ZARZADZENIE NR 101
BURMISTRZA MIROSLAWCA

z dnia 31 grudnia 2011 r.

w sprawie zasad korzystania, eksploatacji i odpowiedzialno$ci za samochdd stuzbowy bedacy wlasnoscia
Gminy i Miasta Miroslawiec

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 z p6zn. zm.) — zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam:

1) zasady korzystania eksploatacji i odpowiedzialnosci za samochod stuzbowy bedacy wtasnoscia Gminy i Miasta
Mirostawiec, stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) wzor upowaznienia do prowadzenia samochodu shuzbowego przez pracownikow Urzedu Gminy i Miasta
Mirostawiec, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) wzor miesigcznej karty rozliczenia pojazdu stuzbowego, stanowiacy zaltacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta Mirostawiec.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Mirostawca

Piotr Pawlik
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr ....................
Burmistrza Mirostawca

z dnia 31 grudnia 2011 r.

ZASADY KORZYSTANIA EKSPLOATACJI SAMOCHODU SEUZBOWEGO BEDACEGO
WLASNOSCIA GMINY I MIASTA MIROSLAWIEC

I. Korzystanie z samochodu stuzbowego przez pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Mirostawiec.

1. Samochdd stuzbowy winien by¢ wykorzystywany wylacznie w celach zwiazanych zrealizacja zadan
Gminy i Miasta Mirostawiec.

2. Samochodem mozna si¢ porusza¢ po obszarze terytorialnie zwiazanym z realizacja zadan Gminy 1 Miasta
Mirostawiec bez koniecznosci wystawiania delegacji stuzbowej, a jedynie na podstawie upowaznienia do
odbycia jazdy pojazdem stuzbowym.

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

4. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu, przejazd powinien odbywac si¢ najkrotsza droga i wg
trasy zgodnej z zamowieniem.

5. Z samochodu stuzbowego moze korzysta¢ Burmistrz Mirostawca oraz pracownicy Urzgdu Gminy i Miasta
Mirostawiec posiadajacy upowaznienie do prowadzenia samochodu stuzbowego, wydane przez Burmistrza.

6. W dniach, w ktorych samochdd jest nicuzywany, ale takze po jego wykorzystaniu w dniu, w ktorym pojazd
byt uzywany, samochdd stuzbowy nalezy przechowywaé w zamknigtym garazu nalezacym do Gminy i Miasta
Mirostawiec.

7. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa osoba, ktora w danej
sytuacji prowadzita samochdd.

II Odpowiedzialno$¢ za administrowanie i obstuge techniczng samochodu stuzbowego .
1. Odpowiedzialno$¢ za administrowanie, tj. w szczegolnosci:

a) prowadzenie grafiku rezerwacji samochodu na wyjazdy stuzbowe,

b) biezacy nadzér nad prowadzeniem miesigcznej karty rozliczenia pojazdu stuzbowego,

c¢) przechowywanie iwydawanie kluczy do samochodu igarazu, atakze dokumentéw samochodu
Burmistrzowi oraz osobom posiadajacym upowaznienie Burmistrza do odbycia podrozy stuzbowej

d) planowanie, rozliczanie i monitorowanie kosztow eksploatacji samochodu stuzbowego,

e) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu badz elementow jego wyposazenia
niezwloczne zgloszenie szkody do pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. administracyjnych i kontroli
zarzadczej,

f) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z eksploatacjq i korzystaniem z samochodu stuzbowego

ponosi pracownik Referatu Organizacyjno-Prawnego zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjnych
i sekretariatu

2. Odpowiedzialnos¢ za obstuge techniczna, tj. w szczegdlnosci:

a ) przechowywanie samochodu w garazu w czasie kiedy nie jest eksploatowany,
b) wykonywanie obowiazkdw wynikajacych z instrukcji fabrycznej producenta,
¢) dbatos¢ o wyposazenie samochodu zgodne z przepisami ruchu drogowego,

d) wykonywanie napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych oraz przegladéw technicznych,
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) nadzor nad utrzymaniem samochodu w czystosci,

f) biezaca kontrolg stanu pojazdu i wykonanie prostych zabiegow technicznych tj. sprawdzenie ci$nienia
w ogumieniu, poziomu paliwa, plynow i olejow a takze $wiatet,

g) zakup paliwa,

h) przekazywanie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem czynno$ci wskazanych w podpunktach a) do e)
do pracownika odpowiedzialno$ci za administrowanie pojazdem stuzbowym,

ponosi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego aw przypadku jego
niedyspozycyjnosci w zastgpstwie pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ochrony srodowiska, lesnictwa
i rolnictwa.

3. Czynnos$ci w zakresie obstugi technicznej wyszczegolnione w pkt.2 lit. b,d,f moze wykonywaé¢ Burmistrz
z zastrzezeniem obowiazku informowania pracownika odpowiedzialnego za obstuge techniczna.

III Eksploatacja samochodu stuzbowego

1. Do eksploatacji moze by¢ dopuszczony tylko samochdod sprawny technicznie i wyposazony zgodnie
z przepisami ruchu drogowego.

2. Za sprawnos¢ i gotowos¢ pojazdu do jazdy odpowiedzialny jest pracownik odpowiedzialny za obstuge
techniczng samochodu.

3. Osoba, ktorej powierzono samochod do uzywania ( do odbycia podrdozy stuzbowej) zobowiazana jest do:

a) eksploatowania samochodu z zachowaniem zasad bezpieczefistwa, ekonomicznych warunkow jazdy oraz
dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

b) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,

c) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu badz elementow jego wyposazenia
niezwlocznego powiadomienia policji oraz pracownikow odpowiedzialnych za administrowanie samochodem
1 obstuge techniczna.

d) zglaszanie pracownikowi ds. obstugi technicznej wszelkich nietypowych sytuacji zwigzanych
z samochodem, tj. w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek.

e) przestrzegania przepiséw ruchu drogowego.

4. Pracownicy prowadzacy samochdd stuzbowy obowiazani sa po odbytej podrdézy wypetniaé miesigczna
kartg rozliczania pojazdu.

5. Miesigczna karta rozliczania pojazdu powinna by¢ wypetniana na biezaco, w sposoéb wyrazny i czytelny.
IV. Koszty eksploatacji samochodu stuzbowego

6. Podstawg rozliczenia kosztow eksploatacji samochodu stuzbowego stanowia:

a) miesigczna karta rozliczenia pojazdu,

b) miesigczne zestawienie zakupu paliwa, oleju oraz zakupy innych materialow eksploatacyjnych ( np. ptyny
zimowe do chtodnic , itp).

c¢) rachunki i faktury za zakupy ustug ( np. wymiana opon , wulkanizacja, mycie samochodu, itp.),
d) rachunki i faktury za biezace naprawy samochodu.

e) koszty obowiazkowych i dobrowolnych ubezpieczen samochodu stuzbowego (umowy ubezpieczeniowe)
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr ....................
Burmistrza Mirostawca

z dnia 31 grudnia 2011 r.

Wzor upowaznienia do prowadzenia samochodu stuzbowego bedacego wlasnoscia Gminy i miasta
Miroslawiec

UPDOWAZIIAIM. ......uvieeeiieeireesereesiveesereeeseesseesseeessseesseessseessseesssessssessssssessssessssessssesssessssessssennns
imi¢ i nazwisko osoby upowaznione;j

SEANOWISKO...eeuvtetieiieiiesite sttt ettt et e st et e bt et ee st eesteesseesseesseeseenseesaesseesseenseeseenseensanns

NI dOWOAU OSODISEEZO. ... .eeeieiieiieiie ettt ettt sttt ettt eseteeae s

Nr i kategoria prawa jazdy, termin WaZnoSCL: ......ccueeeveeeveereeieereereereeressressessresnesssesnensnes

do kierowania samochodem osobowym bgdacym wiasnoscia Gminy i Miasta

Mirostawiec

Marka pojazdu:

w okresie 0d ....ccoovvvveeeiireenns O e

Upowazniony zobowiazany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Zarzadzeniu Nr 96/2011 Burmistrza
Mirostawca z dnia 21.12.2011 r. w sprawie zasad korzystania z samochodu stuzbowego bedacego wtasnoscia
Gminy 1 Miasta Mirostawiec oraz ksiazek eksploatacji samochodu.

Mirostawiec, dnia .......cccccceee v
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr ....................
Burmistrza Mirostawca

z dnia 31 grudnia 2011 r.

WZOR MIESIECZNA KARTA ROLICZENIA POJAZDU SLUZBOWEGO

MIESIECZNA KARTA ROZLICZENIA POJAZDU

IMIE I NAZWISKO ...ttt
STANOWISKO ..ottt

DO wg zstawienia na odwrocie/ rozliczenia na odwrocie
W celu ZADANIA SLUZBOWE

SRODEK LOKOMOCJI: SKODA OCTAWIA ZWA 11MX

data podpis osoby sporzadzajacej karte

Sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym -------------
data podpis

Sprawdzono pod wzgledem

formalno-rachunkowych -------------

data podpis

strona tytutowa

karty

Id: C358D2CF-B43B-455E-A7F2-09BC6CCDAA10. Podpisany Strona 1



MIESIAC

MIEJSCOWOSC CZAS POBYTU STAN LICZNIKA PALIWO Wartos$¢ innych
IMIE I NAZWISKO B 3 .
DATA . ) CEL do W momencie |w momencie wydatkow wg
KIEROWCY wyjazd przyjazd . . . , .
od godz. godz. | wyjazdu przyjazdu ilo$é/litry wartos¢ zalacznika
Srednie zuzycie paliwa
Podpis osoby sprawdzajace;j
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