Zarzadzenie nr /3,/%
Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
z dnia 2.kwietnia 2006 roku
w sprawie zasad korzystania ze sluzbowych samochodéw osobowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 , Dz. U. z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 214 poz. 1806, Nr 153, poz. 1271, Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717,
Nr 162, poz. 1568, Dz. U. z 2004 r. Nr Nr 116, poz. 1203, Dz. U. z 2005 r. Nr 172 poz. 1441)
w zwiazku z art. 44 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 249, poz. 2104 Dz. U z 2005 r. Nr 169, poz. 1420, M.P. z 2005 r. Nr 69 poz. 962.)
zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§1. Ilekro¢ w dalszej czgsci niniejszego zarzadzenia mowa jest o:
1) samochodzie stuzbowym rozumie si¢ przez to samochody stanowiace wlasnos¢
Urzedu Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski.

§ 2. Stuzbowe samochody osobowe sa przeznaczone do zaspakajania potrzeb
komunikacyjnych zwigzanych z obstuga administracyjng Urzedu a takze z wykonywaniem
przez pracownikoéw Urzedu czynnosci stuzbowych, jezeli wymienione potrzeby oraz
czynnosci nie mogg by¢ zaspokajane srodkami komunikacji publicznej lub, gdy pilnos¢
sprawy to uzasadnia.

§ 3. Stuzbowy samochdd osobowy moze by¢ wykorzystany do zaspokojenia potrzeb
komunikacyjnych jednostek podlegtych i organizacji funkcjonujacych na terenie gminy po
uzyskaniu zgody Burmistrza Miasta i Gminy.

§ 4. Podstawe do korzystania z samochodu stuzbowego do celéw stuzbowych stanowi
polecenie wyjazdu sluzbowego.

§ 5. Stuzbowym samochodem osobowym kieruje pracownik zatrudniony w charakterze

kierowcy, zwany dalej kierowca.

1. Kierowca jest odpowiedzialny za biezaca kontrolg stanu technicznego oraz konserwacje
powierzonych mu samochodow.

2. Pracownik Urzedu, niebedacy kierowca moze kierowaé stuzbowym samochodem
osobowym za pisemnym upowaznieniem, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 2 wydaje jednorazowo lub na okres do jednego
roku Burmistrz Miasta i Gminy.

§ 6. W przypadku nieobecnosci w pracy kierowcy lub innego uzytkownika odpowiedzialnego
za dany samochéd stuzbowy, Burmistrz Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski moze zleci¢
eksploatacj¢ samochodu innej, osobie posiadajacej stosowne kwalifikacje (prawo jazdy) na
podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do
Niniejszego zarzadzenia.



§ 7. Do zapewnienia maksymalnie efektywnego wykorzystania stuzbowych samochodéw
osobowych poprzez kojarzenie zgtaszanych potrzeb i okreslanie ekonomicznej trasy
przejazdow jest odpowiedzialny Sekretarz Gminy.

§ 8. Ze stuzbowych samochodéw osobowych do jazd lokalnych nie moga korzystaé
pracownicy Urzedu, ktorzy korzystaja;
1) z przyznanych miesigcznych ryczattdw za uzywanie wlasnych samochodéw
osobowych do stuzbowych przejazdow lokalnych,
2) zrozliczenia na podstawie delegacji stuzbowej na uzywanie wtasnych samochodéw
osobowych do celow shuzbowych.

§ 9. Uzywanie stuzbowych samochodéow osobowych do przejazdow przekraczajacych
polecenie do wykonania zadania stuzbowe jest niedozwolone.

§ 10. Udostepnianie shuzbowego samochodu osobowego pracownikom Urzedu dla celow
prywatnych moze nastapic¢ za zgoda Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski na
zasadach odplatnosci po kosztach eksploatacyjnych rozliczanych miesiecznie Wg. WZoru
okreslonego w zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 11.1. Polecenie wyjazdu shuzbowego samochodem osobowym z kierowcg lub bez kierowcy,
w przypadku posiadania zezwolenia wymienionego w § 5 ust 2 podpisuje Burmistrz, Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz Gminy. '

2. Wz6r formularza, na ktérym sporzadza si¢ polecenie wymienione w ust. 1 stanowi
zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

3. Polecenia wyjazdu stuzbowego, o ktérych mowa w ust. 1 wystawia i rozlicza osoba
zatrudniona na stanowisku ds. kancelaryjnych.

4. Polecenia wyjazdu stuzbowego prowadzone 84 na ponumerowanych kartach,

z zachowaniem ciaglosci zapiséw i ewidencjonowane w rejestrze, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 4 do mniejszego zarzadzenia.

§ 12.1. Pilne (nieplanowane) wyjazdy stuzbowe sg realizowane na zlecenie telefoniczne po

zabezpieczeniu wyjazdéw planowych.

2. Decyzj¢ w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 podejmuje Burmistrz po konsultacji z
Sekretarzem.

§ 13.1. Dokumentacje eksploatacyjna tworza:

1) polecenie wyjazdu stuzbowego dotyczace dokonywanej czynnosci stuzbowej, czasu
pracy, rozliczenia paliwa, trasy przejazdu i uzytkownika, sporzadzona na formularzu,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia;

2) miesigczna karta eksploatacyjna, sporzadzona na formularzu, ktdrego wzor stanowi
zalacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustala si¢ srednig norme zakladowa zuzycia paliwa:

1) samochodu marki Opel ZAFIRA nr rej. RTAX600 w ilosci 7 Litrow oleju napgdowego na

100km;

2) samochodu marki POLONEZ nr rej. AO0O1 w ilodci 10 litrow etyliny na 100km;

3) samochodu marki POLONEZ nr rej. AO0O1 w ilosei 11 litréw LPG na 100km i 1 litr
etyliny na dzien.
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§ 14.1. Upowazniony pracownik do kierowania samochodem stuzbowym jest obowigzany do
dokonywania czynnosci wynikajacych z ksiazki obstugi pojazdu majacych wplyw na
bezpieczne uzytkowanie pojazdu, w szczegblnosci:
1) eksploatowania samochodéw z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkéw
Jazdy, dbania o czysto$é uzytkowanego pojazdu;
2) przestrzegania obowiazujacych norm zuzycia paliwa oraz do pokrywania kosztéw
wynikajacych z przekroczen tych norm,;
3)dokonywania codziennej obstugi samochoddw, ze szczegdlnym uwzglednieniem kontroli:
oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w ukladzie chlodniczym;
4) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek, mozliwie szybkiego zgloszenia ich
pracownikowi zatrudnionymi na stanowisku kierowcy;
5) w przypadku: wypadku drogowego, kolizji, zaistnieniu kradziezy samochodu, badz
elementdw jego wyposazenia, niezwlocznego powiadomienia wladciwego terytorialnie
organu Policji oraz zgloszenie za posrednictwem wyznaczonego pracownika Urzedu w
przewidzianym przepisami terminie szkody do ubezpieczyciela;
6) garazowanie samochodu po zakonczonej jezdzie w danym dniu.
2. Uzytkownik stuzbowego samochodu osobowego, po zakonczeniu podrézy, potwierdza
podpisem na poleceniu wyjazdu stuzbowego, o ktérej mowa w §13 ust. 1 pkt.1 miedzy
innymi:

1) ilos¢ przejechanych kilometrow;

2) trasg przejazdu;

3) godzing rozpoczgcia oraz zakoniczenia podrézy.

§ 15. Kierowca lub upowazniony pracownik do kierowaniem stuzbowym samochodem
osobowym jest obowigzany dokladnie wypisaé polecenie wyjazdu stuzbowego, o ktérych
mowa w §13 ust. 1pkt 1.

1. Kierowca lub upowazniony pracownik jest obowiazany zdawaé polecenia wyjazdu
stuzbowego, o ktdrych mowa w § 13 ust. I pkt 1 po zakonczonej jezdzie albo do godz. 8;00
dnia nastgpnego lub dnia po swigcie, pracownikowi ds. kancelaryjnych w Urzedzie.

2. Osoby wymienione w ust 1 w przypadku zmiany osoby kierujace; stuzbowym samochodem
osobowym zobowiazane sg przekazaé swojemu nastepey catos¢ dokumentaciji zZwigzanej z
kierowaniem przekazywanym samochodem.

§ 16. Spowodowanie przez kierowce lub osobe upowazniong do kierowania samochodem
stuzbowym szkody, ktéra z jego winy nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje
odpowiedzialnos¢ maj atkowg tej osoby.

§ 17. Wszystkie koszty wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa
kierujacy samochodem stuzbowym.

§ 18. Kierowey oraz innym osobom, ktérych upowazniono do kierowania samochodami
stuzbowymi zabrania si¢ ich udostepniania osobom trzecim.

§ 19. Zakupu paliwa do samochodéw stuzbowych dokonuje si¢ na wyznaczonych stacjach
paliw,

§ 20. Weryfikacja polecen wyjazdu stuzbowego, o ktérych mowa w § 13 ust. 1 pkt 1 jest
dokonywana przez Sekretarza Gminy.




§ 21.1. Miesigczne karty eksploatacyjne dla stuzbowych samochodéw osobowych sg
prowadzone przez kierowce.
2. W miesigcznych kartach eksploatacyjnych ewidencjonuje si¢ w szczeg6lnosci:
1) rodzaj pojazdu;
2) zuzycie paliwa;
3) przebieg kilometrow.
3. Rozliczenie miesigczne zakupionego i zuzytego paliwa dokonuje kierowca.

§ 22.1. Stuzbowe samochody osobowe s parkowane w miejscach strzezonych a w przypadku

braku takiej mozliwosci w innych miejscach do tego przeznaczonych. Decyzje w tej sprawie

podejmuje osoby, o ktorych mowa w § 11 ust. 1.

1. Dozwolone jest parkowanie stuzbowego samochodu osobowego w czasie dyzuru
domowego w miejscu zamieszkania kierowcy.

§ 23.1. Stuzbowe samochody osobowe s3 garazowane w wyznaczonych garazach na terenie
Urzgdu lub jednostek podleghych.

2.W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze udzieli¢ pracownikowi, ktéremu
powierzono kierowanie stuzbowym samochodem osobowym, pisemnej zgody na parkowanie
samochodu w innym miejscu niz okreslone w ust. 1 na okreslonym formularzu, ktérego wzér
stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§ 24. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2006r.




