Z’ARZADZENIE Nr 20/2015
WOJTA GMINY ZAKRZEWO
z dnia 2 marca 2015 r.

w sprawie ustalenia procedur gospodarowania mieniem stanowigcym
wlasno$¢ Gminy Zakrzewo obowigzujacych w Urzedzie Gminy
w Zakrzewie oraz kontroli ich stosowania.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r., poz. 594 z p6zn. zm.") oraz art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
(Dz. U. 22013 r., poz. 885 z p6zn. zm. %),

Wojt Gminy Zakrzewo
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ procedury gospodarowania mieniem stanowigcym wlasnos¢ Gminy
Zakrzewo obowigzujagce w Urzedzie Gminy w Zakrzewie oraz kontroli ich stosowania
okreslone w zalgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy w Zakrzewie do zapoznania si¢
z procedurami i przestrzegania procedur, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 2. Ustala si¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej wedlug wzoru stanowigcego
zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ustala si¢ spis inwentarza wedlug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Ustala si¢ instrukcje¢ uzytkowania pojazdéw stuzbowych oraz gospodarki paliwami
plynnymi, stanowigca zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Ustala si¢ wzér miesiecznej karty zuzycia paliwa, stanowigcy zalacznik Nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 59/2009 W¢jta Gminy Zakrzewo z dnia 31 grudnia 2009 r.
w sprawie procedur kontroli gospodarowania mieniem zmienione zarzadzeniem 5/2015 Wéjta
Gminy Zakrzewo z dnia 22 stycznia 2015 r.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zakrzewo.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r., poz. 645, poz. 1318,
z2014 r., poz. 379, poz. 1072.

? Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r., poz. 938, poz. 1
22014 r., poz. 379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1626, poz. 1877.




Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 20/2015
Wojta Gminy Zakrzewo

z dnia 2 marca 2015 r.

PROCEDURY GOSPODAROWANIA MIENIEM STANOWIACYM
WLEASNOSC GMINY ZAKRZEWO OBOWIAZUJACYCH W
URZEDZIE GMINY W ZAKRZEWIE ORAZ KONTROLI ICH
STOSOWANIA

1. Ustala si¢ nastgpujace zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed
kradzieza, zniszczeniem i marnotrawstwem:

a) pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik
powinno by¢ zamkniete na klucz, a klucz zabezpieczony,

b) po zakonczeniu pracy budynek jednostki, a takze wszystkie jego
pomieszczenia powinny by¢ zamkniete na klucz, a okna pozamykane,
$wiatto 1 komputery wylaczone,

¢) klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjalnie do tego
przeznaczonej gablocie,

d) na przebywanie w budynku jednostki poza godzinami pracy, wskazanymi
w regulaminie pracy Urzgedu Gminy w Zakrzewie, konieczna jest zgoda
Wojta Gminy oraz wpis do odpowiedniej ewidencji.

2. Odpowiedzialnymi za stosowanie zasad, o ktérych mowa w punkcie 1 sg
wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Zakrzewie.

3. Nadzor i kontrolg nad przestrzeganiem zasad, o ktéorych mowa w punkcie
1, sprawuje Sekretarz Gminy Zakrzewo.

4. Kazde pomieszczenie powinno by¢ wyposazone w spis inwentarza.

. Mienie musi posiada¢ numer inwentarzowy nadany przez referat

finansowy.

6. Przemieszczenie skiadnika majatku moze nastgpi¢ po zgloszeniu takiej
potrzeby pracownikowi referatu finansowego, ktéry dokona zmiany
w spisie inwentarza danego pomieszczenia.

7. Za mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu biurowym odpowiadaja
pracownicy w nim pracujacy.

8. Nadzor nad zabezpieczeniem i korzystaniem z mienia przez pracownikow
sprawuje bezposredni przetozony.

9. Kazdy pracownik, ktéoremu przypisano odpowiedzialnos¢ materialng za
okreslone mienie stanowigce wilasnos¢ Gminy Zakrzewo, sktada
oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;.

10.Mienie Gminy Zakrzewo nalezy ubezpieczy¢ w firmie ubezpieczeniowe;j,
kierujgc sie interesem gminy.

11.Normy zuzycia paliw pltynnych dla pojazdéow stanowigcych wilasnosé
Gminy Zakrzewo okresla odrebne zarzadzenie.
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Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 20/2015
Wojta Gminy Zakrzewo

z dnia 2 marca 2015 r.

OSWIADQZENIE
O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

WCHARIENIR . iosnanmmmsmmrmd R s sl gb wsamssde , 0Swiadczam, co nastgpuje:

1.

3.

Przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mi mienie,
zgodnie z protokétem zdawcezo-odbiorczym z dnia ........c.eeeeeieeiiiieniieeiiieeeee e
oraz za wszelkie skladniki majatkowe, ktére zostang mi powierzone z zachowaniem
wilasciwego trybu.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze z zakresu odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w punkcie
1 niniejszego o$wiadczenia wynikajg dla mnie nastgpujace konsekwencje:

a) obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zasadne
zadanie,

b) obowiazek pokrycia wszelkiej straty jaka wyniknie dla .........cccccoeveeiieiiicnnennnn.
na skutek niedoboru w powierzonych mi sktadnikach majatkowych, wzglednie
na skutek zniszczenia lub uszkodzenia w/w skladnikow. Od obowigzku
pokrycia straty bed¢ zwolniony(a) w zakresie, w jakim udowodnione zostanie,
ze niedobdr, albo uszkodzenia powstaly na skutek okolicznosci, za ktore
stosownie do obowigzujacych przepiséw nie moze by¢ mi przypisana wina.

Nie zglaszam zadnych zastrzezen odnos$nie warunkéw pracy, w ktéorych mam
wykonywa¢ prace pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowigzuje si¢ do
niezwlocznego powiadomienia o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy,
ktére moga zaistnie¢ w przysztosci.

Oswiadczam, ze znane mi s3 wszelkie przepisy regulujace zasady wykonywania
powierzonej mi pracy, a w szczeg6lnosci art. 114-127 Kodeksu pracy.

Stosownie do tresci punktu 2 lit. b niniejszego o$wiadczenia zobowigzuje si¢ w razie
zaistnienia niedoboru lub innej szkody objetej moja odpowiedzialnoscia do
niezwlocznego wplacenia do kasy Urzgdu Gminy w Zakrzewie lub na wskazane konto
réwnowartosci wyliczonej szkody.

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

(podpis pracownika)

Oswiadczenie niniejsze zostalo zlozone w mojej obecnosci:

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




Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 20/2015
Wojta Gminy Zakrzewo

z dnia 2 marca 2015 r.

Nazwa jednostki - pieczgé

SPIS INWENTARZA

W POIRIESZEZEIIN. INE ccssscomsrnunsmssmmsssmsommessoisassn

Lp. Nazwa przedmiotu Ilos¢ Nr inwentarza

10.

Miejscowos¢ Data Podpis




Zalacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 20/2015
Wojta Gminy Zakrzewo

z dnia 2 marca 2015 r.

INSTRUKCJA
uzytkowania pojazdu sluzbowego oraz gospodarki paliwami plynnymi

§ 1. 1. [lekro¢ mowa w instrukcji o:

1) pojezdzie stuzbowym — nalezy przez to rozumie¢ pojazdy stanowigce wlasno$¢ Gminy
Zakrzewo,

2) uzytkowniku pojazdu, kierowcy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika posiadajacego
niezb¢dne uprawnienia do kierowania i przewozu, ktérego w ramach zakresu czynnosci
upowazniono do kierowania pojazdem sluzbowym, pracownika, ktéremu w ramach zakresu
czynnosci powierzono zastgpstwo pracownika, ktérego w ramach zakresu czynnosci
upowazniono do kierowania pojazdem stuzbowym lub innego pracownika upowaznionego do
kierowania pojazdem stuzbowym,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w Urzedzie Gminy
w Zakrzewie.

2. Pracownik:

1) zapewnia prowadzenie ewidencji i zbioru dokumentéw potwierdzajacych celowosc,
gospodarno$¢ i efektywnos¢ wydatkowania s$rodkéw finansowych przeznaczonych na
utrzymanie pojazdu stuzbowego, a mianowicie:

a) kart drogowych,

b) miesigcznego rozliczenia zakupu i zuzycia paliwa,

¢) rozliczen zaliczek na wydatki zwigzane z zakupem paliwa, czgéci zamiennych, materiatlow
eksploatacyjnych oraz uslug niezbgdnych dla prawidlowego uzytkowania pojazdu
stuzbowego,

2) nadzoruje prawidtowos¢ sporzadzania dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 1, poprzez:

a) wydawanie kierowcom kart drogowych wraz z dokonaniem wpisu zlecenia wyjazdu,

b) kazdorazowe weryfikowanie, po odbiorze wypelnionej karty drogowej i przed wydaniem
kierowcy nowej karty drogowej, zgodnosci ze stanem faktycznym wpiséw dotyczacych czasu
wyjazdu i powrotu, stanu licznika, przebiegu pojazdu stuzbowego oraz zuzycia paliwa,

c¢) weryfikowanie zgodnosci danych zawartych w miesigcznym rozliczeniu zakupu i zuzycia
paliwa z przedkladanymi, w celu rozliczenia tych wydatkéw, rachunkami, fakturami lub
innymi dopuszczonymi przepisami prawa, dokumentami potwierdzajacymi zlozenie
1 wykonanie zamdwienia,

d) weryfikowanie zgodnosci danych zawartych w rozliczeniu zaliczki na wydatki zwigzane
z zakupem paliwa, czeSci znamiennych, materialéw eksploatacyjnych oraz ushug
z przedkladanymi, w celu rozliczenia tych warunkéw, rachunkami, fakturami lub innymi,
dopuszczonymi przepisami prawa, dokumentami potwierdzajacymi zlozenie i wykonanie
zamoOwienia,

e) dokonywanie weryfikacji rozliczenia zakupéw i zuzycia paliwa poprzez przeprowadzenie
komisyjnego, kontrolnego tankowania paliwa do poziomu catkowitej pojemnosci zbiornika




paliwa oraz poréwnanie zsumowanych danych dotyczacych ilosci zakupionego paliwa,
wykazanych w miesigcznych zestawieniach wydatkow na zakup paliwa z wykazana taczna
ilodcia rzeczywiscie zuzytego w kontrolowanym okresie paliwa, powigkszona o ilos¢ paliwa
zgromadzonego w zbiorniku paliwa po zakonczeniu kontrolnego tankowania.

§ 2. 1. Pojazdem stuzbowym moze kierowac:

1) pracownik, ktérego w ramach zakresu czynnosci upowazniono do kierowania pojazdem
stuzbowym,

2) pracownik, ktéremu w ramach zakresu czynnosci powierzono zastgpstwo pracownika,
ktérego w ramach zakresu czynnosci upowazniono do kierowania pojazdem stuzbowym lub
inny pracownik upowazniony do kierowania pojazdem stuzbowym.

2. W razie koniecznosci zastepstwa uzytkownika pojazdu, kierowcy, nastgpuje protokolarne
przekazanie pojazdu shuzbowego wraz z wyposazeniem, innemu upowaznionemu do
kierowania pojazdem stuzbowym.

§ 3. 1. Uzytkownik pojazdu, kierowca zobowigzany jest do:

1) eksploatowania pojazdu stuzbowego z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkow jazdy,

2) dbania o czystos¢ pojazdu stuzbowego,

3) przestrzegania obowiazujacych norm zuzycia paliwa.

4) dokonywania codziennej obshugi technicznej pojazdu stuzbowego (przed pierwszym
wyjazdem pojazdu), ze szczeg6lnym uwzglednieniem kontroli: o$wietlenia, stanu ogumienia,
poziomu paliwa, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym i hamulcowym, itp.,
5) przestrzegania terminéw wykonywania badan technicznych okreslonych przepisami prawa
oraz czynnosci obstugowych (przegladéw technicznych) wynikajgcych z instrukcji obstugi
pojazdu stuzbowego,

6) natychmiastowego zglaszania pracownikowi zauwazonych awarii czy usterek,

7) niezwlocznego powiadomienia organu Policji oraz zgloszenia, za posrednictwem
pracownika, szkody ubezpieczycielowi, w przypadku wypadku drogowego, kolizji,
zaistnienia kradziezy pojazdu shuzbowego, badz elementéw jego wyposazenia,

8) nalezytego przechowywania kluczy do pojazdu stuzbowego oraz do garazu, a takze
dokumentéw pojazdu shuzbowego,

9) biezacego dokonywania wpisow w kartach drogowych,

10) sporzadzania miesigcznych rozliczen zakupu i zuzycia paliwa.

2. Spowodowanie przez uzytkownika pojazdu, kierowce pojazdu stuzbowego szkody, ktora
z jego winy nie podlega zwrotowi z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnosc
majatkowa uzytkownika pojazdu, kierowcy, do petnej wysokosci spowodowanej szkody.

3. Wszelkie szkody wynikajace z naruszenia przepisOw ruchu drogowego pokrywa
uzytkownik pojazdu, kierowca pojazdu stuzbowego.

4. Uzytkownikowi pojazdu, kierowcy pojazdu stuzbowego zabrania si¢ udostepniania pojazdu
osobom nieupowaznionym.

5. Po zakonczonej pracy pojazd stuzbowy parkowany jest w miejscu do tego wyznaczonym
lub, po uzyskaniu zgody Wéjta Gminy Zakrzewo, w miejscu zamieszkania uzytkownika
pojazdu, kierowcy pojazdu shuzbowego.

§ 4. 1. Ewidencjonowanie przejazdéw pojazdu stuzbowego prowadzone jest przez
uzytkownika pojazdu, kierowce pojazdu stuzbowego na ponumerowanych kartach
drogowych.

2. Karty drogowe wydawane sg uzytkownikowi pojazdu, kierowcy pojazdu stuzbowego co
tydzien w poniedziatek przed pierwszym wyjazdem pojazdu stuzbowego.

3. Karta drogowa jest wydawana i wypelniana odrgbnie na kazdy tydzien pracy pojazdu
stuzbowego.




4. Uzytkownik pojazdu, kierowca pojazdu stuzbowego, przed otrzymaniem karty drogowej,
ma obowigzek zdaé wypelniong kart¢ drogowa z poprzedniego tygodnia.

§ 5. 1. Rozliczanie przebiegu pojazdu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest
w okresach miesiecznych na podstawie kart drogowych, o ktérych mowa w § 4 oraz
miesiecznych kart zuzycia paliwa.

2. Miesigczna karte zuzycia paliwa dla pojazdu stuzbowego wypelnia uzytkownik pojazdu,
kierowca pojazdu stuzbowego.

3. Uzytkownik pojazdu, kierowca pojazdu shuzbowego, niezwlocznie po zakonczeniu
miesigca przedktada pracownikowi kartg zuzycia paliwa.

4. Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa ustalone odrgbnym
zarzadzeniem Wojta Gminy Zakrzewo.

5. Pojazd stuzbowy przekraczajacy ustalong norme zuzycia paliwa z powodu technicznej
niesprawnosci, powinien by¢é natychmiast przywrécony do stanu technicznego
zapewniajgcego zuzycie paliwa w granicach ustalonych norm.

6. W przypadkach awaryjnych np. peknigcia zbiornika paliwa lub przewodu paliwowego,
wycieku z ukladu zasilania nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowaé w karcie drogowej
pojazdu shuzbowego oraz niezwlocznie powiadomi¢ pracownika.

7. Fakt dokonania zakupu paliwa nalezy odnotowa¢ w karcie drogowej pojazdu stuzbowego
z podaniem ilo$ci oraz w miesigcznej karcie zuzycia paliwa.

8. Uzytkownik pojazdu, kierowca pojazdu stuzbowego odpowiedzialny jest za prawidlowe
dokonywanie zapiséw dotyczacych zakupu paliwa w karcie drogowe;.

9. W celu prawidlowego rozliczania zuzytego paliwa zobowigzuje si¢ uzytkownika pojazdu,
kierowce pojazdu shuizbowego do tankowania na koniec miesigca do petna z wpisaniem
aktualnego stanu licznika w czasie tankowania i rozliczenia zuzycia paliwa od ostatniego
tankowania do pelna celem stwierdzenia czy pojazd stuzbowy miesci si¢ w ustalonej normie,
czy tez posiada przepat lub oszczgdnosci.

10. Rozliczenie uzytkownika pojazdu, kierowcy pojazdu stuzbowego z zakupionego paliwa
oraz jego zuzycia dokonuje sie¢ raz w miesigcu. Rozliczenie to polega na poréwnaniu ilosci
paliwa zakupionego oraz zuzytego w okresie rozliczeniowym z iloscig paliwa, ktora pojazd
stuzbowy powinien zuzy¢é w tym okresie wedtug ustalonej normy, w stosunku do faktycznej
ilosci przejechanych kilometréw. Rozliczenie uzytkownika pojazdu, kierowcy pojazdu
stuzbowego z pobranego paliwa nalezy dokonywac na nastgpujacych zasadach:

1) okresem rozliczeniowym jest miesiac kalendarzowy,

2) na koniec okresu rozliczeniowego pojazd stuzbowy powinien by¢ zaopatrzony w pelny
zbiornik paliwa,

3) w celu ustalenia ilo$ci rzeczywistego zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym nalezy:

a) ustali¢ ilo$¢ paliwa pozostalego w samochodzie w chwili dokonywania rozliczenia,

b) ustali¢ ilo§¢ paliwa zakupionego przez uzytkownika pojazdu, kierowce pojazdu
stuzbowego w okresie rozliczeniowym,

¢) odnotowaé ilo$¢ paliwa pozostatego w samochodzie w chwili dokonywania poprzedniego
rozliczenia,

d) zsumowa¢ ilo$é paliwa zgodnie z lit. b i ¢ i od sumy tej odja¢ ilos¢ paliwa ustalong zgodnie
z lit. a.

4) Jezeli w wyniku rozliczenia okaze sig, ze ilos¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest mniejsza
od ilosci paliwa, ktérg pojazd stuzbowy moégl zuzy¢ na podstawie normy zuzycia paliwa,
roéznica tych ilosci oznacza oszczednosci. Jezeli ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest
wieksza od ilosci, ktorg pojazd stuzbowy mogt zuzy¢, to réznica tych ilosci oznacza zuzycie
ponad ustalong norme¢ (przepat).

5) W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa uzytkownik pojazdu, kierowca
pojazdu shuzbowego ma obowiazek przestawi¢ pisemne wyjasnienie.




6) Decyzje w sprawie sposobu rozliczania ,,przepatu” lub ,,0szczednosci”, po uwzglednieniu
okolicznosci ich wystgpienia, podejmuje Wéjt Gminy Zakrzewo.

7) W razie stwierdzenia rozbieznosci, a w szczegdlnosci ,,przepatu”, w zakresie zuzycia
paliwa przez pojazd stuzbowy mozna powola¢ komisje i dokona¢ komisyjnego tankowania
pojazdu shuzbowego. Komisja na podstawie zatankowanego komisyjnie paliwa oraz
faktycznie przejechanych kilometrow wyliczy faktyczne zuzycie paliwa i wyznaczy norme
zuzycia paliwa.

8) Komisja przedstawi protokél z tankowania pojazdu shuzbowego wraz z wyliczeniem
faktycznego zuzycia paliwa 1 ustalong normg do zatwierdzenia.

9) Zabrania si¢ dokonywania zakupu paliwa poza zbiornik paliwa zamontowany w pojezdzie
stuzbowym oraz posiadania i przewozenia jakichkolwiek naczyn przeznaczonych na paliwo.

§ 6. W przypadku stwierdzenia naruszenia postanowien niniejszej instrukcji uzytkownik
pojazdu, kierowca zostanie pozbawiony przystugujacej mu premii.




MIESIECZNA KARTA ZUZYCIA PALIWA
ZA MIBESIAC civssiissssuscisnsvnssavsossvonsosaves o8

Rodzaj paliwa: olej napgdowy

Zatacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 20/2015
Wéjta Gminy Zakrzewo

z dnia 2 marca 2015 r.

Norma zuzycia paliwa ..............cceee..... 1 /100 km lub 1/1 motogodzing.

1. Stan licznika na poczatku miesigca
2. Stan licznika na koncu miesigca

3. Przejechano kilometréw/motogodzin w miesigcu
4. Stan paliwa pozostatego z poprzedniego miesiagca

5. Tlos¢ paliwa zakupionego w miesigcu

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

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

Lp. | Datainr Nr karty
rachunku/faktury
zakupu paliwa

Olej

napgdowy —
ilo$¢ w litrach

Wartos¢ w | Stan licznika

71

przy zakupie
w km

SO 1,00 )| OV ] ] L] il

p—

0.

RAZEM

6. Razem paliwa

7. Faktyczne zuzycie paliwa

8. Zuzycie paliwa wg normy eksploatacyjnej
9. Zuzycie ponadnormatywne

10. Oszczednosci

11. Pozostato paliwa na miesigc nastepny

sporzadzit sprawdzit

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

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

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

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

zatwierdzit




