ZARZADZENIE NR 132/2023
WOJTA GMINY GUBIN

z dnia 20 pazdziernika 2023 r.

W sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji gospodarowania samochodami w gminie wiejskiej Gubin”

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3) ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( DZ. U.
22023 r. Nr40 t,j. ze zm. ) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcj¢ gospodarowania samochodami w Gminie Gubin”, stanowigca zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Realizacj¢ zarzadzenia powierza sig¢ Kierownikom Referatéw Urzgdu Gminy Gubin.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 132/2023
Wajta Gminy Gubin
z dnia 20 pazdziernika 2023 r.

Instrukeja gospodarowania samochodami w Gminie Gubin

§ 1. System gospodarki transportem

I. Ewidencja przejazdéw wykonywanych samochodami stuzbowymi w gminie wiejskiej Gubin, zwang
dalej ,,Gming”, prowadzona jest na podstawie kart drogowych.

2. Karty drogowe nalezy uzupemhia¢ na biezaco, bezposrednio po zakofczeniu podrozy stuzbowej lub
nastgpnego dnia roboczego, jezeli zakonczenie podrozy stuzbowej nastapito po godzinie zakoficzenia pracy.

3. Przekazanie samochodu stuzbowego pracownikom, ktérym przyznano samochéd stuzbowy do statego
korzystania, odbywa sig na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego [Zatacznik nr 1].

§ 2. Korzystanie z samochodow stuzbowych

l. Samochodami stuzbowymi moga kierowaé pracownicy urzedu gminy Gubin wraz z podlegtymi
jednostkami budzetowymi oraz czlonkowie ochotniczych strazy pozarnych dzialajgcych na terenie Gminy,
ktorzy ztozyli o$wiadczenie [Zalacznik nr 2] o:

- posiadanym waznym prawie jazdy,
- przyjgciu odpowiedzialno$ci za powstate szkody,
- przestrzeganiu przepisow BHP,

2. Kazdorazowe wykorzystanie samochodu stuzbowego realizowane jest w Gminie w oparciu o wpis do
rejestru delegacji oraz karte drogowa.

3. Przekazanie samochodu w celu wyjazdu shuzbowego lub prywatnego dokonuje si¢ na podstawie
wystawianej i uzupehionej w razie potrzeby o opis stanu technicznego pojazdu, karty drogowe;.

4. Wystawiona w Gminie karta drogowa (w tym otrzymanie dokumentoéw i kluczykow) jest
rownoznaczne z przejeciem odpowiedzialnosei za $rodek trwaly na czas trwania przejazdu.

5. Zdanie samochodu odbywa si¢ poprzez jego fizyczne zaparkowanie pod budynkiem gminy lub
w miejscu garazowania i oddanie kluczykow wraz z dokumentami pod opiekg sekretariatu,

§ 3. Eksploatacja i obstuga techniczna samochodéw stluzbowych

L.~ Do eksploatacji mogg by¢ dopuszczone wylacznie samochody sprawne technicznie i posiadajace:
1) dowdd rejestracyjny z waznym badaniem technicznym;
2) wazng polis¢ ubezpieczeniows.

2. Pracownicy, ktérym przydzielono samochody shuzbowe, w czasie korzystania z pojazdow stuzbowych
zobowigzani s3 do:

1) wiasciwego zabezpieczenia samochodu oraz dokumentow przed kradzieza, uszkodzeniem, badz
zniszczeniem;

2) stosowania wlasciwych materialow eksploatacyjnych (w szczegdlnosci rodzaju paliwa), zalecanych
przez producentéw samochodéw;

3) dbania o czystos¢ i estetyczny wyglad samochodu, aw szczegdlnodci do usunigcia wszelkich
zabrudzen z wngtrza oraz umycia pojazdu na zewnatrz;

4) przestrzegania zakazu palenia tytoniu w samochodach stuzbowych;

5)  przestrzegania zakazu spozywania alkoholu w samochodach stuzbowych oraz kierowania pod
wptywem alkoholu i innych $rodkéw odurzajacych;
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6) niezwlocznego powiadamiania, ustnie badz telefonicznie, wlasciwych sobie kierownikéw referatu oraz
sekretariat Gminy o uszkodzeniach oraz innych zdarzeniach, w ktérych samochéd uczestniczyt;

7)  zglaszania do wlasciwego sobie kierownika referatu lub sekretariat Gminy wszelkich zauwazonych
wad i usterek;

8) pokrywania w wyznaczonym terminie kosztow za popehione wykroczenia drogowe.
§ 4. Rozliczenie kosztow utrzymania samochodu shuzbowego

I Koszty utrzymania samochodow stuzbowych migdzy innymi ubezpieczenie komunikacyjne, przeglady
techniczne, naprawy, konserwacje, obstuga techniczna oraz biezace koszty eksploatacji pokrywa Gmina.

2. Tankowanie samochodéw stuzbowych realizowane jest bezgotéwkowo.

3. Pracownik dokonujacy tankowania zobowigzany jest do wpisywania w karcie drogowej kazdorazowo
stanu licznika.

§ 5. Korzystanie z prywatnych samochodéw pracownikéw gminy Gubin do celow stuzbowych

1. Delegujacy moze wyrazi¢ zgodg na uzycie przez delegowanego pracownika samochodu prywatnego
do celow stuzbowych tj. do przejazdu stuzbowego na podstawie wpisu do rejestru delegacji.

2. Zwrot kosztéw zwigzanych z korzystaniem z prywatnego samochodu pracownika do celéw podrozy
stuzbowych odbywa si¢ na podstawie karty drogowej. Wszystkie koszty eksploatacyjne zwiazane
z korzystaniem w celach stuzbowych z prywatnego samochodu osobowego ponosi pracownik.

§ 6. Rozliczenie kosztéw uzywania samochodu stuzbowego do celéw prywatnych

I. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach pojazdy stuzbowe moga by¢ odpfatnie uzyte do celow
prywatnych przez osoby posiadajace upowaznienie do prowadzenia pojazdow stuzbowych pod warunkiem, Ze
nie zaktoci to prawidtowej realizacji zadan urzgdu Gminy.

2. Udostgpnienie samochodu stuzbowego do celéw prywatnych nastepuje na wniosek pracownika, za
zgoda wojta gminy Gubin.

3. Kwota odplatnodci ustalana jest na podstawie liczby przejechanych kilometrow pomnozonych przez
stawkg za jeden kilometr okreslong, jak w przypadku korzystania zsamochodu prywatnego do celow
stuzbowych, zgodng z rozporzadzeniem w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celéw shuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wlasnoscig pracodawcy.

§ 7. Postgpowanie w przypadku powstania szkody

I. W przypadku powstania szkody pracownik Gminy, ktéremu powierzono samochéd stuzbowy,
zobowigzany jest:

1) zapewni¢ bezpieczenstwo w miejscu wypadku i zapobiec powigkszeniu si¢ rozmiaréw szkody oraz
zabezpieczy¢ miejsce zdarzenia — w tym celu nalezy usunaé pojazd na pobocze tak, aby nie utrudniat ruchu
(z wyjatkiem przypadkow, o ktérych mowa w ust. 2 — 6):

2) nie dokonywa¢ w uszkodzonym pojezdzie Zadnych zmian, Jjezeli nie s3 one uzasadnione koniecznoscig
kontynuowania jazdy;

3) powiadomi¢ Policje o:
a) utracie pojazdu lub jego czgsci, badz wyposazenia dodatkowego, w wyniku kradziezy lub rozboju,

b) popelnieniu przestgpstwa, np. podejrzenie, ze jeden z uczestnikow kolizji jest pod wplywem alkoholu,
srodkéw odurzajacych itp.,

¢) wypadku z ofiarami w ludziach,
d) przypadku kolizji ze zwierz¢tami lesnymi lub gospodarskimi.

2. W pr.zypadku wezwania Policji nalezy spisa¢ dane jednostki, ktora otrzymata zgloszenie zdarzenia, a w
przy!:ac_lku, kiedy uzytkownik pojazdu Gminy jest poszkodowanym, winien pobraé od Policji poswiadczenie
przyjcia zgloszenia (Policja ma obowigzek wystawienia poszkodowanemu takiego dokumentu).
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3. W przypadku kolizji zinnym pojazdem (z zastrzezeniem ust. 4, kiedy wezwanie Policji jest
obowigzkowe), jezeli sprawca potwierdza okolicznosci zdarzenia, nalezy spisa¢ wspolne oswiadczenie
o zdarzeniu, zawierajgce doktadny opis okolicznoéci zdarzenia oraz:

1) dane drugiego kierowcy;
2) numer rejestracyjny pojazdu;

3) numer polisy (lub innego dokumentu ubezpieczenia) oraz nazwe Ubezpieczyciela, a w przypadku
pojazdow posiadajacych zagraniczne tablice takze panistwo rejestracji pojazdu oraz numer certyfikatu
Zielonej Karty-panstw spoza UE.

4. Wspdlne o$wiadczenie powinno by¢ podpisane przez sprawce i poszkodowanego.
5. W przypadku kolizji z pieszym (bez ofiar w ludziach) nalezy zanotowa¢ jego dane osobowe.

6. W przypadku kolizji zofiarami w ludziach, uzytkownikowi pojazdu nie wolno ruszaé pojazdu
i dokonywa¢ w uszkodzonym pojezdzie Zadnych zmian do czasu przybycia Policji. Nalezy zapewnié¢
bezpieczefistwo w miejscu zdarzenia, a poszkodowanym pomoc lekarska (wezwanie karetki pogotowia oraz
udzieli¢ pierwszej pomocy do momentu przybycia wyspecjalizowanych jednostek ratowniczych).

§ 8. Zglaszanie szkdd do Ubezpieczyciela

I. Pracownik prowadzacy sprawy ubezpieczenn samochodéw w Gminie zobowiazany Jjest do zgtoszenia
szkody bezposrednio u Ubezpieczyciela w nastepujacych terminach:

1) w przypadku szkody na terytorium Polski polegajacej na uszkodzeniu pojazdu (np. uszkodzenia felgi
lub zawieszenia na skutek ztego stanu nawierzchni) — niezwlocznie po uzyskaniu wszelkich niezbednych
informacji i dokumentéw potwierdzajacych wystapienie szkody;

2)  w przypadku szkody polegajacej na utracie pojazdu lub jego czesci, lub wyposazenia na terenie Polski
— niezwlocznie po uzyskaniu informacji o utracie pojazdu;

3) w przypadku powstania szkody poza granicami kraju nalezy niezwlocznie skontaktowaé sig
bezposrednio z Ubezpieczycielem na numer infolinii.

2. Szkody zgtaszane do Ubezpieczyciela sg rejestrowane na karcie drogowe;.
§ 9. Garazowanie samochodéw stuzbowych
I Samochody stuzbowe garazowane sa w miejscach do tego wydzielonych.

2. Pracownicy, ktérym przydzielono do stalego korzystania samochod stuzbowy, oraz pracownicy
w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych moga garazowaé samochéd poza miejscem wyznaczonym.

3. Pracownikom Gminy odbywajacym podroz shuzbowa, na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego, po
uzyskaniu zgody bezposrednio przelozonego, przyshuguje przejazd samochodem stuzbowym do miejsca
zamieszkania i dojazd do pracy w nastgpnym dniu roboczym. Poniesione i udokumentowane koszty opfat za
parkowanie w miejscach strzezonych nalezy uwzglednié¢ w rozliczeniu polecenia wyjazdu stuzbowego.

4. Gmina nie zabezpiecza miejsc parkingowych dla prywatnych samochodéw osobowych pracownikow
uzywanych do celéw stuzbowych.
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Zalgeznik Nr 1 do Zalacznika Nr |

Protokét zdawczo-odbiorezy samochodu stuzbowego
Protokét zdawczo-odbiorczy samochodu stuzbowego
........................ N | S . | . ]

L e T

—

Marka / Model pojazdu: .....................nnnn.

INCLGJEBITACYIN: vcisnissssmmnsiviems s asanssmemmmmsmnnes

NEANWBOIIREONT wossusncnsininssyr i i

ROK produkcjiz ......vvvvneiniiiiiiiiiiiieiieeiieeie,

Nrnadwozia: ........cocovevvvniiniiiiiiiiiieiiaieeeiin,

Rodzaj zasilania (energia elektryczna, benzyna, olej napedowy): ..................
Rozmiar ogumienion .. ... ..cvaisiassvsssonssie

Stan Heznika: ....ooooeieiin e

S B

Stan paliwa w zbiorniku lub % natadowania baterii: ............................

—
o

v WYDOBBTCOTST vuvisvivscosvansivmassassonss
11, Dokunmentacia pojazd: . .....cccvmiivis i
12, UWaH: .ooiviiiiiiciiiinniiiiin et eeesese e an e

Przekazujacy Przejmujacy
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Zatgcznik Nr 2 do Zalacznika Nr |

o$wiadczenie
Imig i nazwisko:
Jednostka / komérka organizacyjna:
Stanowisko stuzbowe:
Oswiadczam
- ze posiadam wazne prawo jazdy kategorii ...... T iy :

- ze jestem $wiadomy zasad odpowiedzialnosci pracownika za mienie powierzone przez pracodawce
z obowigzkiem zwrotu wynikajgcych z art. 124 i nastgpnych ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy oraz zobowigzuj¢ si¢ przestrzega przepisow Instrukcji gospodarowania samochodami w gminie
Gubin w okresie pozostawania w mojej dyspozycji* samochodu shuzbowego przekazanego mi zgodnie
z ww. Instrukcja.

- ze zgodnie zart. 211 pkt 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy zobowigzuje si¢ do
stosowania zasad bezpiecznego zachowania si¢ w trakcie korzystania zsamochodu stuzbowego, aw
szczegolnoscei:

I)  uzywania rgkawiczek ochronnych w trakcie tankowania paliwa, atakze innych plynow
eksploatacyjnych;

2) przestrzegania zasady, iz w trakcie nalewania paliwa do baku osoby przebywajace w samochodzie
powstrzymaja si¢ przed wysiadaniem zsamochodu - stosowanie tej zasady ma na celu unikniecie
potencjalnego wybuchu i pozaru samochodu spowodowanego tadunkiem elektrycznosci statycznej:

3) przestrzegania przepiséw Prawa o ruchu drogowym, w tym nieprzekraczania dozwolonych predkosci.
(podpis)

* Czas pozostawania samochodu w dyspozycji pracownika ustalany jest na podstawie wpiséw do rejestru
delegacji i kart drogowych oraz faktu pobrania i zdania dokumentéw oraz kluczykow.
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