Zarzadzenie Nr WG.38.2016
Waéjta Gminy Sitkéwka-Nowiny
z dnia 18 maja 2016r.

w sprawie regulaminu korzystania z samochodu stuzhowego Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z

2016r. poz. 446) zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1.

Wprowadza sie Regulamin korzystania z samochodu stuzhowego Urzedu Gminy Sitkowka-Nowiny,

okreslony w Zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.
§2.

Zobowigzuje sie kierownikéw komadrek organizacyjnych Urzedu Gminy do zapoznania z trescig

Regulaminu podlegtych pracownikdw.
§ 3.

Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Sitkdwka-Nowiny.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN KORZYSTANIA Z SAMOCHODU StUZBOWEGO URZEDU GMINY SITKOWKA-NOWINY.

Rozdziat
Postanowienia ogdine,
§1.

Celem Regulaminu jest efektywne zarzgdzanie samochodem stuzbowym w Urzedzie poprzez
wprowadzanie standarddw i jednolitych zasad dla zarzadzania i nadzorowania
wykorzystywania samochodu stuzbowego przeznaczonego do realizacji celdw stuzbowych w
urzedzie,

Samochdd stuzbowy wykorzystywany jest do celdw stuibowych.

§2.

liekro¢ w regulaminie jest mowa o:

5)

6)

8)

Urzedzie — nalezy przez to rozumied Urzad Gminy Sitkdwka-Nowiny,

Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Sitkéwka-Nowiny,

Pracodawcy — naleiy przez to rozumie¢ Waéjta Gminy Sitkdwka-Nowiny,

Samochodzie sfuzbowym — nalezy przez to rozumiecd samochaéd stuzbowy stanowiacy
wiasnosé Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny,

Kierowcy samochodu- nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy
Sitkéwka-Nowiny na stanowisku kierowcy,

Pracownik sekretariatu — nalezy przez to rozumied pracownika Urzedu Gminy Sitkdwka-
Nowiny, upowaznionego do wydawania kart drogowych,

Obstudze transportowej — nalezy przez to rozumiel przewdz osob, towardw, dokumentéw na
potrzeby urzedu i jednostek organizacyjnych gminy oraz przewozdw zleconych przez
pracodawce,

Uprawniona osoba — nalezy przez to rozumiec oscbe uprawniong do przejazddow
samochodem stuzbowym, 1j. pracownika urzedu w celu realizacji obowigzkdéw stuzbowych,
wynikajacych z petnionych funkcji lub zajmowanych stanowisk, w wyjgtkowych sytuacjach

pracownika jednostki organizacyjnej gminy lub osobe upowainiong przez Wéijta.




3. Kierowcy samochodu zabrania sig udostgpniania pojazdu osobom nieupowaznionym.

4. Po zakoniczonej pracy samochdd parkowany jest w garaiu w obrebie siedziby Urzgdu Gminy.
Rozdziat Il

Ewidencjonowanie przejazdéw samochodu stuzbowego oraz rozliczanie przebiegu samochodu i

2uzycia paliwa.
§7.

1. Ewidencjonowanie przejazdéw stuzbowych prowadzone jest przez kierowce samochodu
sfuzbowego na ponumerowanych kartach drogowych , ktérych wzér stanowi zatacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

2, Karty drogowe wydawane sg kierowcy samochodu stuzbowego przez pracownika
sekretariatu codziennie przed pierwszym wyjazdem samochodu.

3. Karta drogowa jest wydawana i wypetniana odrebnie na kazdy dzier pracy samochodu, z
zastrzezeniem ust.4.

4. W wyjatkowych sytuacjach (np. wyjazdu za granice kraju, delegacji kilkudniowej), karta
drogowa wydawana i wypefniana jest na czas trwania catego wyjazdu.

5. Kierowca samochodu, przed otrzymaniem karty drogowej, ma obowiazek zda¢ pracownikowi
sekretariatu, wypetniong karte drogowa z poprzedniego dnia.

6. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzieri wolny od pracy, karta drogowa
wydawana jest w dniu roboczym, poprzedzajacym dzien wyjazdu samochodu stuzbowego.

7. Kierownik Referatu Organizacyjnego sprawdza prawidiowos¢ wypetniania kart drogowych.
§8.

1. Rozliczanie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w
okresach miesiecznych przez Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych, na
podstawie kart drogowych, o ktérych mowa w § 7 ust.1 oraz miesigcznych kart pracy
samochodu, ktérych wzdr stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Miesieczng karte pracy samochodu wypetnia kierowca samochodu, a kontrole nad
prawidtowoécia jej wypetniania sprawuje Kierownik Ref. Organizacyjnego i Spraw
Spotecznych.

3. Pracownik sekretariatu wydaje kierowey samochodu miesigczng karte pracy samochodu w
pierwszym dniu pracy kazdego miesigca.

4, Kierowca samochodu, niezwlocznie po zakoficzeniu miesigca przekazuje pracownikowi

sekretariatu miesieczng karte pracy samochodu stuzbowego.




Zatgeznik nr 1

do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny

UPOWAZNIENIE

do kierowania samochodem stuzbowym
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{imie  nazwisko pracownika)

( stanowisko stuzbowe, nazwa jednostki organizacyjnej)
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Ktdry posiada waine okresowe badania lekarskie i psychologiczne stwierdzajgce brak
przeciwwskazan psychologicznych do wykonywania pracy na stanowisku kierowcy,
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Upowazniony zobowiazany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Regufaminie korzystania z
samochodu stuzbowego Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny.
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Otrzymuig:

1. Upowazniony pracownik
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu kerzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Gminy Sitkdwka-Nowiny

NOWINY dNia oo sereess s

..................................................

Komérka arganizacyjna

DEKLARACIA

W zwigzku z upowaznieniem, do korzystania w celach stuzbowych z samochodu stuzbowego marki
vecrncenrenes O NUMETZE FEJESEIACYINYM v e o$wiadczam, ze

przyimuje odpowiedzialno$é materialng za powierzony samochdd (art.114 i art. 122 ustawy z dnia 26

czerwca 1974r. Kodeksu pracy). Zobowigzuje si¢ jednoczesnie do przestrzegania zasad okreslonych w

Regulaminie korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Gminy Sitkdwka-Nowiny.

czytelny podpis
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny

Miesieczna karta pracy samochodu

AT £ TR

23 MIESIZC vonnninssvnsnsiinmasessisivres FOK cvvvvevenionnn
data Nrkarty | Stan Przebieg Stan paliwa Stan paliwa przy | lloéé paliwa
licznika kilometrow przy zwrocie karty zakupionego
otrzymaniu
karty
RAZEM

Norma zuzycia paliwa ........

Rzeczywiste zuiycie paliwa




