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Zarzadzenie Nr IV/186/04
Burmistrza Gminy Wiloszczowa
z dnia 22 paZdziernika 2004 r.
w sprawie wykorzystywania samochodu siusbowego w Urzedzie Gminy Wioszczowa.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 Ustawy 2z dnia 08 marca 1990 r.
O Samorzadzie Gminnym (tekst jednolity Dz.U.01.142.1591 z pbé%z. =zmianami),
§ 102 ust. 2 pkt. 2 Statutu Gminy Wioszczowa {(Uchwata nr VI/52/03 Rady
Miejskiej we Wioszczowie z dn. 16 czerwca 2003 r.) ocraz § 24 ust. 9

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wiloszczowa, zarzadza sie co
nastepuje:

§1

1. Do prowadzenia samochodu stuzbowegqo w Urzedzie Gminy Wloszczowa

Burmistrz Gminy Wloszczowa upowaznia:

1) pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy, posiadajacego -
zgodnie z odrebnymi przepisami - wazne "swiadectwo kwalifikacji”,

2) w razie nieobecnosci pracownika o ktérym mowa w pkt. 1), innego
pracownika posiadajacego wazne prawo jazdy odpowiedniej kategorii i
wazne okresowe badania lekarskie.

2. Wzdér upowaznienia stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.
3. Przekazanie pracownikowi samochodu s5iuzbowego w uzytkowanie nastepuje na
podstawie protokolu przekazania samochodu stuzbowego.

Wzor protokoiu z przekazania samochodu stuzbowego uZytkownikowi stanowi
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§2

Koszty utrzymania i eksploatacji samochodu sluzbowego pokrywa Urzad Gminy
Wioszczowa.

§ 3

Pracownikowi, ktéremu przekazano w uzytkowanie samochdéd situzbowy, udziela

si¢ zaliczki w wysokoSci umozliwiajacej eksploatacje samochodu na okres nie
dituzszy niz jeden miesiac.

§ 4
1. Poza godzinami pracy samochéd stuzbowy powinien byé parkowany w garazu
Urzedu Gminy lub na parkingu strzezonym.

2. W wuzasadpnionych przypadkach Burmistrz moze udzielié pracownikowi,
ktéremu przekazano w uzytkowanie samochdd stuzbowy, pisemnej zgody na
parkowanie samochodu w innym miejscu niz okreilone w ust. 1.

Wzér zgody na parkowanie w innym miejscu stanowi =zatacznik nr 3 do
zarzadzenia.

§5
Ustala sie:

1) szczegbtowe zasady korzystania 2z samochodéw stuzbowych oraz
prowadzenia ewidencji i rozliczania kart drogowych, stanowiace
zatacznik nr 4 do zarzadzenia,

2) wzdr karty drogowej, stanowiacy zatacznik nr 5 do zarzadzenia,



3) wzdr zestawienia <zuzycia materialédw pednych i oleju w danym
miesigcu (roku), stanowiacy zalacznik nr 6 do zarzadzenia,

4) wzdr wniosku o wyplate wynagrodzenia/udzielenia dni wolnych =za
prace w dni wolne od pracy oraz w godzinach nadliczbowych,
stanowiacy zatacznik nr 7 do zarzadzenia.

§ 6

Wykonanie powierza sie Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego.

§ 7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 listopada 2004 roku.
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr IV/186/04
Burmistrza Gminy Wloszczowa

z dnia 22 pazdziernika 2004 r.

................................ Wioszczowa, dnia .......... 200.. r.
(pieczeé nagitdwkowa)

UPOWAZNIENIE Nr ....../...... r.

Upowazniam
(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko stuzbowe, nazwa jednostki organizacyjnej)
legitymujacego sie dowodem osobistym serii nr

wystawionym przez

oraz prawem Jjazdy kat. nr ktdéry posiada wazne

okresowe badania lekarskie do dnia

do prowadzenia samochodu siuzbowego marki

O numerze rejestracyjnym

{podpis 1 pieczed)

Otrzymuija:
1) upowazniony pracownik
2) al/a



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr IV/186/04
Burmistrza Gminy Wloszczowa

z dnia 22 paZdziernika 2004 «r.

................................ Wloszczowa, dnia .......... 200.. r.
(pieczeé nagiéwkowa)

PROTOKOL

z przekazania samochodu sluzbowego uzytkownikowi /z przyjecia samochodu po

zakonczeniu uzytkowania* na okres od dnia do dnia

Samochéd stuzbowy marki Nr rej.

Przekazujacy

Przyjmuijacy

stan licznika

stan paliwa

Licznik sprawny - prawidlowo zaplombowany

Stan techniczny i wyposazenie

Uwagi

Przyjmuijac samochdéd do uzytkowania stuzbowego zobowigzuje sie do
wykorzystywania go zgodnie z przeznaczeniem, dbalofci o czystosé pojazdu,
utrzymywanie prawidlowego stanu technicznego oraz garazowanie samochodu
W Wyznaczonym miejscu.

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

(zdajacy) (przyjmujacy)

* niepotrzebne skreslié



Zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr IV/186/04
Burmistrza Gminy Wioszczowa

z dnia 22 pazdziernika 2004 r.

Wioszczowa, dnia ........... 200.. r.

{pieczeé nagitédwkowa)

Wyrazam zgode na parkowanie samochodu siuzbowego marki

, ha parkingu strzezonym, innym niz jego stale miejsce

Nr rej.
postoju
{miejsce postoju)
{pieczatka 1 podpis}
Uwaga:
powinien niezwlocznie dostarczyé

Niniejsza zgode kierowca pojazdu
pracownikowi odpowiedzialnemu za transport.



Zatacznik nr 4

do zarzadzeénia nr IV/186/04
Burmistrza Gminy Wloszczowa

z dnia 22 pazdziernika 2004 r.

Szczegdlowe zasady korzystania z samochodédw situzbowych oraz prowadzenia
ewidencji i rozliczania kart drogowych

Pracownika, ktéry przyjal samochéd siuzbowy w trybie okreslonym w § 1

ust. 3 zarzadzenia, obowiazuja nastepujace zasady:

a) korzystanie z samochodu w celach stuzbowych powinno byé dokumentowane
przez kierujacege pojazdem (karta drogowa zal. nr 5). Dokumentacija
powinna by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajacy kontrole celowosci
korzystania z samochodu siuzbowego i okreslenie kosztéw 2z tym
zwigzanych. Przy jazdach w granicach administracyjnych miasta nalezy
W karcie drogowej, przy adnotacji "jazda po miescie", wpisywaé nazwy
ulic.

b) potwierdzenie wykonanej jazdy stwierdza wlasnorecznym podpisem osoba,
ktéra korzystata z samochodu stuzbowego,

c) w przypadku otrzymania polecenia przewiezienia pasazerdw wykonanie
jazdy potwierdza w karcie drogowej pasazer lub dysponent pojazdu.

Pracownik, o ktérym mowa w pkt. 1, zobowiazany jest do:

a) ustalenia faktycznego stanu paliwa poprzez tankowanie samochodu do
peinego zbiornika przynajmniej jeden raz w tygodniu,

b) rozliczenia kart drogowych w sposéb umozliwiajacy okreSlenie zuzycia
paliwa, w okresie nie dluZszym niz jeden miesiac,

c) wykonywania wszystkich niezbednych czynnosci zwigzanych z codzienng
obsiuga pojazdu i dbania o prawidiows eksploatacie,

d) utrzymania pojazdu w stanie sprawnoéci technicznej i zapewnienia
w razie potrzeby niezbednych napraw,

e) niezwlocznego powiadamiania osoby odpowiedzialnej =za transport

i Burmistrza Gminy Wioszczowa o] wszystkich awariach
i nieprzewidzianych =zdarzeniach na drodze, zgodnie =z wymaganiami
ubezpieczyciela.

Burmistrz Gminy Wloszczowa wyznacza komisje, ktdra na podstawie
przeprowadzonych badafi zuzycia paliwa wyznacza norme zuzycia paliwa. Za
ponadnormatywne zuizycie paliwa obciazany Jjest prowadzacy pojazd.
W przypadku awarii Burmistrz Gminy Wloszczowa ®moZe uznaé nadmierne
zuzycie paliwa na podstawie komisyjnego protokoiu. W przypadku stale
wystepujacych trudnych warunkéw jazdy Burmistrz Gminy Wioszczowa moze
wyrazié zgode na weryfikacje normy zuzycia paliwa.

Burmistrz Gminy Wloszczowa wyznacza odpowiedzialnego za gospodarke
samochodows.

Do podstawowych zadah odpowiedzialnego za gospodarke samochodowa nalezy:
a) przekazywanie i odbidr samochodéw (§ 1 ust. 3 zarzadzenia),

b) wystawiania na kazdy dzieA pracy pojazdu karty drogowej, (wzdbr
zalacznik nr 5),

c) dopilnowanie wykonania w odpowiednim czasie przegladéw gwarancyjnych
i technicznych oraz doraZna kontrola stanu sprawno$ci technicznej
pojazddw,

d) prowadzenie ewidencji kart drogowych i ich rozliczanie oraz
sporzadzanie sprawozdan miesiecznych oraz rocznego dla pionu
finansowo-ksiegowego =z przebiegu kilometrdw, zuzycia paliwa (wzér
zatacznik nr 6 do =zarzadzenia) i czasu pracy kierowcdw (wzdr
zatacznik nr 7 do zarzadzenia),



e) koordynowanie przejazdéw grupowych, obstugi delegacji zagranicznych
i innych gosci,

f) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z nabywaniem i przekazywaniem
pojazddéw samochodowych,

g) prowadzenie ewidencji posiadanych pojazdéw,

h) ubezpieczenie S$rodkéw transportu,

i) ewidencja i weryfikacja rachunkéw za naprawe i konserwacje samochodéw
stuzbowych.

Przekazujacy (odpowiedzialny za gospodarke samochodowa) samochody

stuzbowe obowigzany Jjest do okreslenia i wumieszczenia w protokole

przekazania samochodu stuzbowego:

a) stanu technicznego pojazdu i jego wygladu zewnetrznego,

b) marki, numeru rejestracyjnego, stanu licznika i stanu paliwa oraz
wyposaZenia pojazdu.



Zatacznik nr 5

do zarzadzenia nr IV/186/04

Burmistrza Gminy Wloszczowa
z dnia 22 pazdziernika 2004 r.
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zuzycia materialdédw pednych i oleju za

Zestawienie Nr

Zalacznik nr 6

do zarzadzenia nr IV/186/04
Burmistrza Gminy Wiloszczowa
z dnia 22 pazdziernika 2004 r.
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Zatacznik nr 7

do zarzadzenia nr IV/186/04
Burmistrza Gminy Wioszczowa

z dnia 22 pazdziernika 2004 .

................................ Wioszczowa, dnia .......... 200.. r.
{pieczeé nagidwkowa)

WNIOSEK Nr ......./....... r.
Burmistrz
Gminy Wioszczowa

Wnioskuje o wyplacenie wynagrodzenia /udzielenia dni wolnych® za prace

w dni wolne od pracy oraz w godzinach nadliczbowych.

—
Kierowca
w miesigcu 200___ r. przepracowal:
Ilos¢ godzin
L Data Nr Karty - J e
P . drogowej dzien dzien
zwykly wolny
Za przepracowanie godzin przystuguje kierowcy:
1. wynagrodzenie: b:4 do wyptaty
{liczba godzin) {stawka za godz.)
~— lub

2. dni wolne w terminie

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

{podpis wnioskujacego)

Akceptuje

(pieczed i podpis)



