Zalacznik Nr 2
Do Zarzadzenia Nr 44/2015
Burmistrza Michatowa

z dnia 04.05.2015r.
Ogolne zasady korzystania z samochodu sluzbowego

bedacego w uzytkowaniu w Urzedzie Miejskim w Michalowie.

§1. Samochod stuzbowy bedacy w uzytkowaniu Urzedu Miejskiego w Michalowie zwany
dalej Urzedem, jest przeznaczony do wykonywania obowigzkéw stuzbowych przez
pracownikow urzedu. W wyjatkowych sytuacjach z pojazdu shluzbowego moga korzystacé
pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy Michatowo.
§2. Samochodd stuzbowy jest uzytkowany przez upowaznionych pracownikdéw, uprawnionych
do kierowania pojazdem stuzbowym bez obslugi kierowcy na podstawie upowaznienia
Burmistrza stanowigcego zalgcznik nr 4 do zarzadzenia.
§3. 1.Koszty utrzymania i eksploatacji samochodu stuzbowego ponosi Urzad.
2. Tankowanie paliwa do samochodu odbywa si¢ w miare potrzeb. Zakupu paliwa dokonuje
dysponent samochodu stuzbowego.

§4. 1.Podstawe do korzystania z samochodu stuzbowego stanowi zamowienie ztozone w

formie ustne;.

2. Zamowienie powinno by¢ zlozone w Referacie Organizacyjnym najpdzniej w dniu
poprzedzajacym wyjazd.
3. Kontrole nad zasadnos$cig wyjazdow sprawuje Burmistrz.

§5. Pracownicy oraz inne osoby, ktérym powierzono do uzytkowania samochdd stuzbowy

zobowigzani sg do:
1) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa 1 ekonomicznych warunkow
jazdy, dbania o czysto$¢ uzytkowanego pojazdu,
2)przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa oraz do pokrywania kosztow
wynikajacych z przekroczen tych norm,
3)dokonywania obslugi samochodu, ze szczegdlnym uwzglednieniem kontroli: o$wietlenia,
stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym,
4) mozliwie szybkiego zgloszenia awarii lub usterek bezposredniemu przetozonemu,
5)niezwlocznego powiadomienia wlasciwego terytorialnie organu Policji w przypadku: wypadku
drogowego, kolizji, zniszczenia, kradziezy samochodu, badz elementow jego wyposazenia.
6) nie palenia papieroséw w samochodzie stuzbowym.
§6. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepisoéw ruchu drogowego pokrywa osoba,
ktérej powierzono w uzytkowanie samochod stuzbowy.

§7. Kierowcom oraz innym osobom, ktérym powierzono w uzytkowanie samochod stuzbowy



zabrania si¢ ich udostepniania osobom trzecim.

§8. Po zakonczeniu uzytkowania samochodu w celach stuzbowych pracownik zobowigzany
jest do =zaparkowania 1 zabezpieczenia samochodu na parkingu Urzedu lub w
wyznaczonym miejscu.

§9. Korzystanie z samochodu stuzbowego w $wigta, dni wolne od pracy lub po godzinach
pracy, moze si¢ odbywa¢ w przypadkach wykonywania obowigzkow stuzbowych
wynikajacych z zakresu kompetenc;ji.

§10. W przypadku wczesnych wyjazdow 1 pdznych powrotow, samochod stluzbowy

moze by¢ garazowany w miejscu zamieszkania pracownika po uzyskaniu zgody Burmistrza.

Uzytkownik pojazdu stluzbowego zobowigzany jest do nadzoru garazowanego pojazdu i

ponosi odpowiedzialno$¢ za powstate szkody podczas nadzoru.

§11. Pracownik korzystajacy z samochodu stuzbowego wypetiajg kartg drogowa,
potwierdzajac w ten sposdb wykonanie podrozy. Pracownik sktadajac podpis obowigzany
jest skontrolowac¢ rzetelno$¢ zapiséw w karcie drogowe;.

§12. Ewidencjonowanie wykorzystania samochodu stuzbowego dokonywane jest wg
ponizszych zasad:

1) prowadzone jest przez pracownika na ponumerowanych kartach drogowych,

2)w kartach drogowych wpisuje si¢ daty oraz godziny pracy, liczbe przejechanych
kilometrow, daty i ilo$ci kupowanego paliwa, liczbg przejechanych kilometréw w ciagu
dnia z podaniem trasy przejazdu,

3) godziny uzytkowania samochodu i tras¢ przejazdu kazdorazowo potwierdza pracownik,

4) formularze kart drogowych wydawane sa przez wyznaczonego pracownika referatu
Ksiegowosci Budzetowej,

5)pracownik, o ktéorym mowa w pkt 4) w okresach miesigcznych dokonuje rozliczenia
przebiegu samochodow, zuzycia paliwa oraz sprawdza prawidlowos¢ dokonanych w nich
Zapisow,

6) pracownik odnotowuje fakt wyjazdu w ksigzce wyjazdow samochodem stuzbowym,

7) pracownik pobiera rowniez druk polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacje) jesli wyjazd

stuzbowy jest dokonywany poza miejscem siedziby pracodawcy.



