ZARZADZENIE NR RSO.SE.120.14.2012
WOJTA GMINY CIASNA
Z dnia 06 kwietnia 2012 r.

w sprawie Regulaminu korzystania z stuzbowych samochodéw

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1991r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig Regulamin korzystania z stuzbowych samochodéw Urzedu
Gminy Ciasna o ponizszej tresci:.

Rozdziat |
Postanowienia ogdine.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ciasna .

2. Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wojt Gminy Ciasna.

3. Samochodzie ( samochodach ) stuzbowym — nalezy przez to rozumieé¢ samochdéd
stuzbowy stanowigcy wfasno$é Gminy Ciasna .

4. Uzytkowniku samochodu — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta lub innego pracownika
Urzedu upowaznionego do kierowania samochodem stuzbowym.

3.Kierowniku- nalezy rozumie¢ Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej Urzedu
Gminy Ciasna.

Rozdziat Il
Zasady uzytkowania samochodow stuzbowych

§ 3. 1. Samochéd stuzbowy winien by¢ wykorzystywany wytacznie w celach
zwigzanych z realizacjg zadan dot. Gminy Ciasna.

2. Samochodem stuzbowym dysponuje Wéjt lub Kierownik Referatu Gospodarki
Komunalnej.

3. Uprawnionymi do korzystania z przejazdow samochodem stuzbowym sa;

1) pracownicy Urzedu w celu realizacji obowigzkow stuzbowych, wynikajgcych

z petnionych funkeji lub zajmowanych stanowisk,

2) w wyjatkowych sytuacjach pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy lub osoby
upowaznione przez Waijta.

§ 4. Samochodem stuzbowym mogg kierowad:

1) Wiit,

2} pracownik, ktérego w ramach zakresu czynnoéci, upowazniono do kierowania
samochodem stuzbowym ~upowaznienie - zat. Nr 1 do zarzadzenia.

§ 5. Osoby kierujgce samochodem stuzbowym podpisujg deklaracje
odpowiedzialnosci materialnej - zat. Nr 2 do zarzgdzenia.

§ 6. 1. Uzytkownik samochodu zobowigzany jest do:
1) eksploatowania samochodu zgodnie z instrukcjg obstugi samochodu z
zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkéw jazdy. Do eksploatacii



maga by¢ dopuszczone tylko samochody sprawne technicznie | wyposazone zgodnie
z przepisami ruchu drogowego.Za dopuszczenie samochodu do eksploataciji
odpowiedzialno$¢ ponosi Kierownik.

2) codziennej obstugi pojazdu, ktéra polega miedzy innymi na :kontroli stanu pojazdu
i wykonywania prostych zabiegbw technicznych tj. sprawdzenia ci§nienia i
ogumienia, poziomu paliwa, plyndw, oleju, a takze swiatet oraz pielegnacji wnetrza.
3) dokonywania codziennej obstugi technicznej samochodu,

4) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek — natychmiastowe zgloszenie
Wojtowi lub Kierownikowi Referatu Gospodarki Komunalnej,

5) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz
elementow jego wyposazenia — niezwlocznego powiadomienia organu Policji oraz
zgtoszenia za posrednictwem Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej w
przewidzianym przepisami terminie, szkody do ubezpieczyciela.

2. Wszelkie zobowiazania wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego
pokrywa uzytkownik samochodu.

3.Uzytkownikowi samochodu zabrania sie udostepniania pojazdu osobom
nieupowaznionym.

4. Po zakoriczone] pracy samochdd parkowany jest w obrebie siedziby Urzedu lub w
miejscu zamieszkania uzytkownika samochodu, za zgoda Wéjta lub Kierownika
Referatu Gospodarki Komunalnej.

5.Pracownicy korzystajacy z samochodéw sfuzbowych moga dokonywac zakupow
paliw.

§ 7. 1. Podstawa do korzystania z samochodu jest realizacja obowigzkow
stuzbowych dot. realizacji zadan Gminy Ciasna.

2. W sytuaciji potrzeby korzystania z przejazdu samochodem stuzbowym dla potrzeb
jednostki organizacyjnej Gminy Ciasna , dyrektor jednostki uzgadnia termin z Wojtem
fub Kierownikiem .

Rozdziat lll
Zasady prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdéw i rozliczania zakupionego
paliwa do samochodoéw stuzbowych

§ 8. 1. Ewidencjonowanie przejazdéw stuzbowych prowadzone jest przez
uzytkownikéw samochodu stuzbowego na ponumerowane; ewidencji przebiegu
pojazdu , ktérej wzor stanowi - zat. Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2 Kierownik sprawdza prawidtowo$¢ wypetniania kart drogowych.

§ 9. 1. Rozliczanie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa
dokonywane jest w okresach miesiecznych przez Kierownika lub upowaznionego
przez niego pracownika, na podstawie ewidencji , o ktérej mowa w § 8 ust.1 oraz
miesigcznych rozliczen zuzycia paliwa w samochodzie , ktérych wzér stanowi — zat.
Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

2.Dla kazdego samochodu stuzbowego prowadzona jest osobna ewidencja
przebiegu pojazdu.

3.Ewidencja jest prowadzona w danym roku budzetowym w sposéb ciggly.

4.Karty ewidencji numeruje sie kolejno.

5.Przed rozpoczeciem prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu nalezy zatankowac¢



samochod ,do petna” i spisaé poczatkowy stan licznika , dokonujac pierwszego
wpisu w ewidenc;ji.

6.Kolejnymi wpisami w ewidenciji sg wyjazdy Wéjta Gminy oraz upowaznionych
pracownikow (nalezy wypetniaé rubryki od 1 do 9zat. Nr 3).

7.Pracownik dokonujacy zakupu paliwa zobowiazany jest ujaé wyjazd pod oddzielng
liczbag porzadkowa jako cel podajac ,tankowanie samochodu” oraz wypenié
dodatkowo pozycje od 10 do 11.Poz.12 wypelnia na koniec miesigca pracownik
wyznaczony do prowadzenia ewidenciji.

8.Samochod nalezy zatankowaé zawsze niezaleznie od posiadanego stanu paliwa
ha koniec ostatniego dnia roboczego danego miesigca.

9.Po zakonczeniu danego miesiaca Kierownik lub wyznaczony przez niego
pracownik prowadzacy ewidencje przebiegu pojazdu podsumowuje miesigc poprzez
podkreslenie iwpisanie stanu licznika na poczatek i koniec miesigca oraz
podliczenie ilosci zakupionego w danym miesigcu paliwa i przejechanych kilometréw.
10.Kontroli wynikow miesigcznych rozliczen dokonuje Kierownik do trzeciego dnia
roboczego nastgpnego miesiaca i przekazuje miesieczne rozliczenie zuzycia
paliwa wraz z ewidencjg przebiegu pojazdu do Referatu Budzetowo Finansowego
tut. Urzedu.

§ 10. Urzad ponosi petne koszty z tytutu eksploataciji i utrzymania samochodu
stuzbowego.

§ 11. Zobowigzuje sie kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu Gminy do
zapoznania z trescig zarzadzenia podlegtych pracownikéw.

§ 12.Z dniem 01 maja 2012 r. fraci moc zarzadzenie nr RSO.SE.120.8A.2012 Wojta
Gminy Ciasna z dnia 07 marca 2012 r. w sprawie Regulaminu korzystania z
stuzbowego samochodu osobowego.

§ 13. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem 01 maja 2012 .




Zalgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr RSO.SE,120.14.2012
Wiita Gminy Ciasna
z dnia 06.04. 2012r.

UPOWAZNIENIE
do kierowania samochodem stuzbowym
Upowazniam..........................

(|m,e|nazw,skop.-acown,ka) S

(stanomsko sluzbowe nazwa jednostkl orgamzacyjnej) S
legitymujacego sie dowodem osobistym serii . .

do prowadzenia samochodu SHIZDOWEGO MATKI .....ooecee e
O NUMENZE MEJESIACYINYIM o.oov.ooeeeee et e .

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych
w Zarzadzeniu Nr................ Woéjta Gminy Ciasna a zdnia ............

{podpis i pieczeé)

Otrzymuijg;
1) upowazniony pracownik
2) afa-2 szt.

mgr inz/ldfistaw Kulef



Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr RSO.SE.120.14.2012
Wéjta Gminy Ciasna
Z dnia 06.04. 2012r.

DEKLARACJA
odpowiedzialno$ci materialnej

W zwigzku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu
stuzbowego: marki ...............cc.c.c.... 0 humerze rejestracyjnym
.......................................... , 0Swiadczam, ze

przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony samochéd (art. 114 i art. 122
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz. U. Z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze

zm.).
Zobowigzuje sie jednoczesnie do przestrzegania warunkéw eksploatacji ww.
samochodu stuzbowego.

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

(czytelny podpis uzytkownika )

Zatwierdzenie przyjecia deklaracji:

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

gy fng. Zdzistaw Kulej



Zalacmik nr 3
do Zarzadzenia Nr RSQ.SE.120.142012

Wéjta Gminy Ciasna
z dnia 06.04.2012
EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU NR REJESTRACYJNY ......c.c...... Numer Kkarty................
Stan licznika Zak fiwa
- W3 5 akup pa
i | 38s8
Lp | Data Trasa jazdy Cel wyjazdu Nazwisko pracownika W S ..m.. @ stan
zed wyiazdem po i M & m ilos¢ | licznika w xwﬂmcwh ms..
p W przyjezdzie 3 S&.5 | paliwa | momencie _._.MMM ﬂ:
N tankowania 2
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
T IT
age . Nm iy Kudef



Zaltacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr RSQ.SE.120.14.2012
Wéjta Gminy Ciasna

z dnia 06.04.2012

MIESIECZNE ROZLICZENIE ZUZYCIA PALIWA W SAMOCHODZIE NR REJESTRACYJNY

Rozliczenie dotyczy miesigca
e 20120

Nr kart ewidencji przebiegu pojazdu od ...,

Nr pozycjiod .......do ...

Stan licznika w pierwszym dniu roboczym
miesigca

Stan licznika w ostatnim dniu roboczym miesiaca

llosé przejechanych kilometrow (B.-A.)

© 0 ® »

Zestawienie zakupu paliwa
Ip. nr faktury data kwota e8¢ litréw

Ogdfem w miesSiqel ......cocevaiiarianneesees

llos¢ zuzytego paliwa Data i podpis pracownika:

Rzeczywiste zuzycie paliwa (E./C.x100) \

£ @ mom
=z
=]
=
3
V]

Przepat / oszczedno$é (G.-H.) Sprawdzit = v

\.., . HegY 2. , Tzistaw Kulef

|



