ZARZADZENIE NR 642/24

WOJTA GMINY HAJINOWKA
z dnia 16 stycznia 2024 r.

w sprawie okreslenia zasad korzystania z pojazdow sluzbowych 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 2023 r. poz. 40 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Ustala sig:

1) zasady korzystania z pojazdow stuzbowych stanowigcych wtasno$¢ Gminy Hajnéwka,
stanowigce zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2) przyktadowy wzor rejestru wydanych kart drogowych stanowigcy zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia,

3) przyktadowy wzor odczytu licznika pojazdu stuzbowego, wg stanu na koniec miesigca
stanowi zalgcznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia

4) przyktadowy wzor kart drogowych, ktore stanowig zalgcznik Nr 4 do niniejszego
Zarzadzenia,

5) przyktadowy wzoér umowy uzyczenia stanowiacy zatgcznik Nr 5,

6) wykonywanie zadan wymienionych w § 3 zatacznika Nr 1 powierza si¢ pracownikom
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Hajnowka,

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi referatu inwestycji, planowania
przestrzennego i gospodarki gruntami,

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 306/21 Wojta Gminy Hajnowka z dnia 18 lutego 2021 r. w
sprawie okreslenia zasad korzystania z pojazdow stuzbowych Gminy Hajnowka.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 642/24
Wojta Gminy Hajnowka
z dnia 16 stycznia 2024 r.

Zasady korzystania z pojazdéw stuzbowych Gminy Hajnowka

§1.

1. Wpykaz pojazdoéw stuzbowych stanowiacych wtasno§¢ Gminy Hajnéwka :

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

3) OPEL ZAFIRA o nr rej. BHA 95AG z 2006r.;

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

§2

2. Pojazd stuzbowy powinien by¢ wykorzystywany wytacznie w celach zwigzanych z realizacja

zadan Gminy Hajnowka, zwanej dalej "Gming".

3. Pojazd moze by¢ wykorzystywany na terenie gminy do realizacji zadan gminy Hajnowka bez
konieczno$ci wystawiania delegacji stuzbowej, a jedynie na podstawie wpisu do rejestru wyjs¢

stuzbowych.

4. Pojazd moze by¢ wykorzystywany do realizacji zadan gminnych poza obszarem gminy
Hajnéwka, ale w takich przypadkach niezbedne jest dodatkowo posiadanie delegacji stuzbowe;j

wystawionej na kierujacego pojazdem.

5. Do korzystania z samochodow stuzbowych, oprocz kierownika Urzgdu Gminy Hajnowka
upowaznieni sg pracownicy Urzedu Gminy Hajnowka oraz pracownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Hajnowka posiadajacy zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan

do prowadzenia pojazdow stuzbowych.

6. Pracownicy korzystajacy z pojazdu stuzbowego zobowiazani sa do kierowania si¢ przy jego
wykorzystaniu zasadg celowosci i oszczednosci. W celu racjonalnego wykorzystania pojazdu,
przejazd powinien odbywac si¢ najkrotsza drogg do celu, o ile nie jest to uniemozliwione ze

wzgledu na bardzo zty stan drogi lub jej nieprzejezdnoseé.

7. Wyjazdy pracownikow, ktorych trasy przejazdu sg zblizone moga by¢ potagczone w ramach
jednego wyjazdu. Pojazd winien by¢ wykorzystywany w czasie niezbednym do zatatwienia

spraw stuzbowych.

8. Pracownikowi korzystajgcemu z pojazdu stuzbowego wymieniowego W § 1 wyznaczony



10.

11.

12.

pracownik wydaje kluczyki, dokumenty, karte drogowa oraz ocenia stan techniczny i

wyposazenie pojazdu.

Pracownik dopuszczony do kierowania pojazdem odbiera pojazd z parkingu nalezacego do
Gminy Hajnoéwka, z garazu lub z posesji na ktorej jest garazowany na podstawie zawarte] z

pracownikiem umowy, zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

Kierujacy pojazdem przed rozpoczeciem jazdy zapoznaje si¢ ze stanem technicznym pojazdu,

a nastegpnie podpisuje 1 uzupetnia karte drogowa zgodnie z instrukcjg osoby wydajacej karte.

Przekazanie pojazdu do uzywania nastgpuje na podstawie karty drogowej, ktora stanowi

zarazem protokoét przekazania.

Na podstawie kart drogowych, w ktorych okreslone sg ilosci przejechanych kilometrow,

dokonywane sa rozliczenia przebiegu pojazdu i zuzycia paliwa w okresach miesigcznych.

§3.

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

1) przechowywanie kluczy do pojazdow, garazu, a takze dokumentéw pojazdu,

2) wydawanie pojazdu osobom, o ktérych mowa w § 2 ust. 4 do odbycia podrézy stuzbowe;j i
przyjmowanie pojazdu po jej odbyciu,

3) wykonywanie obowigzkdéw wynikajacych z instrukeji fabrycznej producenta,

4) dbatosé¢ o wyposazenie pojazdu zgodne z przepisami ruchu drogowego,

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

6) przechowywanie pojazdu w garazu w czasie kiedy nie jest eksploatowany,

7) utrzymanie pojazdu w czystosci,

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

9) akceptowanie pod wzgledem merytorycznym faktur z zakupu paliwa, olejow, czesci
samochodowych, ubezpieczenia pojazdéw i remontow,

10) przestrzeganie procedur zamowien publicznych przy zakupie paliw dla pojazdow gminnych

11) prowadzenie rejestru kart drogowych zgodnie z zatacznikiem Nr 2,

12) biezace prowadzenie kart drogowych,

13) wydawanie kart drogowych dla pracownikow urzgdu oraz pracownikow jednostek
organizacyjnych uzywajacych pojazd gminny do celow stuzbowych,

14) poinformowanie referatu finansowego o konczacym si¢ terminie ubezpieczenia pojazdu,

15) sporzadzenie odczytu licznika pojazdow stuzbowych, wg stanu na koniec miesigca wg
wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3,

16) sprawdzanie kart drogowych pod wzgledem formalnym i merytorycznym,



17) sporzadzanie miesiecznych rozliczen zuzycia paliwa samochoddéw i ciggnika oraz
przekazywanie ich do referatu finansowego w terminie do pigtego dnia nast¢pnego
miesigca,

§ 4.

Pojazd moze prowadzi¢ pracownik posiadajacy wazne prawo jazdy odpowiedniej kategorii oraz
aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do prowadzenia pojazdoéw

stuzbowych.

Pracownik, w ktérego dyspozycji pojazd si¢ znajdowat ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za
szkody wyrzadzone z jego winy od momentu pobrania kluczykéw do momentu ich zdania oraz

za utrzymanie pojazdu w czystosci.

Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepiséw o ruchu drogowym pokrywa osoba, ktora

prowadzita pojazd stuzbowy w danym momencie.

Osoby korzystajace z pojazdu stuzbowego zobowigzane sg do przestrzegania zasad ruchu
drogowego i dochowania nalezytej Ostroznosci przy kierowaniu pojazdem, a takze do

utrzymania pojazdu w nalezytym stanie technicznym, dbaniu o jego czystos$¢ i estetyczny

wyglad.

Pracownik korzystajacy z pojazdu stuzbowego zobowigzany jest przy zwrocie kluczykow,
dokumentoéw 1 wypetnionej karty drogowe;j, zgtosi¢ ewentualne uwagi dotyczace eksploatacji

pojazdu, wystepujace awarie itp. majace wptyw na bezpieczny kolejny wyjazd tego pojazdu.

Jezeli kierowca pojazdu stuzbowego zakonczy podroz stuzbowa po godzinach pracy Urzedu
Gminy Hajnéwka, ma prawo dostarczy¢ pojazd nastgpnego 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.

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 stuzbowg o ile postdj tego pojazdu w innym
miejscu niz wskazany w § 6 ust. 1, nie spowoduje znacznie zmiany gltéwnej trasy przejazdu
pojazdu stuzbowego.

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

§5.

W dniach, w ktorych pojazd jest nieuzywany, ale takze po jego wykorzystaniu w dniu, w ktorym



pojazd byt uzywany, pojazd stluzbowy nalezy przechowywaé w zamknietym garazu, na
parkingu bedacym w dyspozycji Gminy Hajnowka lub na posesji, na ktorej jest garazowany na

podstawie zawartej z pracownikiem umowy.

2. Pojazd shuizbowy nie moze by¢ udostgpniany do kierowania osobom nieposiadajacym

upowaznienia wydanego przez Woéjta Gminy Hajnowka.
§ 6.

Normy eksploatacyjne zuzycia paliwa pojazdow stuzbowych usrednione zostaly w oparciu o
$rednie normy zuzycia paliwa pozyskane ze stron internetowych i do$wiadczenia z eksploatacji,

udokumentowanego ewidencjg zuzycia paliwa i przedstawiaja 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 ciagu roku - 9,5 1/100 km;

3) OPEL ZAFIRA o nr rej. BHA 95AG z 2006r. w ciggu roku — 9,0 1/100 km;

4) Ciagnik MTZ PRONAR 82 o nr rej. BHA R 906 z 2004r - 7,51/mh.



Rejestr kart drogowych w roku

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 642/24
Wojta Gminy Hajnowka
z dnia 16 stycznia 2024 r.

Lp.

Nr karty
drogowej

Data wydania

Pojazd
(marka i typ)

Nr rejestracyjny

Imig i nazwisko
kierowcy

Podpis
kierowcy




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 642/24
Woéjta Gminy Hajnéwka
z dnia 16 stycznia 2024 r.

Odczyt licznika pojazdu stuzZbowego........ covecevieceeie e (o 1 1= T

Komisja w sktadzie :

Dokonata odczytu stanu licznika na dZien...........oooiiiiiiiiiiii i

Stan poczatkOWy THCZINTKA: .. ..viiiiie i e e



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 642/24

Woéjta Gminy Hajnowka
z dnia 16 stycznia 2024 r.
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 642/24
Woéjta Gminy Hajnowka
z dnia 16 stycznia 2024 r.
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Zatgcznik Nr 5 do Zarzagdzenia Nr 642/24
Wojta Gminy Hajnowka
z dnia 16 stycznia 2024 r.

UMOWA UZYCZENIA

Zawarta w dniu ............... pomiegdzy Urzedem Gminy Hajndwka reprezentowanym
0] 74 A Woéjt Gminy Hajnéwka, zwanym dalej BIORACYM W
UZYWANIE
A
Panem/Paniaq ...........cccooiiiiiiiiiiii i PESEL...........coooivnia. zam
zwanym dalej UZYCZAJACYM.

§1

1. Uzyczajacy o$wiadcza, ze na swojej posesji polozonej w miejSCOWOSC ......uevvvenenn...
posiada miejsce na garazowanie stuzbowego pojazdu...............coiiiiiiiiiiiiiiiin
2. Uzyczajacy oddaje miejsce garazowe okreslone w ust. 1 w nieodplatne uzywanie
BIORACEMU W UZYWANIE z przeznaczeniem na garazowanie pojazdu stuzbowego
Gminy Hajndwkamarki.................ooo, 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 mozliwos¢ 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 jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.
Biorgcy w uzywanie Uzyczajacy
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