ZARZADZENIE Nr 225/10
Burmistrza Zelechowa
z dnia 30 lipca 2010 r.

w sprawie zasad korzystania z samochodu shuzbowego Urzedu Miejskiego w Zelechowie.

Na podstawie art. 30 ust 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz.
U. z2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) — Burmistrz Zelechowa postanawia:

§1

Ustali¢:

1) zasady korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Miejskiego w Zelechowie,
stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2) wzor upowaznienia do prowadzenia samochodu stuzbowego przez pracownikow
Urzedu Miejskiego, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

3) wzér ewidencji przebiegu pojazdu stuzbowego, stanowiacy zalacznik nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

BURMISTRZ ZELECHOWA
Q)

Mirostawa Miszkurka



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Zelechowa Nr 225/10
z dnia 30 lipca 2010 1.
ZASADY
korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Miejskiego w Zelechowie

I. Zasady korzystania z samochodu sluzbowego przez pracownikow Urzedu Miejskiego

w Zelechowie.

Samochod stuzbowy winien by¢ wykorzystywany wylacznie w celach zwiazanych z

realizacja zadan Gminy Zelechow.

Samochodem mozna si¢ porusza¢ po obszarze terytorialnie zwiazanym z realizacja

zadan Gminy Zelechéw bez konieczno$ci wystawiania delegacji stuzbowej, a jedynie

na podstawie upowaznienia do odbycia jazdy pojazdem stuzbowym.

Samochdd moze by¢ wykorzystywany do realizacji zadan gminnych poza obszarem

gminy na podstawie upowaznienia do prowadzenia samochodu sluzbowego

wystawionego na kierujacego pojazdem.

Kierowa¢ pojazdem moga tylko pracownicy Urzedu Miejskiego w Zelechowie

posiadajacy upowaznienie, zgodnie z zalacznikiem nr 2, wydane przez Burmistrza

Zelechowa do prowadzenia samochodu shuzbowego. Wydane upowaznienia winny

by¢ zapisywane w rejestrze wydanych upowaznien.

W dniach, w ktorych samochdd jest nieuzywany, ale takze po jego wykorzystaniu w

dniu w ktorym pojazd byt uzywany, samochdd stuzbowy nalezy przechowywaé w

zamknig¢tym garazu nalezacym do Urzedu Miejskiego.

Samochod stuzbowy, nie moze by¢ udostgpniany do kierowania osobom nie

posiadajacym upowaznienia o ktorym mowa w § 1w pkt. 4 niniejszych zasad.

Burmistrz wyznaczy pracownika, ktory bedzie odpowiedzialny za:

a) przechowywanie kluczy do samochodu, garazu a takze dokumentéw samochodu,

b) biezace prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdu stuzbowego,

c) wydawanie pojazdu osobom posiadajacym upowaznienie Burmistrza do odbycia
podrézy

d) stluzboweji przyjmowanie pojazdu po jej odbyciu,

e) wykonywanie obowiazkoéw wynikajacych z instrukcji fabrycznej producenta,

f) dbatos¢ o wyposazenie samochodu zgodne z przepisami ruchu drogowego,

g) wykonywanie napraw gwarancyjnych i1 pogwarancyjnych oraz przegladow
technicznych,

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

1) zglaszanie sekretarzowi gminy wszelkich nietypowych sytuacji zwiazanych z
samochodem,

j) utrzymanie samochodu w czystosci,

k) po zakonczonym miesigcu, zdawanie wypetionej i podpisanej karty ewidencji
przebiegu

1) pojazdu do pracownika zajmujacego sig rozliczaniem kart

I1. Eksploatacja samochodu stuzbowego

1.

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



Za sprawno$¢ pojazdu do jazdy odpowiedzialny jest pracownik, ktéremu powierzono
pojazd oraz osoba ktorej przekazano pojazd do odbycia podrozy stuzbowe;.
Pracownicy prowadzacy samochdd stluzbowy obowiazani sa po odbytej podrézy
wypetia¢ miesigczng karte ewidencji przebiegu pojazdu.
Ewidencja przebiegu pojazdu powinna by¢ wypelniana na biezaco, w sposéb wyrazny
1 czytelny.
Rozliczenia kosztéw eksploatacji, na koniec kazdego miesiaca, dokonuje pracownik
odpowiedzialny za pojazd stuzbowy.

Miesigczne rozliczenie zuzycia paliwa dokumentuje si¢ na druku, ktory stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

II1. Obsluga codzienna i techniczna pojazdu

Stuzbowy pojazd samochodowy nalezy podda¢ obstudze codziennej oraz okresowej
obstudze techniczne;.

Obstuge codzienna pojazdu wykonuje pracownik odpowiedzialny za pojazd.

Obstuga codzienna pojazdu polega na:

kontroli stanu pojazdu i wykonaniu prostych zabiegow technicznych tj. sprawdzeniu
ci$nienia w ogumieniu, poziomu paliwa, ptynéw i olejow a takze §wiatel,

pielggnacji wnetrza i nadwozia samochodu.

Pracownik, ktéremu przekazano pojazd do odbycia podrozy stuzbowej jest
zobowiazany do wykonania czynno$ci obstugowo-kontrolnych okreslonych w
punkcie 3.

Okresowa obstuge techniczna pojazdu nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z instrukcja
obsthugi samochodu.

Dla pojazdu znajdujacego si¢ w okresie gwarancji nalezy przestrzega¢ warunkow
gwarancyjnych okre§lonych przez producenta.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 225/10
Burmistrza Zelechowa z dnia 30 lipca 2010 1.

UPOWAZNIENIE Nr ......uu.......

do prowadzenia samochodu stuzbowego

UPOWAZINIAIN ..vvieevieiiieiiieeiieeteeeiteeieestteestesteeesseessaeesseesseesnseenssessseesseessseenssessseenseessseenses
(Imig 1 nazwisko osoby upowaznionej)

STANOWISKO: ..ttt ettt et st e bt e e aees
NI dOWOAU OSODISTEZO: ...eevviiiiieeiiieiieeie ettt etee ettt ettt e e tee s be e bt e ssbeeseesnbeenseennne
Nr i kategoria prawa jazdy, termin WaZNOSCI: ....cccveeerreeerieeeiieeeieeesreeesneeesveeenveeennnes
do kierowania samochodem osobowym Urzedu Miejskiego A4
ZEIECOWIE ettt nnans

MaArKa POJAZAUL ...eoiiieiieiie ettt et e e ebeenaeeens
NI T@JESIIACYJIIY: wevieeuvtieeiieeeitieetteeeteeeeteeesiteeessteeessbaeessaeessaeasssaeassseessseeessseeensseeensseennns
w okresie 0d  ...oocoviiiiiniiniene dO e

Upowazniony zobowiazany jest do przestrzegania zasad okreSlonych w ,,Zasadach
korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Miejskiego w Zelechowie”.



(Nazwisko i1 imi¢ pracownika odpowiedzialnego za samochod)

Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia NR 225/10

Burmistrza Zelechowa z dnia 30 lipca 2010 1.

Urzad Miejski w Zelechowie
08-430 Zelechéw UL Pilsudskiego 47

Samochéd OPEL ASTRA
nr rej. WG 21450; poj. silnika ........ccucee.. cm3
EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU W . . 200.... r.
( miesiacu)
Stan licznika
Lp. | Data wyjazdu Opis trasy (skad- dokad) Cel wyjazdu Liczba Nazwisko Podpis Uwagi
przejechanych pizjim . ‘f,’in;a ~ iimig kierujacego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10.
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11

—
[\




13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

PODSUMOWANIE MIESIACA

Podpis odpowiedzialnego za pojazd ..........ccccvveecvviesiieenenennen.

Data .,




Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Burmistrza Zelechowa
Nr 225/10 z dnia 30 lipca 2010 r.

MIESIECZNA KARTA ZUZYCIA PALTWA
ZA MIESIAC ..oonermerernerernssssnessssens

Pojazd marki...................... NI 1€JeStracyjny ....cccceeeeevveeervveennnne.
Rodzaj paliwa ........cccceeeeuveennnnee.
1. STAN LICZNIKA na poczatek miesiaca .............cervvenens
2. STAN LICZNIKA na koniec mi€siaca  .......cccceevvvveeerruveeeenns
3. llos¢ przejechanych kilometréw w miesiacu ..........cccccueeueeeee.
4. Stan paliwa z pozostatlego miesigca  .........cccceeeeee
5. Tlos¢ paliwa zakupionego w miesiacu .............eevene..
L.p. Data Numer faktury Nr karty Ilo$¢ litréw Kwota Stan Miejsce
wystawienia licznika tankowania
faktury przy
zakupie
1.
2.
3.
4.
5.
Razem
6. Razempaliwa
7. Faktyczne zuzycie paliwa L,
8. Zuzycie paliwa wg normy eksploatacyjnej ~ ..evevieieeen,
9. Zuzycie ponadnormatywne = e,
10. Oszczedno$ci e,
11. Ilo$¢ pozostatego paliwa na miesiac nastepny  ..occeeveevvevvverneennen.

Sporzadzit sprawdzit zatwierdzit
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