Zarzadzenie nr 62/2021
Wijta Gminy Olszewo-Borki
z dnia 16 sierpnia 2021 roku

w sprawie uzytkowania i prowadzenia dokumentacji samochodow stuzbowych

w Urzedzie Gminy w Olszewie-Borkach

Na podstawie art. 33 ust.l i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (.Dz.U. z 2021 r. poz.

1372 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin uzytkowania i prowadzenia dokumentacji
stuzbowych samochodéw stuzbowych w Urzedzie Gminy w Olszewie-Borkach,

stanowiacy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Olszewo-Borki

Aneta Katarzyna Larent



Zatacznik do zarzadzenia
Nr 62/2021 Wojta Gminy Olszewo-Borki
z dnia 16 sierpnia 2021 roku.

Regulamin uzytkowania samochodéw stuzbowych

w Urzgdzie Gminy w Olszewie-Borkach

Rozdziat 1.

Postanowienia ogolne

§ 1.
1. Celem niniejszego Regulaminu jest nalezyte uzytkowanie samochodéw stuzbowych stanowiacych mienie
Gminy Olszewo-Borki przez Uzytkownikoéw samochodu.

2. Do stosowania Regulaminu zobowigzani sa Uzytkownicy samochodéw stuzbowych

§ 2.
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Olszewie-Borkach
2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Olszewo-Borki
3) samochodzie stuzbowym — nalezy przez to rozumie¢ samochdd osobowy stanowiacy wlasno$¢ Gminy
Olszewo-Borki
4) Uzytkowniku samochodu — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika Urzedu Gminy
w Olszewie-Borkach lub inng osob¢ upowazniong;
5) Regulamin - niniejszy Regulamin uzytkowania samochodow stuzbowych do celow stuzbowych

w Urzedzie Gminy w Olszewie-Borkach

Rozdziat 2

Zasady uzytkowania samochodow stuzbowych

§ 3.
1. Podstawa korzystania z samochodow stuzbowych jest wpis w rejestrze uzytkowania samochodow
stuzbowych znajdujacego si¢ w sekretariacie Urzedu po uzgodnieniu z Wéjtem Gminy, Sekretarzem lub
Kierownikiem Referatu.
2. Uzytkownik samochodu dysponuje samochodem stuzbowym na zasadach okreslonych
w niniejszym Regulaminie wytacznie do celow stuzbowych w godzinach pracy Urzedu.
3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ korzystania z samochodu stuzbowego po godzinach pracy.
4. Samochdd shuzbowy nie moze by¢ wykorzystywany do celéw prywatnych.
5. Samochodem stuzbowym moze kierowac uzytkownik samochodu posiadajacy stosowne uprawnienia

do kierowania pojazdami.



6. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ korzystania z samochodu stuzbowego przez pracownikéw Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Olszewie-Borkach.

7. Uzytkownik pojazdu ponosi petng odpowiedzialnos$¢ za powierzony samochod stuzbowy.

8. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu stuzbowego zawinionej szkody w zwiazku

z korzystaniem z samochodu stuzbowego, ktora nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, skutkuje

odpowiedzialno$cig majatkowa tej osoby do petnej wysokosci spowodowanej szkody.

§ 4.
1. Uzytkownik samochodu zobowigzany jest do:
1) eksploatowania samochodu w sposob racjonalny z zachowaniem zasad bezpieczenstwa
i ekonomicznych warunkow jazdy,
2) dbania o czysto$¢ uzytkowanego pojazdu,
3) dokonywania wymaganej obstugi technicznej pojazdu, w tym zakupu paliwa oraz ptynow
1 innych elementéw eksploatacyjnych,
4) w przypadku zaistnienia awarii czy usterek — natychmiastowego zgloszenia pracodawcy
lub uprawnionej osobie,
5) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu badz elementoéw jego
wyposazenia — niezwlocznego powiadomienia organu policji oraz zgloszenia za posrednictwem pracodawcy,
w przewidzianym przepisami terminie szkody do ubezpieczyciela,
6) wykonania w ustalonych terminach przegladu technicznego samochodu w momencie uptywu terminu.
2. Wszelkie zobowigzania wynikajace z naruszenia przepisow ruchu drogowego pokrywa uzytkownik
samochodu, ktory kierowat pojazdem w momencie zdarzenia.
3. Uzytkownikowi samochodu zabrania si¢ udostgpniania pojazdu osobom trzecim.
4. Kazdy uzytkownik samochodu przed rozpoczgciem uzytkowania samochodu stuzbowego ma obowigzek
sprawdzenia poprawnosci funkcjonowania pojazdu, a w przypadku stwierdzenia usterek, niezwtocznego
poinformowania o tym pracodawcy lub uprawnionej osoby.
5. Po zakonczonej pracy, samochod stuzbowy powinien zosta¢ zaparkowany na ogrodzonym parkingu za

budynkiem Urzedu Gminy w Olszewie-Borkach

6. Klucze do pojazdu stuzbowego wraz z dokumentami uzytkownik samochodu odbiera przed wyjazdem oraz
oddaje po przyjezdzie w Sekretariacie Urzedu.
7. Uzytkownik samochodu nie moze wprowadza¢ jakichkolwiek zmian technicznych

w samochodzie stuzbowym.



Rozdziat 3.

Zasady pokrywania kosztow utrzymania i eksploatacji samochodu stuzbowego

§5.
1. Kosztami utrzymania i eksploatacji samochodu stuzbowego sg m.in:
1) zakup paliwa;
2) zakup olejow silnikowych 1 innych ptynow eksploatacyjnych;
3) optaty za myjni¢ i czyszczenie wnetrza pojazdu;
4) zakup czgsci zamiennych i podstawowych kosmetykow samochodowych;
5) optaty za parkowanie;
6) naprawy i oplaty serwisowe;
7) oplaty za przejazd drogami platnymi w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
2. Koszty poniesione na utrzymanie i eksploatacje samochodu stuzbowego pokrywane sa przez Gming
Olszewo-Borki po ztozeniu przez uzytkownika samochodu dowodu zakupu (faktura VAT) lub innego
wlasciwego dokumentu potwierdzajacego wysokos¢ poniesionych wydatkow, zgodnie
z obowigzujacg w Urzedzie instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.
3. Przy kazdym zakupie paliwa uzytkownik samochodu zobowigzany jest do tankowania zbiornika paliwa
do peha.
4. Uzytkownicy samochodu zobowiazani sa do rozliczania wydatkdéw zwigzanych z uzytkowaniem

samochodu stuzbowego na biezaco.

Rozdziat 4.

Ewidencjonowanie przejazdow samochodu stuzbowego oraz rozliczanie przebiegu i zuzycia paliwa

§ 6.
1. Rozliczenie samochodu sluzbowego ze zuzycia paliwa wykonywane jest przez wyznaczonego pracownika
Sekretariatu Urzgdu Gminy i nastepuje w oparciu o indywidualng norme zuzycia paliwa w litrach na 100 km.
2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ usprawiedliwionego przekroczenia normy zuzycia paliwa, odpowiednio
do zaistnialej sytuacji, na skutek dtugotrwatej eksploatacji pojazdu w trudnych warunkach drogowych (zima)
badz jazdy w trudnym terenie.
3. Ewidencjonowanie przejazdow samochodem stluzbowym oraz rozliczanie paliwa prowadzone jest przez

pracownika Sekretariatu Urzedu w ewidencji przebiegu pojazdéw oraz ksiedze materiatow pgdnych.



