ZARZADZENIE NR 23.2015
WOJTA GMINY SNIADOWO

z dnia 15 kwietnia 2015 r.

w sprawie okre§lenia zasad korzystania z samochodéw stuzbowych Urzedu Gminy Sniadowo.

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (.Dz. U. z2013r. poz.
594 z p6zn. zm.) zarzadzam,co nastepuje :

§ 1. Ustala si¢ zasady korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Gminy Sniadowo, okreslone w zataczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Sniadowo do przestrzegania zasad, o ktérych mowa w § 1.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 54/10 Wéjta Gminy Sniadowo z dnia 29 lipca 2010 roku w sprawie regulaminu
gospodarowania samochodem stuzbowym Urzgdu Gminy Sniadowo.

§ 4. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 23.2015
Woéjta Gminy Sniadowo

z dnia 15 kwietnia 2015 r.

ZASADY KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW SEUZBOWYCH URZEDU GMINY SNIADOWO

§ 1. 1. Samochody nalezace do Urzedu Gminy Sniadowo moga by¢ wykorzystywane wylacznie do celow
stuzbowych zwigzanych z wykonywaniem funkcji, zadan i obowigzkéw stuzbowych przez osoby zatrudnione
w Urzedzie.

2. Samochody shuzbowe Urzgdu moga by¢ wykorzystywane na potrzeby wyjazdow stuzbowych kierownictwa
i pozostalych pracownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 2. Osobami uprawnionymi do kierowania samochodami stuzbowymi sa:
1) pracownik, ktorego w ramach zakresu czynno$ci upowazniono do kierowania samochodem stuzbowym,

2) inni pracownicy - na podstawie odr¢gbnego upowaznienia wydanego przez wojta, wedlug okreslonego wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszych zasad.

§ 3. Osoby kierujace samochodem ponosza odpowiedzialno$¢ na zasadach ogoélnych za skutki wynikle
z naruszenia przez nich przepisow i zasad ruchu drogowego.

§ 4. 1. Wyjazdy z wykorzystaniem samochodu stuzbowego odbywaja si¢ na podstawie zapotrzebowania na ten
samochod zglaszanego przez pracownika oraz wyrazonej przez wojta lub osob¢ dziatajaca w jego imieniu zgody
na wyjazd samochodem stuzbowym.

2. Zapotrzebowanie na samochéd powinno by¢ zglaszane na pismie, zco najmniej jednodniowym
wyprzedzeniem, wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad.

3. Obowiazek wczesniejszego zgloszenia potrzeby wyjazdu samochodem stuzbowym nie dotyczy wojta,
sekretarza i skarbnika gminy.

§ 5. 1. Ewidencja korzystania z samochodu stuzbowego prowadzona jest na podstawie numerowanych kart
drogowych wypemianych wedlug ponizszych zasad:

1) karta drogowa wraz z kluczykami i dokumentami pojazdu wydawana jest kierujgcemu przez pracownika ds.
kadrowych i organizacyjnych, na kazdy dzien pracy samochodu, z zastrzezeniem pkt. 2, wzor karty drogowe;j
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszych zasad;

2) w wyjatkowych sytuacjach (np. wyjazd trwajacy powyzej | dnia), karta drogowa wydawana i wypetniana jest
na czas trwania calego wyjazdu;

3) pracownik ds. kadrowych i organizacyjnych kazdorazowo przed wydaniem karty drogowej zobowigzany jest
do wpisania w niej: daty wyjazdu, nazwiska i imienia kierujacego, normy zuzycia paliwa oraz przedtozy¢ karte
do podpisu woéjtowi lub innej osobie uprawnionej do zlecenia wyjazdu;

4) kierujacy samochodem wpisujg w otrzymang kartg, kazdorazowo potwierdzajac wiasnorgcznym podpisem,

nastgpujace dane: opis trasy, godzing wyjazdu iprzyjazdu, stan licznika przed wyjazdem ipo przyjezdzie,
przebieg kilometrow, zuzycie paliwa zgodnie z przyjeta norma oraz datg powrotu;

2. W przypadku zaplanowanego wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od pracy, karta drogowa
wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajacym dzien wyjazdu samochodu stuzbowego.

3. Pracownik ds. kadrowych i organizacyjnych po zakonczeniu kazdego miesiagca dokonuje rozliczenia
przebiegu samochodu, zuzycia paliwa oraz sprawdza prawidlowo$¢ dokonanych w nich zapiséw.

§ 6. Pracownik, ktorego w ramach zakresu czynnos$ci upowazniono do kierowania samochodem stuzbowym
jest zobowiazany do:

1) dokonywania codziennej i okresowej obstugi samochodu, wiacznie ztankowaniem paliwa na wyznaczonej
stacji paliw,
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2) ztozenia pracownikowi ds. kadrowych i organizacyjnych faktury za zakupione do samochodu paliwo;
3) odprowadzenia samochoddéw na miejsce stalego garazowania, kazdorazowo na koniec dnia pracy;

4) przekazania kluczy i dokumentow samochodoéw pracownikowi ds. kadrowych i organizacyjnych;

5) zatankowania do pelna samochodow stuzbowych na koniec kazdego miesiaca.

§ 7. 1. Rozliczenia zuzycia paliwa do samochodéw stuzbowych dokonuje si¢ na koniec kazdego miesiaca,
wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszych zasad.

2. Za podstawe do rozliczenia zuzycia paliwa w samochodach stuzbowych przyjmuje si¢ w szczegoélnos$ci:
1) wydane karty drogowe w zestawieniu miesiecznym,
2) zestawienie miesi¢czne zakupu paliwa do samochodu wg faktur i kart drogowych z danego miesigca,
3) ustalone normy zuzycia paliwa stanowigce zalacznik nr 5 do niniejszych zasad.

3. W celu prawidlowego rozliczenia zuzytego paliwa pracownik, o ktorym mowa w § 2 pkt 1 kierujgcy
samochodem stuzbowym jest zobowigzany do zatankowania do petna samochodu stuzbowego na koniec kazdego
miesigca.

4. Miesigczne rozliczenie zuzycia paliwa polega na poréwnaniu iloSci paliwa zakupionego oraz paliwa
rzeczywiscie zuzytego w okresie rozliczeniowym z iloscig paliwa, ktére samochod powinien zuzy¢ w tym okresie
wedhug okre§lonej normy zuzycia paliwa, w stosunku do ilo$ci przejechanych kilometrow.

5. Jezeli w wyniku miesigcznego rozliczenia okaze sig, ze ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest mniejsza od
ilosci paliwa, ktorg pojazd mogt zuzy¢ w danym okresie na podstawie normy zuzycia paliwa, rdznica tych ilosci
oznacza oszczgdnos¢, natomiast jezeli ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest wicksza od ilosci, ktora pojazd mogth
zuzy¢, to réznica tych iloéci oznacza zuzycie ponad ustalong norm¢ — przepat.

6. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przekroczenia do 10% ustalonej normy zuzycia paliwa w szczegdlnosci na skutek
dlugotrwatej eksploatacji samochodu w trudnych warunkach drogowych, takich jak bardzo niskie temperatury,
upal, intensywne opady powodujgce utrudnienia wruchu pojazdoéw, jazda na krotkich odcinkach na
nie rozgrzanym silniku, jazda po drogach nieutwardzonych itp..

7. W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa pracownik kierujacy samochodem stuzbowym ma
obowiazek przedstawi¢ pisemne wyjasnienie w tej sprawie.

8. W przypadku razacego przekroczenia normy zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym, Wjt moze obcigzy¢
pracownika kierujacego samochodem shuzbowym kosztami ponadnormatywnego zuzycia paliwa, a w przypadku,
gdy w okresie rozliczeniowym samochodem kieruje wigcej niz jedna osoba wszystkie kierujace w tym okresie
osoby w rownych czgsciach, o ile nie jest mozliwe ustalenie osoby odpowiedzialnej za spowodowania razacego
zwigkszenia zuzycia paliwa.

9. Samochodd przekraczajacy ustalona norme zuzycia paliwa z powodu technicznej niesprawnosci, powinien
by¢ natychmiast przywrocony do stanu technicznego zapewniajacego zuzycie paliwa w granicach ustalonych norm.

10. W przypadkach awaryjnych np. pekniecia zbiornika paliwa lub przewodu paliwowego, wycieku z uktadu
zasilania nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowa¢ w karcie drogowej oraz powiadomi¢ osob¢ nadzorujacag wlasciwa
eksploatacje samochodu stuzbowego, o ktorej mowa w § 2 pkt 1.

11. W razie stwierdzenia rozbieznosci w zakresie rzeczywistego zuzycia paliwa w stosunku do ustalonych
norm zuzycia paliwa, Wojt moze zarzadzi¢ komisyjne ustalenie normy zuzycia paliwa.

Id: 21531C86-5F3A-4DDC-8331-6740D8B7D64B. Podpisany Strona 2



Zatgcznik nr 1 do
zasad korzystania z samochodow
stuzbowych Urzedu Gminy Sniadowo

Sniadowo, dnia .........cccceevvvennnnnnen.

UPOWAZNIENIE
DO PROWADZENIA SAMOCHODU SLUZBOWEGO

UPOWAZITAIN ettt ettt et e e ekt e e e s be e e e asb e e e emb e e e e abe e e e anbe e e nnnneeennneas
(imig i nazwisko osoby upowaznionej)

S ANOWVISK O, .. ettt e ettt e e e e e e e et e e e eeee e e et e e e e eeeee e e eeeeeeeeeenaaraeeeees

Numer i seria dowodU 0SODISTEJO: ...viivviiiiiie i

do kierowania samochodem stluzbowym Gminy Sniadowo, w celu wykonywania

zadan stuzbowych

Marka pojazdu ........ccceevvverieeiie e NI reJestraCyjny: ...cocvvevveeveeereesineenenns

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad korzystania z samochodu
stuzbowego Gminy Sniadowo okreslonych zarzadzeniem Nr.......2015 Wojta Gminy
Sniadowo z dnia 15 kwietnia 2015r.

( podpis pracodawcy lub osoby dziatajqcej w jego imieniu)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Os$wiadczam, ze zapoznatlam/em* si¢ z treScig zarzadzeniem Nr.......2015 Wojta
Gminy Sniadowo z dnia 15 kwietnia 2015r. w sprawie okreslenia zasad korzystania z
samochodu stuzbowego Gminy Sniadowo, akceptuje i przyjmuje do realizacji zawarte
w nim warunki.

(data i podpis osoby upowaznionej)
* niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik nr 2 do
zasad korzystania z samochodow
stuzbowych Urzedu Gminy Sniadowo

Sniadowo, dnia ..............oo.n..nn.

ZAPOTRZEBOWANIE
na przydzial samochodu stuzbowego

Jednostka/komorka zamawiajgca/stanowisko pracy™: .........ccocceeiviiiiiiniiiieniie e,

(podpis zamawiajgcego)

DYSPOZYCJA /ZGODA
na wyjazd samochodem sluzbowym

Wyrazam/nie wyrazam* zgody na skorzystanie z samochodu stuzbowego, prowadzonego

PIZEZ: oottt b et a bbb h bbbttt n et b s

( podpis pracodawcy lub osoby dziatajgcej w jego imieniu)

* niepotrzebne skreslic
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KARTA DROGOWA POJAZDU Nr ............

Zatgcznik Nr 3 do

zasad korzystania z samochodow
stuzbowych Urzedu Gminy Sniadowo

ZLECENIE WYJAZDU
Marka i typ samochodu: .............................. Nr rejestracyjny: ........ccooeeievinnnn... Pojemnosé silnika: ...............
Rodzaj paliwa: ...........ccooiiiii, Norma zuzycia paliwa: ................
- . Data . Godzina . Stan licznika Liczba Z“i.yde .
Imie i nazwisko - Opis trasy - Godzina . | paliwa . Podpis
Lp. Kierui wyjazdu Wyjazd . przej. Uwagi -
ierujacego - (skad — dokad) przyjazdu wg. kierujacego
przyjazdu u przed po km normy
wyj. przyj.
Data zIeCenia WYJAZAU: ceuuevenieuieineieeeniaenees e ———————

(podpis osoby zlecajqcej wyjazd)
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Zatgcznik Nr 4 do

zasad korzystania z samochodow
stuzbowych Urzedu Gminy Sniadowo

ARKUSZ ROZLICZENIA PALIWA

Miesiac ..ooeeniiniininnns 20.....r. Norma zuzycia paliwa ................. 1/100km

Rodzaj pojazdu: ...........ccuneeene Nr rejestracyjny: .ooceeeveeieiinienrenrnnn

Stan licznika na p- ku miesigca .............. km

Stan licznika na koniec miesigca .............. km llo$¢ przejechanych km ...........
Lp. Data | Nrkarty [ Ho$¢ km Rodzaj paliwa Uwagi

Stan paliwa na poczatku miesiaca

ON

| OSIL. | Etylina

Dowéd tankowania
( nr faktury)

Stan paliwa na koniec miesiaca
Zuzycie faktyczne
Zuzycie wg normy

Roznica

Podpis kierowcy:
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Zatgcznik Nr 5 do
zasad korzystania z samochodow
stuzbowych Urzedu Gminy Sniadowo

NORMY ZUZYCIA PALIWA

Wprowadza si¢ do zastosowania w celu rozliczenia zuzycia paliwa nast¢pujace normy:

dla samochodu Fiat SEDICI

1) w okresie od 1 listopada do 31 marca— 7,5 1/100km;
2) w okresie od 1 kwietnia do 31 pazdziernika — 7,0 1/100 km;

dla samochodu VVolkswagen Golf

1) w okresie od 1 listopada do 31 marca — 8,0 1/100km;
2) w okresie od 1 kwietnia do 31 pazdziernika — 7,5 1/100km;
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