ZARZADZENIE NR 132/2020
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 23 stycznia 2020 r.

w sprawie ustalenia zasad rozliczania wyjazd6éw stuzbowych pojazdami bedacymi w posiadaniu Urzedu
Gminy Bakalarzewo

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.
poz. 506 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady rozliczania wyjazdoéw shuzbowych pojazdami bedacymi w posiadaniu Urzgdu Gminy
Bakatarzewo, ktére okresla zatagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wlasciwym pracownikom Urzgdu Gminy Bakatarzewo ze wzgledu na
zakres spraw okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 204/2017 z dnia 21 grudnia 2017 r. w sprawie ustalenia zasad rozliczania
wyjazdow shuzbowych pojazdami bedgcymi w posiadaniu Urzgdu Gminy Bakatarzewo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 132/2020
Wojta Gminy Bakatarzewo
z dnia 23 stycznia 2020 r.

ZASADY ROZLICZANIA WYJAZDOW SLUZBOWYCH POJAZDAMI BEDACYMI W POSIADANIU
URZEDU GMINY BAKALARZEWO

§ 1. 1. W zaleznosci od rodzaju wyjazdu rozliczenie wyjazdu stuzbowego nastepuje na druku ,,Karta drogowa
typu SM 101", zwang dalej ,,Karta", ktora stanowi zatacznik do niniejszych ,,Zasad".

2. Polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje Wojt Gminy Bakalarzewo, zwany dalej ,,Wojtem", ktory jest
dysponentem pojazdu, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz Gminy.

§ 2. 1. Obowiazki w zakresie wypehienia dokumentu Karty spoczywaja na kierowcy pojazdu.

2. Karte nalezy wypei¢ niezwlocznie po zakonczeniu korzystania z pojazdu w danym dniu. W wyjatkowych
sytuacjach np. delegacji kilkudniowej Karta wypetniana jest na czas trwania catego wyjazdu.

3. W przypadku wyjazdu w dzien wolny od pracy, Karta wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajacym
dzien wyjazdu pojazdu.

4. Pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji kart drogowych jest pracownik, zajmujacy sie
ewidencja kart drogowych.

5. Osoba prowadzgca ewidencj¢ kart drogowych jest obowigzana do zwrotu nieprawidlowo wypetnionego
druku Karty w celu wprowadzenia poprawek.

6. Wszelkie poprawki musza by¢ zaparafowane przez osobe ich dokonywujaca.
§ 3. Po otrzymaniu polecenia wyjazdu stuzbowego kierowca pojazdu zobowigzany jest pobra¢ druk Karty.
§ 4. Obowiazki spoczywajace przy wypehianiu Karty:

1) osoba prowadzaca ewidencje¢ kart drogowych, wydajac Karte wypetnia pola 1,21 10,

2) Kierowca pojazdu:

a) odbierajac Karte przedktada dysponentowi pojazdu, w celu wypetnienia pola nr 8 (podpis po stronie ,,zleca
wyjazd” i po zakonczeniu jazdy pola nr 8 (podpis po stronie ,,stwierdza przyjazd”).

b) przed rozpoczgciem jazdy wypetnia pola nr 3,4,5,6 19 (kolumna 1 ,,stan paliwa przy otrzymaniu Karty”
oraz 13, a nastepnie:

¢) w polu nr 5 wpisuje ,,jazdy lokalne” lub ,,jazdy terenowe”. W przypadku jazd terenowych nalezy wpisa¢ czy
odbywaja si¢ na terenie wojewddztwa czy kraju;

d) pole nr 9 wypelnia w przypadku tankowania w trakcie wyjazdu;
e) pole nr 7 wypelnia wytacznie pracownik organu uprawnionego do dokonania kontroli drogowej;

f) informacje znajdujace si¢ na odwrocie Karty (dotyczace szczegdtowego rozliczenia wyjazdu) kierowca
wpisuje sukcesywnie;

g) kierowca przedktada Karte do podpisu osobie, z ktora odbyt podréz stuzbowsg, aby potwierdzita ten fakt
wlasnorgcznym podpisem w rubryce ,,Podpis jadacego”. W przypadku, kiedy kierowca jest sam w trasie
odbycie jazdy potwierdzane jest przez Wojta;

h) w przypadku jazd lokalnych iterenowych w kolumnie 3 ,,skad-dokad” wpisuje miejscowosci docelowe.
Liczba kilometréw winna by¢ wpisana na podstawie licznika kilometrow;

1) po zakonczeniu jazdy danego dnia kierowca wypetnia pola nr 9 (kolumna 6 ,.stan paliwa przy zwrocie karty’)
1 12 (z pominigciem kolumny 4,6 1 7) oraz 141 15;

j) w polu nr 18 wpisuje wielko$¢ podwyzszenia normy zuzycia paliwa i jego zasadnos$¢,

3) Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji kart drogowych:
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a) otrzymujac od kierowcy Karte niezwlocznie sprawdza poprawnos$¢ wypetnienia Karty pod wzgledem
merytorycznym i rachunkowym,;

b) wypehnia pole nr 17;
¢) wypehia pole nr 12 (kolumna 4, 61 7),

d) kontroluje potwierdzenie podpisu odbycia wyjazdu stluzbowego przez pracownika (na odwrocie Karty
kolumna 9 ,,podpis jadacego™).

§ 5. 1. Na koniec miesigca kierowca pojazdu sporzadza miesigczne rozliczenie zuzycia paliwa, sprawdza czy
nie zostala przekroczona norma zuzycia paliwa. Stwierdzone przepaly przedstawia do zatwierdzenia Wojtowi.

2. Na koniec kazdego miesigca wszystkie karty drogowe musza by¢ podliczone i zaewidencjonowane.

Woit

dr Tomasz Naruszewicz
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