DYSPOZYCJA Nr 1 /2024
PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCHA
z dnia 16 stycznia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu uzytkowania samochodéw stuzbowych

Celem zapewnienia odpowiedniego uzytkowania samochodéw stuzbowych w Urzedzie Miejskim
w Waltbrzychu ustalam, co nast¢puje:

§ 1

Wprowadzam w zycie ,, Regulamin uzytkowania samochodoéw stuzbowych” w Urzedzie Miejskim
w Watbrzychu” w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej dyspozycji.

§2

Odpowiedzialnym za wykonanie i nadzor nad niniejsza dyspozycja jest Sekretarz Miasta
Watbrzycha.

§3
Zobowiazuje Kierownikow Biur do zapoznania podlegtych pracownikow z trescig Regulaminu.
§ 4

Traci moc Dyspozycja Nr 7/2006 Prezydenta Miasta Watbrzycha z dnia 18 grudnia 2006 .
w sprawie zasad korzystania przez pracownikow Urzedu Miejskiego z samochodoéw stuzbowych.

§5

Dyspozycja wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogltoszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.

Prezydent Miasta Watbrzycha

Roman Szelemej



Zatacznik do Dyspozycji Nr 1 /2024
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 16 stycznia 2024 roku

REGULAMIN UZYTKOWANIA SAMOCHODU SLUZBOWEGO

ROZDZIAL 1
DEFINICJE POJEC
§ 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Prezydencie Miasta — rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Watbrzycha,

2) karcie drogowej — rozumie si¢ przez to dzienng lub miesigczng karte drogowa wypelniang przez
uzytkownika

3) uzytkowniku samochodu/kierujagcym — rozumie si¢ przez to pracownika posiadajacego aktualne
zaswiadczenie lekarskie, ktéry otrzymal od Prezydenta miasta pisemne upowaznienie do
kierowania samochodem stuzbowym,

4) upowazniony pracownik — rozumie si¢ pracownika biura odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami transportowymi,

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

6) samochodzie shluzbowym — rozumie si¢ przez to samochdd stanowigcy wiasnos¢ Urzedu
Miejskiego w Walbrzychu,

7) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Miasta Watbrzycha,

8) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Walbrzychu,

9) Biurze — rozumie si¢ przez to Biuro merytoryczne Urzedu Miejskiego w Walbrzychu posiadajace

w uzytkowaniu samochod stuzbowy,

9) dysponent samochodu rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta, kierownika Biura, osobe

uprzywilejowang do korzystania z pojazdu .

ROZDZIAL 11

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2.1 Regulamin obowigzuje pracownikow Urzedu Miejskiego w Waltbrzychu.

2. Samochoéd stuzbowy wykorzystywany jest do celow stuzbowych.

3. Wykorzystanie do celéw prywatnych samochodu stuzbowego wymaga zawarcia odrebnej umowy

o korzystanie z samochodu stuzbowego do celéw prywatnych.



ROZDZIAL 111

ZASADY KORZYSTANIA Z SAMOCHODU SLUZBOWEGO

§ 3.1 Wykorzystywanie samochodu shluzbowego w Urzedzie koordynuje Prezydent Miasta,
Sekretarz lub Kierownik biura merytorycznego.

2. W Biurze, wyznacza si¢ upowaznionego pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami transportu tego Biura. Do jego zadan nalezy w szczeg6lnosci:

1) ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja samochodu stuzbowego, w tym kart
drogowych,

2) rozliczanie kart drogowych,

3) nadzér nad wykonaniem w odpowiednim czasie przegladow gwarancyjnych i technicznych

samochodu sluzbowego oraz dorazne kontrolowanie stanu sprawnosci techniczne;j,
4) zapewnianie ubezpieczenia samochodu stuzbowego,

5) ewidencjonowanie i weryfikowanie rachunkéw za zakupy materiatow eksploatacyjnych,
naprawy 1 konserwacje samochodu stuzbowego.

§ 4.1 Samochdd stuzbowy obstuguje uzytkownik posiadajagcy upowaznienie zgodnie z
zalacznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Uzytkownikiem samochodu stuzbowego moze by¢ pracownik, o ktérym mowa w §1 pkt. 3.

3. Uzytkownik samochodu podpisuje deklaracje odpowiedzialno$ci materialne; zgodnie
z zalacznikiem nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu stuzbowego zawinionej szkody, ktora nie
podlega zwrotowi z tytulu ubezpieczenia, moze spowodowa¢ odpowiedzialnos¢ majatkowa tej
osoby do wysokos$ci spowodowanej szkody.

5. Uzytkownicy mogg korzysta¢ z samochodu stuzbowego w celu realizacji zadan stuzbowych.

ROZDZIAL IV

ZASADY UZYTKOWANIA SAMOCHODU SELUZBOWEGO

§ 5.1. Uzytkownik samochodu zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) rozliczania przejazdow stluzbowych, w tym wypetniania karty drogowej za kazdy dzien w ktérym
pojazd byt uzytkowany. Wzor kart drogowych stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu,

2) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,

3) dokonywania codziennej obstugi samochodu stuzbowego ze szczegdlnym uwzglednieniem

kontroli oswietlenia, ogumienia, poziom oleju silnikowego, poziomu ptynow eksploatacyjnych.



4) powiadomienia wtasciwego terytorialnie organu policji oraz dysponenta pojazdu w przypadku
kolizji, wypadku drogowego, kradziezy samochodu lub elementow jego wyposazenia, zniszczenia
samochodu stuzbowego 1 podobnych zdarzen,

5) niezwlocznego zglaszania wszelkich zauwazonych nieprawidlowosci w dziataniu samochodu

stuzbowego do przetozonego,

6) eksploatowania samochodu stuzbowego z zachowaniem zasad bezpieczenstwa 1 ekonomicznych

warunkow jazdy,
7) dbania o czysto$¢ samochodu stuzbowego,

8) bezwzglednego przestrzegania zakazu palenia wyrobow tytoniowych wewnatrz samochodu

stuzbowego,

9) uzytkowania samochodu stuzbowego zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa o

ruchu drogowym,

10) zabezpieczania samochodu stuzbowego, nie pozostawiania bez nadzoru dokumentow w
pojezdzie oraz innych cennych przedmiotéw oraz parkowania samochodu stuzbowego w miejscach

do tego przeznaczonych,

11) parkowania samochodu stuzbowego w garazu lub na parkingu Urzedu Miejskiego w
Walbrzychu a w uzasadnionych przypadkach, za zgoda Sekretarza, w miejscu zamieszkania

uzytkownika poza okresem przebywania na urlopie wypoczynkowym lub zwolnieniu lekarskim,
12) uzytkownik nie moze uzycza¢ samochodu stuzbowego osobom trzecim,

13) korzystanie z samochodu stuzbowego poza godzinami pracy ustalonymi w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta w Walbrzychu oraz w §wieta i dni wolne od pracy moze odbywaé
si¢ tylko w przypadkach wykonywania obowigzkéw stuzbowych 1 wymaga zgody Prezydenta
Miasta lub Sekretarza,

14) uzytkownik nie moze wprowadza¢ jakichkolwiek zmian technicznych w samochodzie
stuzbowym,
15) w przypadku, gdy uzytkownik korzysta z samochodu stuzbowego niezgodnie z normami

eksploatacyjnymi producenta, pracodawca ma prawo obcigzy¢ go kosztami naprawy,

16) wszelkie przeglady techniczne, naprawy oraz inne czynno$ci serwisowe moga by¢ dokonywane
wylacznie na stacjach obstugi wskazanych przez Kierownika Biura merytorycznego, z wyjatkiem
podrozy poza granice gminy oraz sytuacji awaryjnych,

16) zakupu paliwa do samochodu stuzbowego dokonuje uzytkownik na stacjach paliw wskazanych

przez Kierownika Biura merytorycznego,



17) w przypadku spowodowania badZz uczestniczenia w kolizji lub wypadku drogowym,
uzytkownik zobowigzany jest do dopelnienia na miejscu zdarzenia wszelkich formalnosci
niezbednych do zabezpieczenia miejsca wypadku/kolizji w szczegdlnosci: udzielenia pomocy
rannym 1 wezwania stuzb ratunkowych (w przypadku wypadku), wezwania policji, a takze
dopehienia wszelkich formalno$ci niezbednych do uzyskania odszkodowania od ubezpieczyciela,

zawartych w wydruku — ogdlne warunki ubezpieczenia,

18) w przypadku kradziezy samochodu stuzbowego lub elementow jego wyposazenia badz
zniszczenia samochodu, uzytkownik zobowiazany jest do zabezpieczenia miejsca zdarzenia,
zawiadomienia policji oraz niezwlocznego poinformowania o zaistnialym wydarzeniu
przetozonego, dysponenta samochodu,

19) w przypadku, gdy ubezpieczyciel odmoéwi wyplaty odszkodowania lub obnizy jego wysoko$¢ z
uwagi na okoliczno$ci zawinione przez uzytkownika, uzytkownik moze zosta¢ zobowigzany do

naprawienia szkody w catosci lub czgéci na koszt wlasny,

20) koszty wynikajace z naruszenia przepisOw o ruchu drogowym, a takze nieuiszczenia optaty z

tytulu postoju pojazdu w strefie ptatnego parkowania pokrywa uzytkownik samochodu.

ROZDZIAL V

ZASADY POKRYWANIA KOSZTOW  UTRZYMANIA I EKSPLOATACIJI
SAMOCHODOW SLUZBOWYCH

§6.1. Do eksploatacji moze by¢ dopuszczony tylko samochod stuzbowy sprawny technicznie i
wyposazony zgodnie z przepisami ruchu drogowego.

2. Za sprawnos¢ do jazdy samochodu stuzbowego odpowiedzialny jest uzytkownik samochodu.

3. Koszty eksploatacji samochodu ponosi Urzad.

4. Kosztami utrzymania i eksploatacji samochodu stuzbowego sa w szczegdlnosci:

1) zakup paliwa,

2) zakup olejow silnikowych i innych ptynéw eksploatacyjnych,

3) oplaty za myjni¢ i czyszczenie wewngtrzne,

4) zakup cze$ci zamiennych 1 podstawowych kosmetykow samochodowych,
5) naprawy i optaty serwisowe,

6) optaty za prawidlowe parkowanie,

7) oplaty za przejazd drogami ptatnymi, w ramach wykonywania obowiazkow stuzbowych.
5. Podstawg rozliczenia kosztow eksploatacji samochodu stuzbowego stanowig:

1) karta drogowa pojazdu,

2) faktura za produkty i ustugi wskazane w ust. 3.



6. Rozliczenie kosztéw eksploatacji, na biezaco dokonuje upowazniony pracownik.
7. Przy kazdym zakupie paliwa uzytkownik powinien tankowac zbiornik paliwa do pela oraz

rejestrowaé w karcie drogowej stan licznika.

ROZDZIAL VI

EWIDENCJA KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW SLUZBOWYCH

§ 7.1. Ewidencja korzystania z samochodu stuzbowego prowadzona jest na numerowanych

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

1) Karta drogowa stanowi druk Scistego zarachowania i1 jest wydawana uzytkownikowi przez
upowaznionych do tego celu pracownikow Urzedu,

2) Uzytkownik kazdorazowo przed rozpoczeciem pracy zobowigzany jest do wpisania do karty
drogowej: daty, nazwiska 1 imienia dysponenta samochodu, godziny rozpoczgcia pracy
uzytkownika, zlecenia wyjazdu/cel wyjazdu, stanu paliwa przy wydaniu karty i normy zuzycia
paliwa,

3) Uzytkownik kazdorazowo po zakonczeniu pracy zobowigzany jest do wpisania w niej: godziny

zakonczenia pracy, stanu paliwa i zuzycia paliwa zgodnie z przyj¢ta norma,

4) Dzienne karty drogowe z zapisami wskazanymi w pkt. 2-3 podpisywane s3 codziennie przez
uzytkownika oraz upowaznionego pracownika z zastrzezeniem pkt. 5,

5) w przypadku zaplanowanego wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od pracy, karta
drogowa wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajagcym dzien wyjazdu samochodu stuzbowego.

§ 8. Zalaczniki:

1. Zalacznik nr 1 Upowaznienie do kierowania samochodem stuzbowym.
2. Zalacznik nr 2 Deklaracja odpowiedzialno$ci materialnej.

3. Zatacznik nr 3 Dzienna Karta drogowa.

4. Zalagcznik nr 4 Miesieczna Karta drogowa.



Zatacznik Nr 1do Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego

Walbrzych, dnia.................o
............................................... (pieczg¢ nagtowkowa)

............................................... (numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE do kierowania samochodem sluzbowym

L0 L0 N2 2 4 '
(imig i nazwisko pracownika)
(stanowisko stuzbowe, nazwa jednostki organizacyjnej)
legitymujacego si¢ dowodem 0sobistym Serii .............ceeevenvennnnns 1)
AT F N 1001 14 R 03 /(<Y
oraz prawem jazdy kat. ........................ 1) ,

ktory posiada wazne okresowe badania lekarskie i psychologiczne stwierdzajace brak przeciwwskazan
psychologicznych do wykonywania pracy na stanowisku kierowcy, do prowadzenia samochodu stuzbowego
marki ......cooiiiii 0 NUMETZE T€JESITACYJNYITL 1. \vutetantereenrenrenreneeneeneaneaneaneananeanenns

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okres§lonych w Regulaminie uzytkowania
samochodu stuzbowego Urzedu Miasta w Walbrzychu.

(podpis i pieczg¢ Pracodawcy)

Otrzymuja:
1. Upowazniony pracownik
2. a/a-2 szt.



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego

Walbrzych, dnia ...

................................................................. (imi¢ i nazwisko)
................................................................. (stanowisko)

................................................................. (komorka organizacyjna)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwigzku z upowaznieniem M€ NI ...........cocoeeiereeiieeninieeneeinennen. do korzystania w celach
stuzbowych/stuzbowych i prywatnych* z samochodu stuzbowego: marki
............................................. 0 NUMETZE TEJESITACYJNYITL 1.vuvtirtartenrentanreneeneenrensennaneeneeneansanns

oswiadczam,ze przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony samochod (art. 114 1 art. 122 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy-tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.).

Zobowiazuje si¢ jednoczes$nie do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie uzytkowania samochodu
stuzbowego Urzedu Miasta w Walbrzychu.

* niepotrzebne skreslic

(czytelny podpis)



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego

DZIENNA KARTA DROGOWA — wzér

*) niepotrzebne skreslic
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego

MIESIECZNA KARTA DROGOWA — wzor

Paliwo
stan z poprzedniego miesiaca: |

(nazwa jednostki) (numer karty)

Dziefi m-ca| Nr. kwitu  |Paliwo w litr. | Dziet m-ca| Nr. kwitu __ |Paliwo w litr.

KARTA DROGOWA

NA MIBSIAL - oo eeeeeen [

SKODA SUPERB PLUG-IN
nr rejestracyjny DB 1307 K

Norma eksploatacyjna zuzycia paliwa na 100km:

PB ... litrow
Razem Razem
Miesieczny przebieg pojazdu w km:
Paliwo - km
Pozostato na nastepny miesigc: od stanu licznika. ... do stanu licznika

Faktyczne zuzycie:

Imie i nazwisko KISTOWCYT ...

podpis dokonujacego rozliczenie ... e

Wypeinia provadzacy pojazd

Podpis
wisrowey

e Data Trasa jazdy Stan licznika
przed wyjazdem

y pakofczenia pracyl
Przebyto km

1 2 E] 4 5 [ 7 k] ] 10 11 12

10

11

13

14

15




