ZARZADZENIE NR {7#12019
Wdjta Gminy Biate Blota

z dnia 16 pazdziernika 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Zasad korzystania z samochodéw stuzbowych w Urzedzie
Gminy Biate Bfota

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019r., poz. 506 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Zasady korzystania z samochodéw stuzbowych w Urzedzie Gminy
Biate Btota, stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowigzuje pracownikoéw Urzedu Gminy Biate Btota do zapoznania sie z trescig
niniejszego zarzadzenia.

2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Referatu Drég i Gospodarki
Odpadami.

3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§3

1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Tracg moc:

1) zarzadzenie Nr 244 Wojta Gminy Biate Btota z dnia 30 marca 2009 roku
w sprawie ustalenia zasad korzystania z pojazdu stuzbowego Fiat Doblo numer
rejestracyjny CBY 66E6 w Urzedzie Gminy Biate Btota

2) zarzadzenie Nr 245 Wojta Gminy Biate Biota z dnia 30 marca 2009 roku
w sprawie ustalenia normy zuzycia paliwa dla samochodu stuzbowego Fiat
Doblo numer rejestracyjny CBY 66E6.
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr /2019
Wéjta Gminy Biate Btota z dnia 16.10.2019r.

ZASADY KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW SLUZBOWYCH
W URZEDZIE GMINY BIALE BLOTA

§1
Uzyte w niniejszych zasadach okreslenia oznaczaja:
1) Urzad — Urzad Gminy Biate Btota

2) Opiekun samochodu — pracownik, ktéremu Wéjt powierzyt nadzor i opieke nad
samochodem stuzbowym,

3) Uzytkownik samochodu — pracownik uprawniony do korzystania i kierowania
samochodem stuzbowym,

4) Pracownik ds. administracyjnych — pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
administracyjnych w Referacie Drog i Gospodarki Odpadami.

§2
1. Uprawnionym do dysponowania samochodami stuzbowymi jest Kierownik
Referatu Drog i Gospodarki Odpadami.

2. Samochodem stuzbowym mogg kierowa¢ wyigcznie pracownicy urzedu, na
podstawie udzielonego upowaznienia, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszych zasad.

3. Garazowanie samochodow stuzbowych odbywa sie na terenie obiektu Urzedu
Gminy Biate Blota, zlokalizowanego w Biatych Btotach przy ul. Przemystowej 8.

4. Odstepstwa od zasady okreslonej w ust. 2 mogg mie¢ miejsce tylko na podstawie
pisemnej zgody Wajta.

5. Klucze oraz dokumenty do samochodow stuzbowych (po zakonczeniu pracy)
przechowuje sie w obiekcie, przy ktérym garazowany jest samochdéd stuzbowy.

6. Kierujacy samochodem jest obowigzany posiada¢ przy sobie dokumenty
uprawniajgce go do prowadzenia samochodu (prawo jazdy, dowod rejestracyjny,
potwierdzenia opfaty z tytutu obowigzkowego ubezpieczenia komunikacyjnego,

karte drogowa).
§3
Opiekun samochodu stuzbowego zobowigzany jest do:

1) wykonywania codziennej obstugi samochodu oraz dbania o sprawno$¢ i stan
wyposazenia samochodu,

2) dokonywania zakupu paliwa, a takze czesci zamiennych, materiatow
eksploatacyjnych, zgodnie z obowigzujacymi w urzedzie przepisami i
zawartymi umowami,

3) wykonywania w wyznaczonych terminach przegladéw technicznych, badan
technicznych samochodu dopuszczajgcych go do ruchu drogowego,

4) kontrolowania stanu pojazdu pod wzgledem ich prawidlowej eksploatacji
zgodnie z przeznaczeniem,



5) dbatosci o utrzymania czystosci poprzez mycie i czyszczenie samochodu
stuzbowego,

6) biezgcego pobierania i zdawania kart drogowych oraz ich prawidtowego
wypetniania.

§4
Uzytkownik samochodu stuzbowego zobowiazany jest do:

1) uzywania samochodu wyigcznie w celach stuzbowych zgodnie ze zleceniem
wyjazdu wydanym przez bezposredniego przetozonego,

2) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczerstwa i ekonomicznych
warunkow jazdy,

3) dbania o sprawnos$¢ i czysto$¢ pojazdow,

4) starannego przechowywania dokumentéw pojazdu (dowdd rejestracyjny,
potwierdzenie zawarcia ubezpieczenia OC ),

5) wykonywania obstugi codziennej samochodu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, ~w szczegdlnoéci dokonywanie  czynnosci  kontrolnych
z uwzglednieniem o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku,
ptynu w uktadzie chfodniczym, ptynu do spryskiwaczy,

6) przestrzegania normy zuzycia paliwa okre$lonej w karcie drogowej
i rozliczania przejechanych kilometrow wg obowigzujgcej normy
oraz rzeczywistego zuzycia paliwa,

7) zabezpieczania samochodu przed kradziezg lub zniszczeniem, zawsze po
jego opuszczeniu,

8) natychmiastowego zawiadomienia opiekuna samochodu o awarii,
stwierdzonych usterkach lub uszkodzeniu samochodu,

9) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu
lub elementéw jego wyposazenia — niezwiocznego powiadomienia organu
Policji oraz opiekuna samochodu.

§5
1. Uzytkownikom pojazdéw stuzbowych zabrania sie:

1) udostepniania pojazdow osobom nie upowaznionym do prowadzenia
samochodow stuzbowych.

2) uzytkowania pojazdéw bez waznego badania technicznego,
3) pozostawiania dokumentéw samochodu w zaparkowanym pojezdzie,

4) eksploatowania pojazdéw przy stanie paliwa mniejszym niz 4% pojemnosci
zbiornika.

2. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu szkody, ktéra z jego winy nie
podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowa
tej osoby, do peinej kwoty wysokoséci spowodowanej szkody. Osoby kierujgce
samochodem stuzbowym podpisujg deklaracje odpowiedzialnosci materialne;j,
zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszych zasad.

3. Koszty wynikajgce z naruszenia przepiséw o ruchu drogowym, a takze
nieuiszczenia wymaganych opfat za parkowanie, pokrywa uzytkownik
samochodu, ktéry dopuscit sie danego naruszenia.



§6

1. Ewidencjonowanie przejazdéw samochodem prowadzone jest przez uzytkownika
na karcie drogowej.

2. Uzytkownikdw pojazdow zobowigzuje do biezgcego rozliczania kart drogowych
oraz niezwtocznego ich dostarczania opiekunowi samochodu.

3. Wzor karty drogowej oraz szczegoOtowy opis jej wypetniania zawarty jest
zatgczniku nr 3 do niniejszych zasad.

4. Karta drogowa wystawiana jest odrebnie na kazdy dzien pracy pojazdu.
W wyjatkowych sytuacjach (delegacja), karta drogowa wypetniana jest na czas
trwania catego wyjazdu.

§7
Zakupione paliwo ewidencjonuje sie w karcie drogowe;j.
2. Korzystanie z samochodu stuzbowego po godzinach pracy, w éwieta i dni wolne

od pracy moze odbywac sie w przypadku wykonywania obowigzkow stuzbowych
lub ze zdarzen losowych, kazdorazowo wymaga akceptacji wojta.

§8
1. Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane
jest przez pracownika ds. administracyjnych Referatu Drég i Gospodarki
Odpadami w okresach miesiecznych i jest przekazywane wraz z kartami
drogowymi Sekretarzowi gminy celem zatwierdzenia prawidtowosci dokonanych
rozliczen.

2. Przy rozliczaniu paliwa stosuje sie normy okreslone w zatgczniku nr 4 do
niniejszych zasad.

3. Zuzycie ponad ustalong norme, podlega analizie a potwierdzenie
nieuzasadnionego zuzycia powoduje obcigzenie finansowe uzytkownikéw
samochodu, proporcjonalnie do ilosci przejechanych kilometrow.

4. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Wojt moze podjac
decyzje o odstgpieniu od obcigzenia finansowego.

§9

Do zadan pracownika ds. administracyjnych w Referacie Drég i Gospodarki
Odpadami w zakresie korzystania z samochodow stuzbowych nalezy:

1)  wystawianie i przekazywanie uzytkownikom pojazdoéw stuzbowych Kkart
drogowych z okre$long normg zuzycia paliwa,

2) kontrolowanie zdanych kart drogowych pod wzgledem kompletnego
wypetniania, wiasciwego rozliczania paliwa i przejrzystego rozpisywania
przejechanych kilometrow,

3) prowadzenie ewidencji wydanych kart drogowych w rejestrze wedtug wzoru
stanowiacego zatgcznik nr 5 do niniejszych zasad,

4) prowadzenie miesiecznych kart kontroli zuzycia paliwa, zgodnie ze wzorem
okres$lonym w zatgczniku nr 6 do niniejszych zasad.

§ 10

Urzad ponosi petne koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania samochodéw.



Zalgeznik nr 1 do Zasad korzystania
z samochodow stuzbowych w Urzedzie
Gminy Biale Blota

Biate Btota, dnia ...............

UPOWAZNIENIE nr ...../ .....

Lipoiwaziiiat, PADaNE wuvemmsonsssmmsesimsaes cassniss eeeeeeee Zatrudnionego/ng
w Urzgdzie Gminy Biate Blota, posiadajgcego/ca uprawnienia — prawo jazdy
Kat: wuw B sowsonen do kierowania samochodem stuzbowym marki
............... teeertettititetenssesanaas.. O IUMeErze rejestracyjnym: ...

Udzielone upowaznienie wraz z podpisang deklaracja odpowiedzialnosci
materialnej obowigzuje od dnia ...... eteterererananaean i Na czas nieokreslony,
przy czym ze strony Urzedu moze by¢ cofnigte w trybie natychmiastowym.

Otrzymuia:
1.Adresat
2.kadry — akta osobowe

3.a/a






Zatgcznik nr 2 do Zasad korzystania
z samochoddw stuzbowych w Urzedzie
Gminy Biate Blota

Biate Bfota, dnia ...............

DEKLARACJA
odpowiedzialno$ci materialnej

W zwiazku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu
shuZbowego:marki .ussuves snsnsnnsansaise o nr rejestracyjnych ...l
stanowigcego wiasnos¢ Urzedu Gminy Biale Blota oswiadczam, ze przyjmuje
odpowiedzialno§¢ materialng za powierzony samochod (art. 114 i art. 122
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy).

Zobowigzuje si¢ jednoczesnie do przestrzegania zasad okre$lonych w
zarzadzeniu Nr /2019 Woéjta Gminy Biale Blota z dnia ...10.2019 roku
w sprawie Zasad korzystania z samochodow stuzbowych w Urzedzie Gminy

Biate Blota.

...............................

(czytelny podpis uzytkownika)

Otrzymuja:
1.Adresat

2 .kadry — akta osobowe
3.a/a






10.

11,

12

Zatgeznik nr 3 do Zasad korzystania
z samochoddw stuzbowych w Urzedzie
Gminy Biale Blota

Instrukeja wypekiania kart drogowych

Karta drogowa jest drukiem $cistego zarachowania. Ewentualny fakt zniszczenia karty
drogowej nalezy niezwlocznie zglosi¢ pracownikowi ds. administracyjnych w Referacie
Drog 1 Gospodarki Odpadami.

Na kazdy dziei pracy stosuj¢ si¢ osobng karte drogowa, wyjatek stanowi delegacja
stuzbowa, lub pisemna zgoda Wéjta.

Opiekun samochodu shuizbowego lub osoba uzytkujaca samochdéd danego dnia ma
obowigzek pobra¢ karte na dany dzien u pracownika ds. administracyjnych oraz zdaé
karte w dniu uzytkowania lub w dniu nastepnym.

Poprawki na karcie drogowej winny byé dokonane w ten sposob, ze bledny zapis zostaje
przekreslony, obok dokonuje si¢ wilasciwego zapisu, a poprawke parafuje osoba
wypelniajacg karte drogows.

Rubryki 1,2,3,4,11 wypemia pracownik ds. administracyjnych, kazdego dnia
potwierdzajac ten fakt podpisem w rubryce 10.

Rubryki 6,9,12,13,14,15,16 wypelnia opiekun samochodu drogowego lub uzytkownik,
jesli uzytkowal pojazd przez caly dzien roboczy.

Rubryke¢ 8 wypetnia Kierownik Referatu, w ktérym uzytkowany jest pojazd stuzbowy.
Tabela na odwrocie karty musi by¢ wypehiona czytelnie — ze szczegélowym wskazaniem
miejsc wyjazdu samochodu - kolejno wierszami przez osoby uzytkujace samochod
stuzbowy.

Tankowanie pojazdu stuzbowego winno by¢ odnotowane w rubryce 9.

Paliwo tankowane w innej stacji paliw niz ta z ktora Urzad podpisat umowe (np. podczas
delegacji), nalezy wpisa¢ w karte drogowg, a ksero faktury dolgczyé do karty drogowe;.
Kazda awaria lub jakiekolwiek uszkodzenie pojazdu nalezy odnotowaé w karcie drogowej
w rubryce 18.

Stwierdzone fakty niezgodnosci przebiegu kilometréw, nieczytelne zapisy wymagaja

pisemnego wyjasnienia pracownika, ktory tych zapiséw dokonal.
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Zatacznik nr 4 do Zasad korzystania
z samochoddw stuzbowych w Urzedzie
Gminy Biale Blota

NORMY ZUZYCIA PALIWA PRZEZ SAMOCHODY StUZBOWE

Ustala sie nastgpujgce normy zuzycia paliw dla samochodéw stuzbowych
bedgcych w dyspozycji Urzedu Gminy Biate Blota:

3 ; Numer N Norma zuzycia

Marka i typ pojazdu rejestracyjny Rodzaj paliwa paliwa (/100km)
Fiat Doblo CBY 66E6 ON 7,0
Renault Master CBY 01649 ON 12,0

Ustalone normy sg normami $rednimi, uwzgledniajgcymi jazde w cyklu miejskim i
poza miejskim.

W okresach zimowych uwzgledniajgc warunki atmosferyczne, przy temperaturze
zewnetrznej od - 10 °C do 0 °C norma zuzycia paliwa moze byé zwiekszona o
5%, przy temperaturze od - 20 °C do - 11 °C norma zuzycia paliwa moze byé
zwigkszona o 10 %, a przy temperaturze ponizej - 20 °C norma zuzycia paliwa
moze by¢ zwiekszona o 15 %.

Normy okreslone w pkt. 3 nie podlegajg sumowaniu.

Temperatura okreslona w pkt. 3 odczytywana bedzie, na termometrze w budynku
przy ul. Przemystowej 8, przez pracownika ds. administracyjnych, codziennie
rano (730 - 890),
Zuzycie paliwa przez samochody stuzbowe rozlicza sie w okresach
miesiecznych.







Zalgcznik nr 6 do Zasad korzystania
z samochodéw stuzbowych w Urzedzie
Gminy Biale Blota

MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

Za MIeSiaC ..ovvveeerernrenannns

samochod stuzbowy marki .......................

rodzajpaliwa ................cccoeeiiiiieiinnnnn

vussg N T8 woesarsmmmsiin s masisie

norma zuzycia ......... /100km

1. Stan licznika na koniec
miesigca

2. Stan licznika na poczatku
miesigca

3. Przebieg w kilometrach w
miesigcu

WYSZCZEGOLNIENIE

Etylina

Olej napedowy

4. Stan paliwa z ostatniego
dnia ubiegtego miesigca

5. llos¢ zakupionego paliwa
W miesigcu

6. Razem paliwo w miesigcu

7. Pozostato na nastepny
miesiac

8. Faktyczne zuzycie

9. Zuzycie wedtug normy

10.Przepal/oszczednosc¢*

*Niewtasciwe skreslic

Data i podpis
pracownika ds. administracyjnych

Zatwierdzam

.........................................

(data i podpis Sekretarza gminy)






