ZARZADZENIE NR 248/17
WOJITA GMINY HAINOWKA

z dnia 14 luty 2017 r.

w sprawie okreslenia zasad korzystania z pojazdéw stuzbowych Gminy Hajnéwka

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 iart. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016r. poz.446 z pozn. zm) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Ustala sie:

1) zasady korzystania z pojazdow stuzbowych stanowigcych wiasnos¢ Gminy Hajnowka,
stanowigce zatgcznik Nr 1do niniejszego Zarzadzenia,

2) wzor upowaznienia do prowadzenia samochoddéw stuzbowych przez pracownikdéw Urzedu
Gminy Hajndwka, stanowiacy zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia,

3) wzor rejestru wydanych kart drogowych stanowiacy zatgcznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia,
4) wzor karty drogowej stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia,

5) wzdr odczytu licznika samochodu stuzbowego, wg. stanu na koniec miesigca stanowi zatgcznik
Nr 4 do niniejszego Zarzgdzenia

8 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie wyznaczonym pracownikom Urzedu :
1 pracownikowi do spraw gospodarki komunalnej i drog

2. pracownikowi do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy, kierowca samochodu osobowego
nalezacego do referatu organizacyjnego,

3. pracownikowi do spraw zagospodarowania iplanowania przestrzennego oraz zadrzewieh
I pracownikowi gospodarczemu nalezacych do referatu inwestycji, planowania przestrzennego
I gospodarki gruntami.

83. Traci moc Zarzadzenie Nr 185/16 Wojta Gminy Hajndéwka zdnia 31 sierpnia 2016r.
w sprawie okres$lenia zasad korzystania z samochodow stuzbowych Gminy Hajnowka.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 marca 2017r.



Zatgcznik Nr | do Zarzadzenia Nr 248/17
Wojta Gminy Hajndéwka
zdnia 14 luty 201 7.

Zasady korzystania z pojazdéw stuzbowych Urzedu Gminy Hajnowka

8§ 1. Wykaz pojazddw stuzbowych stanowigcych wiasnos¢ Gminy Hajnowka :
1) Volkswagen Transporter 1,9 TD1 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 2001 r,;
4) Ciggnik MTZ PRONAR 82 o nrrej. BHA R 906 z 2004r

§2. 1L 1 Samochdd stuzbowy powinien byé wykorzystywany wytgcznie w celach zwigzanych
z realizacjg zadan Gminy Hajnoéwka, zwanej dalej "Gming".

2. Samochdd mozne by¢ wykorzystywany na terenie gminy do realizacji zadahn Gminy
Hajnéwka bez koniecznosci wystawiania delegacji stuzbowej, a jedynie na podstawie upowaznienia
do odbycia jazdy pojazdem stuzbowym lub wpisu do rejestru wyjs$¢ stuzbowych.

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

4. Kierowa¢ pojazdem moga tylko pracownicy Urzedu Gminy Hajnéwka posiadajacy
upowaznienie, wydane przez Wojta Gminy Hajnéwka do prowadzenia samochodu stuzbowego
zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Pracownicy korzystajagcy z pojazdu zobowigzani sg do Kkierowania sie przy jego
wykorzystaniu zasadg celowosci i oszczednosci. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu,
przejazd powinien odbywac sie najkrotszg drogg do celu, o ile niejest to uniemozliwione ze
wzgledu na bardzo zty stan drogi lub jej nieprzejezdnosc.

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

7. Pracownicy, o ktérych mowa w 8§ 2 niniejszego Zarzadzenia odpowiedzialni sg za nizej
wymienione pojazdy:

1) Volkswagen Transporter 1,9 TD1 o nr rej. BHA V122 z 2005r.- pracownik do spraw gospodarki
komunalnej i drég ,

2) HONDA HRV 1,6 o nr rej. BHA U253 z 1999r - pracownik do spraw bezpieczenstwa i higieny
pracy, kierowca samochodu osobowego,

3) Fiat PUNTO o nr rej. BHA E557 z 200Ir.- pracownik do spraw zagospodarowania i planowania
przestrzennego oraz zadrzewien,

4) Ciggnik MTZ PRONAR 82 onr re. BHA R 906 z2004r- pracownik gospodarczy



wyznaczony przez kerownika referatu.

8. Pracownikowi korzystajgcemu z samochodu stuzbowego wymieniowego 8§ 1wyznaczony
pracownik o ktorym mowa w § 2 ust.7 wydaje kluczyki, dokumenty, dzienng karte drogowg oraz
ocenia stan techniczny i wyposazenie samochodu.

9. Pracownik dopuszczony do kierowania samochodem odbiera samochdd z parkingu
nalezacego do Gminy Hajnéwka lub z garazu.

10. Kierujgcy pojazdem przed rozpoczeciem jazdy zapoznaje sie ze stanem technicznym
pojazdu, a nastepnie podpisuje rubryke w dziennej karcie drogowej "Pojazd sprawny do wyjazdu”
w poz. 6 na pierwszej stronie lub w kol. 11 podpis jadgcego na drugiej stronie karty.

11. Przekazanie samochodu do uzywania nastepuje na podstawie karty drogowej, ktdra stanowi
zarazem protokdét przekazania.

12. Na podstawie dziennych kart drogowych, w ktérych okreslone sa ilosci przejechanych
kilometrow, dokonywane sg przez wyznaczonego pracownika o ktorym mowa w 8 2 niniejszego
Zarzadzenia rozliczenia przebiegu samochodu i zuzycia paliwa w okresach miesiecznych.

13. Wojt Gminy, ktéremu oddano samochdd stuzbowy z kierowcg lub bez kierowcy na czas
petnionej funkcji z wyboru, nie ma obowigzku prowadzenia kart drogowych.

8 3. Wyznaczony pracownik o ktdrym mowa w § 2 ust.7jest odpowiedzialny za:
1) przechowywanie kluczy do samochodéw, garazu a takze dokumentéw samochodu,
2) biezace prowadzenie kart drogowych,

3) wydawanie pojazdu osobom posiadajgcym upowaznienie Wojta do odbycia podrézy stuzbowej
I przyjmowanie pojazdu po jej odbyciu,

4) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z instrukcji fabrycznej producenta,
5) dbato$¢ o wyposazenie samochodu zgodne z przepisami ruchu drogowego,

6) wykonywanie napraw gwarancyjnych ipogwarancyjnych oraz w wyznaczonych terminach
przegladdw technicznych dopuszczajacych pojazd do ruchu

7) przechowywanie samochodu w garazu w czasie kiedy nie jest eksploatowany,

8) utrzymanie samochodu w czystosci,

9) tankowanie pojazdu,

10) poinformowanie referatu finansowego o konczacym sie terminie ubezpieczenia pojazdu,

11) sporzadzenie odczytu licznika samochodu stuzbowego, wg. stanu na koniec miesigca do
pojazdu wymienionego w 8 1 pkt.2 wg. wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 4.

12) zatankowanie pojazdu do petnego zbiornika, ostatniego dnia pracy w miesigcu, na koniec
pracy.

8§ 4. Pracownik do spraw zagospodarowania i planowania przestrzennego oraz zadrzewien jest
odpowiedzialny za:



1) prowadzenie rejestru kart drogowych,

2) wydawanie kart drogowych dla pracownikdéw urzedu uzywajacych samochdd gminny do celow
stuzbowych oraz na ciggnik dla pracownikoéw gospodarczych,

3) sprawdzanie kart drogowych pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

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

5) sporzadzanie miesiecznych rozliczen zuzycia paliwa samochodéw iciggnika oraz
przekazywanie ich do referatu finansowego w terminie do pigtego dnia nastepnego miesigca,

6) przestrzeganie procedur zamowien publicznych przy zakupie paliw dla pojazdéw gminnych.

§ 5. 1. Samochdd moze prowadzi¢ pracownik posiadajgc wazne prawo jazdy odpowiedniej
kategorii i aktualne zaswiadczenie lekarskie.

2. Pracownik, w ktorego dyspozycji pojazd sie znajdowat ponosi odpowiedzialnos¢ materialng
za szkody wyrzadzone z jego winy od momentu pobrania kluczykdw do momentu ich zdania oraz
za utrzymanie samochodu w czystoSci.

3. Wszelkie koszty wynikajgce z naruszenia przepisow o ruchu drogowym pokrywa osoba, ktéra
prowadzita samochdd stuzbowy w danym momencie.

4. Osoby korzystajgce z samochodu 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.

5. Pracownik korzystajgcy z samochodu stuzbowego zobowigzany jest przy zwrocie kluczykéw,
dokumentéw i wypetnionej karty drogowej, zgtosi¢ ewentualne uwagi dotyczace eksploatacji
samochodu, wystepujace awarie itp. majgce wptyw na bezpieczny kolejny wyjazd tego pojazdu.

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

7. Jezeli kierowca samochodu stuzbowego rozpoczyna podréz stuzbowa przed godzinami pracy
Urzedu lub w dzien wolny od pracy, ma prawo odebra¢ samochdd stuzbowy dnia poprzedniego lub
ostatniego dnia pracy przypadajacy przed podrdza stuzbowa, o ile postdj tego samochodu w innym
miejscu niz wskazany w8 6ust. 1, nie spowoduje znacznie zmiany gtdwnej trasy przejazdu
samochodu stuzbowego.

8. Zabrania sie osobie korzystajacej z samochodu stuzbowego do powierzenia go osobom
trzecim.

§6. 1L Wdniach, w ktérych samochdd, jest nieuzywany, ale takze po jego wykorzystaniu
w dniu, w ktérym pojazd byt uzywany, samochod stuzbowy nalezy przechowywa¢ w zamknietym
garazu lub na parkingu bedacych w dyspozycji Gminy Hajnowka.

2. Samochdd, stuzbowy nie moze by¢ udostepniany do kierowania osobom nie posiadajgcym
upowaznienia wydanego przez Wojta Gminy Hajndwka.



8 7. Normy eksploatacyjne zuzycia paliwa samochodow stuzbowych u$rednione zostaty
w oparciu o Srednie normy zuzycia paliwa pozyskane ze stron internetowych i doSwiadczenia
z eksploatacji, udokumentowanego ewidencjg zuzycia paliwa i przedstawiajg sie nastepujgco:

1) Volkswagen Transporter 1,9 TDI o nr rej. BHA V122 z 2005r.w ciggu roku - 9,0 1/ 00 km;
2) HONDA HRV 1,6 o nr rej. BHAU253 z 1999r. w ciggu roku - 9,5 1/100 km;
3) Fiat PUNTO o nr rej. BHA E557 z 200Ir. w ciggu roku - 7 1/100 km;

4) Ciggnik MTZ PRONAR 82 o nrrej. BHA R 906 z 2004r - 7,51/mh.

8 8. Pracownik wyznaczony przez kierownika referatu organizacyjnego zobowigzany jest do
prowadzenia rejestru wszystkich udzielonych upowaznien do prowadzenia pojazdéw stuzbowych.



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 248/1 7
Wojta Gminy Hajnéwka
z dnia 14 luty 2017 .

UPOWAZNIENIE Nr

do prowadzenia samochodu stuzbowego.............

Upowazniam .o

Nr dowodu osobistego

Nr I kategoria prawa jazdy, termin
LTV [0 1] o RS PSSSRS

do kierowania samochodem stuzbowym bedacym wiasnoscig Gminy Hajnoéwka

Marka pojazdu:

NI TEJESLIACYJNY: ettt

Upowazniony zobowiagzany jest do przestrzegania zasad okreSlonych w Zarzadzeniu Nr...
Wojta Gminy Hajndéwka z dnia ....w sprawie okreSlenia zasad korzystania z samochoddw
stuzbowych Gminy Hajnowka

Hajnéwka, dnia..........c.cc.c.......

/podpis Wojta Gminy/
Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Zarzadzenia Nr 6/15 Wojta Gminy Hajndéwka z dnia
02 stycznia 2015 r. w sprawie okresSlenia zasad korzystania z samochodow stuzbowych Gminy
Hajnowka
I akceptuje zawarte w nim warunki.

Kontakt w czasie wyjazdu samochodem stuzbowym pod Nr tel.:

/data. podpis pracownika/



Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 248/17
Wojta Gminy Hajnowka
z dnia 14 luty 2017 r.

Rejestr kart drogowych w roku

Rejestr kart drogowych w roku

L.p. Nr karty Data Samochdd Nr rejestracyjny Imie i nazwisko Podpis
drogowej wydania (marka i typ) kierowcy kierowcy



Zakagcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 248/17
Wojta Gminy Hajnéwka
z dnia 14 luty2017r.

Odczyt licznika samochodu stuzbowego........ccceeieeniiniieiee 0 Nr rej

Komisja w sktadzie :

Dokonata odczytu stanu licznika na dzien
Stan poczatkowy licznika: ..........c............

Stan koncowy licznika: ..........ccoccevvevennnne.
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Zakgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 248/17
Wojta Gminy Hajnoéwka
z dnia 14 luty 2017 .

KARTADROGOWA
Or Uilulidp '
"t Moo H 9jfi-i k
ul. Aleksago Zir.3

data
rifa-.7i>r. leartnutu r>St.Aivjiryiwe

3J Samochod osobowy - specjalny - motocykl*) Nr rej

Marka rlyp Pojemnos¢ cylindrow
Rodzaj paliwa Rodzaj nadwozia
Grupa Nr inwenl Mieisce garazowania
L r NaziMSko i irriki kitnowCy S»S- rozp. 9roZz. uk. godz c 11 Promien v.yj:iz(lu
pracy pracy ' pracy
6 | Poj»2r) samochodowy sprawny 30 wyjozZdu Kui Inrlj Uiity~ o
Zleca ra jti

Shwiofcza (>zyiozd

R AT

PALIWO
Sun paliwa Pobrane Stan patwa
przy
mrzyrrwnn
karty eydW Crp kany
pedprs -wystawialacego naw;
Norma
rulyci
palwa na 100
til 1 . 3 i * 1 5
) Qiu Nt salizie ZLizyoc poiva
POWROT

3

3 ! g
WYJAZD i 2
— e .. | [}
Czes pracy Przetieg 1)55 g
Codz>ne km ! c S
WYNIKI =
S i A Wik G )i Poidskou wym
. kn.
Lizinsies-ari- ‘lyypolr.i. JIt-Otion-lin kitbomwM-" 1t,v ‘v riM
JWAGI: w rax- in.nozrcto powrotu V)tz jo , | Varkri- Ko cAir )eRzvve
iMjfitcdMi STy IR i «mem 30 WK » GO Q) €ZAS te M'I- gieunhl,Le liw-kir- 0zrOCZytia ir..-y

odif- ¥</* e i V!

L1 e *+-chu “>yja#ffh w Uztwca 15 ti.-u— *w pw iwagi o"iAiuo
sWwW M witc e uprzm i Wy .



