stuzbowego lub elementéw jego wyposazenia
badZz zniszczenia samochodu, uzytkownik zobowigzany jest do zabezpieczenia miejsca
zdarzenia, zawiadomienia policji oraz niezwlocznego poinformowania o zaistnialym
wydarzeniu dyspozytora samochodu.

13. W przypadku, gdy ubezpieczyciel odmowi wyplaty odszkodowania lub obnizy
jego wysoko$¢ z uwagi na okolicznosci zawinione przez uzytkownika, uzytkownik moze
zosta¢ zobowiazany do naprawienia szkody w catosci lub czesci na koszt wiasny.

ROZDZIAL V

ZASADY POKRYWANIA KOSZTOW UTRZYMANIA I EKSPLOATACJI
SAMOCHODOW SLUZBOWYCH

§ 5. 1. Do eksploatacji moze by¢ dopuszczony tylko samochéd sprawny technicznie
1 wyposazony zgodnie z przepisami ruchu drogowego.
2. Za sprawno$é pojazdu do jazdy odpowiedzialny jest dyspozytor samochodu.
3. Kosztami utrzymania i eksploatacji samochodu stuzbowego sg w szczegdlnosci:
1) zakup paliwa,
2) zakup olejow silnikowych i innych ptynéw eksploatacyjnych,
3) oplaty za myjnie i czyszczenie wewngtrzne,
4) zakup czg$ci zamiennych i podstawowych kosmetykéw samochodowych,
5) naprawy i oplaty serwisowe,
6) oplaty za parkowanie,
7) oplaty za przejazd drogami platnymi, w ramach wykonywania obowigzkow
stuzbowych.
4. Podstawg rozliczenia kosztow eksploatacji samochodu stuzbowego stanowia:
1) karta drogowa pojazdu,
2) faktura za produkty i ustugi wskazane w ust. 3.
5. Rozliczenie kosztow eksploatacji, na biezaco, dokonuje uzytkownik.
6. Za zakup paliwa uzytkownik zobowigzany jest do przekazywania do sekretariatu
Urzedu faktury.
7. Ewentualne zaliczki pobrane przez uzytkownika na produkty i ustugi wskazane
w ust. 3 podlegaja rozliczeniu zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Urzedzie.
8. Przy kazdym zakupie paliwa uzytkownik powinien tankowaé zbiornik paliwa
do petna oraz rejestrowaé w karcie drogowej stan licznika.



ROZDZIAL VI
EWIDENCJA KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW SLUZBOWYCH

§ 6. Ewidencja korzystania z samochodu stuzbowego prowadzona jest na

numerowanych kartach drogowych z zachowaniem cigglosci zapisow w kolejnych dniach,
wedtug ponizszych zasad:

D

2)

3)

4)

3)
6)

7)

8)

karta drogowa wraz z kluczykami i dokumentami pojazdu wydawana jest
uzytkownikowi przez dyspozytora samochodu na kazdy dzien pracy samochodu,
z zastrzezeniem pkt. 2,

w wyjatkowych sytuacjach (np. wyjazd trwajacy powyzej 1 dnia), karta drogowa
wydawana i wypelniana jest na czas trwania catego wyjazdu;

dyspozytor samochodu kazdorazowo przed wydaniem karty drogowej zobowigzany
jest do wpisania w niej: daty, nazwiska i imienia uzytkownika, godziny rozpoczecia
pracy uzytkownika, zlecenia wyjazdu, stanu paliwa przy wydaniu karty i normy
zuzycia paliwa;

dyspozytor samochodu kazdorazowo po zwrocie karty drogowej przez uzytkownika
zobowigzany jest do wpisania w niej: godziny zakornczenia pracy uzytkownika, stanu
paliwa po zwrocie karty i zuzycia paliwa zgodnie z przyjeta norma;

uzytkownik wpisuje kazdorazowo: cel wyjazdu, stan licznika przy wyjezdzie i przy
powrocie, przebieg kilometréw oraz date powrotu i ilos¢ zakupionego paliwa;

karty drogowe z zapisami wskazanymi w pkt. 3-5 podpisywane sa codziennie przez
uzytkownika oraz dyspozytora samochodu z zastrzezeniem pkt. 2 i 7;

W przypadku zaplanowanego wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny
od pracy, karta drogowa wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajacym dziefi
wyjazdu samochodu stuzbowego,

potwierdzenie wykonanej jazdy nalezy potwierdzié¢ podpisem.

§ 7. 1. Dyspozytor samochodu po zakonczeniu kazdego miesiaca dokonuje rozliczenia

przebiegu samochodu, zuzycia paliwa, liczby godzin pracy kierowcow oraz sprawdza
prawidlowos¢ dokonanych w nich zapisow.

2. Stwierdzone fakty niezgodnosci przebiegu kilometréw, nieczytelnych zapisow

wymagajg pisemnego wyjasnienia pracownika, ktéry tych zapiséw dokonat.

3. Miesieczne zuzycie paliwa rozliczane bedzie po zakoriczeniu miesiaca, nie pozniej

niz do 15 dnia kalendarzowego po uplywie okresu rozliczeniowego.
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