ZARZADZENIE NR OR.0050.82.2023
WOITA GMINY GOSZCZYN
z dnia 28 grudnia 2023 roku

w sprawie uzytkowania i prowadzenia dokumentacji pojazdow stuzbowych w Urzedzie Gminy
Goszczyn

Na podstawie art. 33 ust.1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. 22023 r.
poz. 40 ze zm.) zarzadzam, co hastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania Regulamin uzytkowania pojazdéw stuzbowych i prowadzenia
odpowiedniej dokumentacji w Urzedzie Gminy Goszczyn, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
Zarzgdzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr OR.0050. 1.2021 Wéjta Gminy Goszczyn z dnia 4 stycznia 2021 roku w
sprawie uzytkowania i prowadzenia dokumentacji samochodu stuzbowego w Urzgdzie Gminy
Goszczyn.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr OR.0050.82.2023
Wéjta Gminy Goszczyn z dnia

28 grudnia 2023 r.

REGULAMIN
UZYTKOWANIA POJAZDOW StUZBOWYCH
| PROWADZENIA ODPOWIEDNIEJ DOKUMENTACII
W URZEDZIE GMINY GOSZCZYN

§1

1. Regulamin uzytkowania pojazddw stuzbowych i prowadzenia odpowiedniej dokumentacji, zwany
dalej ,,Regulaminem" okresla zasady korzystania z ciggnika rolniczego oraz samochodu
stuzbowego Urzedu Gminy Goszczyn i prowadzenia w tym zakresie odpowiedniej dokumentacji.

2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Wdijcie -rozumie sit przez to Wdjta Gminy Goszczyn,

2) Urzedzie - rozumie sit przez to Urzad Gminy Goszczyn,

3) pojazdach- rozumie sie przez to samochdd stuzbowy Volkswagen T5 oraz ciggnik rolniczy
Kubota M108S bedace wiasnoscig Gminy Goszczyn,

4) Kierujgcym- osoby posiadajgce wyniagane uprawnienia do kierowania pojazdami stuzbowymi
i pisemne upowaznienia wydane przez Wéjta,

5) Osobie nadzorujgcej korzystanie z pojazdu stuzbowego — pracownik referatu organizacyjnego
i spraw spotecznych.

§2
Samochdd stuzbowy moze by¢ uzywany wylgcznie w celu realizacji zadan statutowych.

§3

i

1. Pojazdami moga kierowac:
1) Wajt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) Pracownik Urzedu posiadajgcy wymagane uprawnienia do kierowania pojazdami stfuzbowymi
i pisemne upowaznienie wydane przez Wéjta.
2. Wzdr upowaznienia okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

&4

Uprawnionymi do dysponowania pojazdow i zlecania wyjazdéw stuzbowych sg Wéjt oraz Sekretarz
Gminy.

§5

1. Zpojazddw korzystaja kierujgcy wytgcznie w celu realizacji obowigzkédw stuzbowych.

2. Pracownicy zgtaszajg zapotrzebowanie na korzystanie z pojazdéw Wojtowi.

3. Przy zlecaniu wyjazdow stuzbowych Wéjt bierze pod uwage potrzeby pracownikéw, pilnosé
i charakter realizowanych zadan z uwzglednieniem zasad oszczednego gospodarowania.



Kierujacy korzystajacy z pojazdu zobowigzani sa do kierowania sie zasadg celowosci

i oszczednosci. W celu racjonalnego wykorzystania pojazdu, przejazd powinien odbywac sie
najkrotsza droga (z wyjatkiem szczegolnych, uzasadnionych sytuacji losowych).

Urzad ponosi petne koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania pojazdow.

§6

. Kierujagcy pojazdem ma obowigzek posiada¢ przy sobie dokumenty uprawniajgce do prowadzenia
pojazdu:

1) prawo jazdy,

2) karte drogowaq pojazdu samochodowego,

3) polise ubezpieczeniowa.

. Przed wyjazdem pojazdem stuzbowym Kierujacy pobiera od osoby nadzorujgcej korzystanie

z pojazdu stuzbowego karte drogowa i kluczyli od pojazdu,

. Po zakonhczeniu wyjazdu stuzbowego Kierujacy zobowigzany jest zwrdcic osobie nadzorujgcej

korzystanie z pojazdu stuzbowego kluczyki oraz dokumenty o ktérych mowa w ust. 2 oraz zgtosic

wszelkie nieprawidtowosci odnosnie pojazdu.

. Kierujacy zobowigzani sg do:

1) eksploatowania pojazdu z zachowaniem zasad bezpieczerstwa i ekonomicznych warunkow
jazdy, a takze dbania o czysto$¢ uzytkowanego pojazdu;

2) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa;

3) dokonywania biezgcej obstugi pojazdu ze szczegélnym uwzglednieniem kontroli: o$wietlenia,
stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w ukfadzie chtodniczym;

4) niezwtocznego zgtoszenia zauwazonych awarii lub usterek osobie nadzorujgcej korzystanie
z pojazdu stuzbowego;

5) niezwlocznego powiadomienia wiasciwego terytorialnie organu Policji w przypadku: wypadku
drogowego, kolizji, kradziezy pojazdu badz elementéw jego wyposaZenia w celu spisania
protokotu oraz zgtoszenie szkody do ubezpieczyciela za posrednictwem zarzadzajacego.

. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepisow ruchu drogowego (mandaty) pokrywa

Kierujacy.

. W przypadku utraty uprawnier do kierowania pojazdami Kierujacy zobowigzany jest niezwtocznie

zgtosic ten fakt Wéjtowi.

. Kierujacy nie moze udostepnia¢ pojazdu osobom trzecim do korzystania, z wyjatkiem

‘szczegblnych, uzasadnionych sytuacji losowych.

. Zabrania sie kierujgcemu uzywania pojazdéw stuzbowych do przewozéw:

1) niezwigzanych z celem lub zleconymi zadaniami stuzbowymi,

2) zarobkowych,

3) bez sprawnie dziatajgcych licznikéw kilometréw lub motogodzin (z wyjgtkiem powrotu z trasy
do urzedu),

4} niezgodnych z przeznaczeniem pojazdu,

5) bez wymaganych przepisami dokumentéw i wypetnionych kart drogowych.

§7

. Statym miejscem postoju pojazdow jest garaz przy Urzedzie Gminy Goszczyn.

. W przypadku odbywania kilkudniowej podrézy stuzbowej, miejscem postoju pojazdu jest miejsce
wyznaczone do postoju.

. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze udzieli¢ Kierujagcemu jednorazowej zgody na
parkowanie pojazdéw w innym miejscu, niz okreslone w ust. 1. Zgoda dotyczy, w szczego6Inosci



przypadkdéw takich jak: zakonczenie pracy w porze nocnej lub rozpoczecia pracy we wczesnych
godzinach porannych nastepnego dnia.

§8

1. Zakupu paliwa do pojazdéw dokonujg Kierujacy, kazdorazowo tankujac do petnego baku.
2. Przy kazdym tankowaniu Kierujgcy zobowigzany jest pobra¢ dowdd zakupu (faktura VAT)
wystawionego na Gmine Goszczyn.

§9

1. Dla pojazdéw stosuje sie karty drogowe wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

2. Karty drogowe wydaje, ewidencjonuje i przechowuje osoba nadzorujaca korzystanie z pojazdu
stuzbowego.

3. Wydanie kolejnej karty drogowej dla samochodu nastepuje po zwrocie poprzedniej karty
drogowej i zakoriczeniu jej przez osobe nadzorujacy korzystanie z pojazdu stuzbowego.

4. Karty drogowe wystawia osoba nadzorujgca korzystanie z pojazdu stuzbowego, wypetniajgc
odpowiednie rubryki na pierwszej stronie karty.

5. Drugg strone karty wypetniajg Kierujacy przy wykonywaniu zadania stuzbowego.

6. Karty drogowe bez pieczatki Urzedu, numeru oraz podpisu osoby nadzorujgcej korzystanie
z pojazdu stuzbowego sg niewazne.

7. Karta drogowa wazna jest na okres dtuzszy niz jeden dzien, ale nie dtuzszy niz miesigc. O okresie
waznosci danej karty drogowej decyduje mozliwos¢ dokonywania stosownych zapiséw
dotyczagcych jazd, na jej drugiej stronie.

8. Kierujacy kazdorazowo wypetnia rubryki drugiej strony karty drogowej oraz odpowiada za ich
prawidtowe i zgodne ze stanem faktycznym wypetnienie, rozpoczynajgce i koniczace jazdy
pojazdem.

9. Stwierdzone przez osobe nadzorujaca korzystanie z pojazdu stuzbowego fakty niezgodnosci
przebiegu kilometrow, nieczytelnych zapiséw wymagajg wyjasnienia Kierujgcego, ktdry tych
zapiséw dokonat.

§10
Ewidencjonowanie wykorzystania samochodu odbywa sie w oparciu o:

1) faktury zakupu paliwa,
2) karty drogowe.

§11

1. Ustala sie wzér druku do ustalenia norm zuzycia paliwa dla samochodu bedgcego w dyspozycji
Urzedu zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Normy ustala osoba nadzorujgca korzystanie z pojazdu stuzbowego zgodnie z ust. 1i 3

i przedktada Wéjtowi do zatwierdzenia.

Ustalone normy sg normami $rednimi, uwzgledniajgcymi jazdy w cyklu miejskim i poza miejskim.

Miesieczne zuzycie paliwa rozliczane bedzie po zakonczeniu miesigca.

Zestawienie dokonanych zakupdw paliwa, sporzgdzona Kierujacy na karcie drogowej.

Osoba nadzorujgca korzystanie z pojazdu stuzbowego sporzadza roczne zestawienie zuzycia

paliwa.

7. W celu prawidtowego rozliczenia paliwa, wprowadza sie obowigzek zatankowania pojazdu do
petnego zbiornika, ostatniego dnia pracy w miesigcu, na koniec pracy, z wyfaczeniem sytuacji,

o un ks w



kiedy samochdd byt tankowany do petng a zgodnie z kartami drogowymi przebieg od ostatniego
tankowania nie przekracza 50 km lub czas pracy silnika nie przekracza 1 godziny.

§12

Osoba nadzorujaca korzystanie z pojazdu stuzbowego prowadzi ewidencje kosztow ubezpieczenia,
wyposazenia przeglagdéw technicznych, napraw i zakupow zgodnie z zatgcznikiem Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.




Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu uzytkowania
pojazddéw stuzbowych i prowadzenia
odpowiedniej dokumentacji w
Urzedzie Gminy Goszczyn

Goszczyn, dnia......cveeeene.

Upowatznienie nr .......

Upowazniam Pana/Panig ......ccceerereenesressnneenseennrcscsnnnas .21 ¢ o VSRR

Posiadajgcego prawo jazdy kat. ... .. .. 1] S do kierowania pojazdem
stuzbowym Urzedu Gminy w Goszczynie.

Upowaznienie wazne jest:
[ na czas obowigzywania umowy o prace z Urzedem Gminy w Goszczynie

[J od dnia wystawienia do dnia........ccccoeveeriniie e srvceriereneceseeens

(podpis kierownika jednostki)

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z regulaminem uzytkowania pojazdéw stuzbowych i
prowadzenia odpowiedniej dokumentacji w Urzedzie Gminy w Goszczynie i zobowigzuje sie
do jego stosowania oraz przestrzegania zawartych w nim zapisow.

(data i podpis kierujacego)



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu uzytkowania
pojazddéw stuzbowych i prowadzenia
odpowiedniej dokumentacji w
Urzedzie Gminy Goszczyn

Norma ilosci zuzycia paliwa dla pojazdéw stuzbowych w Urzedzie Gminy Goszczyn

Norma obowigzuje od dnia ....cccocovrcecincenens

L.p. | Marka pojazdu Numer | Rodzaj paliwa | Norma zuzycia Podpis
rejestracyjny | | paliwa zarzadzajacego '

Zatwierdzam
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