ZARZADZENIE NR 306/21

WOJTA GMINY HAJNOWKA
z dnia 18 lutego 2021 r.

w sprawie okreslenia zasad korzystania z pojazdow stuzbowych Gminy Hajnowka

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o

samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713, 1378 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zasady korzystania z pojazdoéw stuzbowych stanowigcych wiasno§¢ Gminy Hajnowka,
stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

przyktadowy wzor upowaznienia do prowadzenia pojazdu stuzbowego przez
pracownikow Urzedu Gminy Hajnoéwka oraz pracownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Hajnowka, stanowiacy zatagcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,
przyktadowy wzoér rejestru wydanych kart drogowych stanowigcy zalacznik Nr 3
do niniejszego Zarzadzenia,

przyktadowy wzor odczytu licznika pojazdu stuzbowego, wg stanu na koniec miesigca
stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia

przyktadowy wzor kart drogowych, ktore stanowia zatacznik Nr 5 do niniejszego
Zarzadzenia,

przyktadowy wzor umowy uzyczenia stanowiacy zatacznik Nr 6 do niniejszego
Zarzadzenia,

wykonywanie zadan wymienionych w § 3 zalacznika Nr 1 powierza si¢ pracownikom

zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Hajnowka

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 319/17 W¢éjta Gminy Hajnowka z dnia 17 listopada 2017r.

w sprawie okreslenia zasad korzystania z pojazdéw stuzbowych Gminy Hajnowka.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 18 lutego

2021 r.

Woéjt Gminy Hajnéwka

Lucyna Smoktunowicz



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 306/21
Woéjta Gminy Hajnéwka
z dnia 18 lutego 2021 r.

Zasady korzystania z pojazdow stuzbowych Gminy Hajnowka

§ 1. Wykaz pojazdow stuzbowych stanowigcych wtasno§¢ Gminy Hajnéwka :

1) Volkswagen Transporter 1,9 TDI o nr rej. BHA V122 z 2005r ;
2) HONDA HRV 1,6 o nr rej. BHA U253 z 1999r,;

3) Fiat PUNTO o nr rej. BHA E557 z 2001r;

4) Ciaggnik MTZ PRONAR 82 o nr rej. BHA R 906 z 2004r

§ 2. 1. Pojazd stuzbowy powinien by¢ wykorzystywany wylacznie w celach zwigzanych
z realizacjg zadan Gminy Hajnéwka, zwanej dalej "Gming".

2. Pojazd moze by¢ wykorzystywany na terenie gminy do realizacji zadah gminy Hajnowka bez
konieczno$ci wystawiania delegacji stuzbowej, a jedynie na podstawie upowaznienia do odbycia jazdy
pojazdem stuzbowym lub wpisu do rejestru wyjs¢ stuzbowych.

3. Pojazd moze by¢ wykorzystywany do realizacji zadan gminnych poza obszarem gminy
Hajnéwka, ale w takich przypadkach niezbedne jest dodatkowo posiadanie delegacji stuzbowej
wystawionej na kierujacego pojazdem.

4. Kierowa¢ pojazdem mogg pracownicy Urzedu Gminy Hajnowka oraz pracownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Hajnowka posiadajacy upowaznienie wydane przez Wojta Gminy Hajnéwka
do prowadzenia pojazdu stuzbowego zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

5. Pracownicy korzystajacy z pojazdu stuzbowego zobowigzani sg do kierowania sie przy jego
wykorzystaniu zasadg celowosci i oszczednos$ci. W celu racjonalnego wykorzystania pojazdu, przejazd
powinien odbywac si¢ najkrdtsza droga do celu, o ile nie jest to uniemozliwione ze wzgledu na bardzo
zty stan drogi lub jej nieprzejezdnosc.

6. Wyjazdy pracownikow, ktorych trasy przejazdu sg zblizone mogg by¢ potgczone w ramach
jednego wyjazdu. Pojazd winien by¢ wykorzystywany w czasie niezbednym do zatatwienia spraw
stuzbowych.

7. Pracownikowi korzystajgcemu z pojazdu shluzbowego wymienionego w § 1 wyznaczony
pracownik wydaje kluczyki, dokumenty, karte drogowa oraz ocenia stan techniczny i wyposazenie
pojazdu.

8. Pracownik dopuszczony do kierowania pojazdem odbiera pojazd z parkingu nalezacego do
Gminy Hajnoéwka, z garazu lub z posesji, na ktorej jest garazowany na podstawie zawartej z
pracownikiem umowy, zgodnie z zatacznikiem Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

9. Kierujgcy pojazdem przed rozpoczeciem jazdy zapoznaje si¢ ze stanem technicznym pojazdu,

a nastgpnie podpisuje i uzupelnia karte drogowa zgodnie z instrukcja osoby wydajacej kartg.



10. Przekazanie pojazdu do uzywania nastepuje na podstawie karty drogowej, ktdra stanowi

zarazem protokol przekazania.

11. Na podstawie dziennych kart drogowych, w ktorych okre$lone sg iloci przejechanych

kilometréw, dokonywane sg rozliczenia przebiegu pojazdu i zuzycia paliwa w okresach miesi¢cznych.

§ 3. Wyznaczeni pracownicy, o ktorym mowa w § 1 ust. 6 Zarzadzenia sg odpowiedzialni za:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9

10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)

przechowywanie kluczy do pojazdow, garazu a takze dokumentéw pojazdu,

wydawanie pojazdu osobom posiadajagcym upowaznienie Wojta do odbycia podrozy stuzbowej
i przyjmowanie pojazdu po jej odbyciu,

wykonywanie obowigzkdéw wynikajacych z instrukcji fabrycznej producenta,

dbato$¢ o wyposazenie pojazdu zgodne z przepisami ruchu drogowego,

wykonywanie napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych oraz w wyznaczonych terminach
przegladow technicznych dopuszczajacych pojazd do ruchu

przechowywanie pojazdu w garazu w czasie kiedy nie jest eksploatowany,

utrzymanie pojazdu w czystosci,

biezgce tankowanie pojazdu oraz zatankowanie pojazdu do pelnego zbiornika ostatniego dnia
pracy w miesigcu, na koniec pracy

akceptowanie pod wzglgdem merytorycznym faktur z zakupu paliwa, olejow, czesci
samochodowych, ubezpieczenia pojazdéw i remontow,

przestrzeganie procedur zaméwien publicznych przy zakupie paliw dla pojazdow gminnych,
prowadzenie rejestru kart drogowych zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia,
biezace prowadzenie kart drogowych,

wydawanie kart drogowych dla pracownikéw urzedu oraz pracownikéw jednostek
organizacyjnych uzywajacych pojazd gminny do celéw stuzbowych,

poinformowanie referatu finansowego o konczacym si¢ terminie ubezpieczenia pojazdu,
sporzadzenie odczytu licznika pojazdéw stuzbowych, wg stanu na koniec miesigca wg wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia,

sprawdzanie kart drogowych pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

sporzadzanie miesiecznych rozliczen zuzycia paliwa samochodow i ciagnika oraz przekazywanie

ich do referatu finansowego w terminie do pigtego dnia nastepnego miesigca.

§ 4. 1. Pojazd moze prowadzi¢ pracownik posiadajacy wazne prawo jazdy odpowiedniej kategorii,

aktualne zaswiadczenie lekarskie oraz upowaznienie do prowadzenia pojazdu stuzbowego wydane

przez Woéjta Gminy Hajnowka.

2. Pracownik, w ktorego dyspozycji pojazd si¢ znajdowat, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za

szkody wyrzadzone z jego winy od momentu pobrania kluczykow do momentu ich zdania oraz za

utrzymanie pojazdu w czystosci.



3. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepisOw o ruchu drogowym pokrywa osoba, ktora
prowadzita pojazd stuzbowy w danym momencie.

4. Osoby korzystajace z pojazdu stuzbowego zobowiazane sa do przestrzegania zasad ruchu
drogowego 1 dochowania nalezytej 0stroznosci przy kierowaniu pojazdem, a takze do utrzymania
pojazdu w nalezytym stanie technicznym, dbaniu o jego czysto$¢ i estetyczny wyglad.

5. Pracownik korzystajacy z pojazdu stuzbowego zobowigzany jest przy zwrocie kluczykow,
dokumentow i wypetnionej karty drogowej, zgtosi¢ ewentualne uwagi dotyczace eksploatacji pojazdu,
wystepujace awarie itp. majace wpltyw na bezpieczny kolejny wyjazd tego pojazdu.

6. Jezeli kierowca pojazdu stuzbowego zakonczy podroz stuzbowg po godzinach pracy Urzedu
Gminy Hajnéwka, ma prawo dostarczy¢ pojazd nastepnego dnia pracy do Urzedu Gminy, o ile postoj
tego pojazdu w innym miejscu niz wskazany w § 6 ust. 1, nie spowoduje znacznie zmiany glownej trasy
przejazdu pojazdu stuzbowego.

7. Jezeli kierowca pojazdu stuzbowego rozpoczyna podréz stuzbowa przed godzinami pracy
Urzedu lub w dzien wolny od pracy, ma prawo odebra¢ pojazd stuzbowy dnia poprzedniego lub
ostatniego dnia pracy przypadajacy przed podroza stuzbowa o ile postdj tego pojazdu w innym miejscu
niz wskazany w § 6 ust. 1, nie spowoduje znacznie zmiany gltowne;j trasy przejazdu pojazdu stuzbowego.

8. Zabrania si¢ osobie korzystajacej z pojazdu stuzbowego do powierzenia go osobom trzecim.

§5. 1. W dniach, w ktoérych pojazd jest nieuzywany, ale takze po jego wykorzystaniu w dniu,
w ktorym pojazd byt uzywany, pojazd stuzbowy nalezy przechowywaé w zamknigtym garazu,
na parkingu bedacym w dyspozycji Gminy Hajnowka lub na posesji, na ktorej jest garazowany
na podstawie zawartej z pracownikiem umowy.

2. Pojazd stuzbowy nie moze by¢ udostepniany do kierowania osobom nieposiadajagcym

upowaznienia wydanego przez Wojta Gminy Hajnéwka.

§ 6. Normy eksploatacyjne zuzycia paliwa pojazdow stuzbowych usrednione zostaty w oparciu
0 $rednie normy zuzycia paliwa pozyskane ze stron internetowych i do$wiadczenia z eksploatacji,
udokumentowanego ewidencja zuzycia paliwa i przedstawiajg si¢ nastgpujaco:
1) Volkswagen Transporter 1,9 TDI o nr rej. BHA V122 z 2005r. w ciagu roku - 9,0 1/100 km;
2) HONDA HRV 1,6 o nr rej. BHA U253 z 1999r. w ciggu roku - 9,5 1/100 km;
3) Fiat PUNTO o nr rej. BHA E557 z 2001r. w ciggu roku - 7 1/100 km;
4) Ciaggnik MTZ PRONAR 82 o nr rej. BHA R 906 z 2004r - 7,51/mh.

§ 7. Pracownik wyznaczony przez kierownika referatu organizacyjnego zobowigzany jest

do prowadzenia rejestru wszystkich udzielonych upowaznien do prowadzenia pojazdéw stuzbowych.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 306/21
Wojta Gminy Hajnowka
z dnia 18 lutego 2021 r.

UPOWAZNIENIE N ...oovovooveeeeen,

do prowadzenia pojazdu STUZDOWEEZO ........coviiiiiiiiiiiie e

L0 oTe) 2V A1V s« PSP PROTPP PSRN

NI dOWOdU 0SODISTEGO .....cuveeeiieiieiieese e
Nr i kategoria prawa jazdy, termin WazZnos$Ci..........o.euereririniiiinierenenerenenenenenn

do kierowania pojazdem sluzbowym begdacym wtasnoscia Gminy Hajnéwka
Marka POJazdU: oo e e

N T =TT (=103 1) Y25 SRR

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Zarzadzeniu Nr 306/21 Wojta Gminy
Hajnéwka z dnia 18 lutego 2021 r. w sprawie okre$lenia zasad korzystania z pojazdow stuzbowych Gminy Hajnowka

Hajnowka, dnia........cccooeevenennenn.

/podpis Wojta Gminy/

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z trescig Zarzadzenia Nr 306/21 Wojta Gminy Hajnowka z dnia 18 lutego 2021 r.
w sprawie okreslenia zasad korzystania z pojazdéw stuzbowych Gminy Hajnoéwka i akceptuje zawarte w nim warunki.

Kontakt w czasie wyjazdu pojazdem stuzbowym pod nr tel.

data podpis pracownika



Rejestr kart drogowych w roku

Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 306/21
Wojta Gminy Hajnowka
z dnia 18 lutego 2021 r.

Lp.

Nr karty
drogowej

Data wydania

Pojazd
(marka i typ)

Nr rejestracyjny

Imie i nazwisko
kierowcy

Podpis
kierowcy




Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 306/21
Wojta Gminy Hajnowka
z dnia 18 lutego 2021 r.

Odczyt licznika pojazdu stuZboWego. ....... .cocveereiireieee e (o0 0| O £ PO

Komisja w sktadzie :

Dokonata odczytu stanu licznika na dzien...........oooviiiiiiiiiii i
Stan poczatkOWY HICZITKA: .......iiiiieiiiiee e e e e

Stan KONCOWY LICZITKA: ..o e e e e



Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 306/21

Wojta Gminy Hajnowka
z dnia 18 lutego 2021 r.
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Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 306/21
Wojta Gminy Hajnowka
z dnia 18 lutego 2021 r.
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Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 306/21
Woéjta Gminy Hajnéwka
z dnia 18 lutego 2021 r

UMOWA UZYCZENIA

Zawarta w dniu ............... pomigdzy Urzedem Gminy Hajnéwka reprezentowanym
0] 74U Wéjt Gminy Hajndéwka, zwanym dalej BIORACYM W
UZYWANIE
A
Panem/Panig .......................... PESEL...........ccooiiinll. V.11 1 R
zwanym dalej UZYCZAJACYM.

§1

1. Uzyczajacy oswiadcza, ze na swojej posesji polozonej w miejscowosci............
posiada miejsce na garazowanie stuzbowego pojazdu ...l

2. Uzyczajacy oddaje miejsce garazowe okreslone w ust. 1 w nieodptatne uzywanie
BIORACEMU W UZYWANIE z przeznaczeniem na garazowanie pojazdu stuzbowego
Gminy Hajnéwkamarki.................oooooiiiinan. o nr rejestracyjnym ................

§2

1. BIORACY W UZYWANIE oéwiadcza, Ze jest mu znany stan techniczny przedmiotu
umowy i nie wnosi do niego zastrzezen

2. BIORACY W UZYWANIE zobowigzuje sie utrzymaé przedmiot umowy w stanie
niepogorszonym i nie wprowadza¢ zadnych zmian w jego stanie technicznym bez zgody
UZYCZAJACEGO

§3

1. Niniejsza umowa zawarta jest na czas nieoznaczony

2. Strony dopuszczaja mozliwo$§¢ wypowiedzenia umowy =z zastosowaniem 3-
miesi¢cznego okresu wypowiedzenia. Wypowiedzenie umowy dla swej skutecznos$ci
wymaga formy pisemne;j.

3. Zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§4
Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

Bioracy w uzywanie Uzyczajacy



