Zarzadzenie Nr 0050.48.2020
Wéjta Gminy Stubice
z dnia 2 czerwca 2020 roku

w sprawie: powolania czlonkéw komisji do przeprowadzenia naboru
kandydatéw na kierownicze stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie
Gminy Stubice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 713) w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz.
1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Powotuje cztonkéw komisji do przeprowadzenia naboru kandydatow
na kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy
Stubice, w nastgpujacym sktadzie:

1) Renata Przytoga — przewodniczaca komisji
2) Ewa Robak — sekretarz komisji
3) Barbara Gorska — cztonek komisji

. Pracami komisji kieruje jej Przewodniczacy.

. Komisja dziala w okresie od uptywu terminu do zlozenia dokumentow,
okreslonego w ogloszeniu o naborze oznaczonym OR.2110.3.2020, do czasu
zakonczenia procedury naboru.

3. W przypadku nieobecnosci niektérych cztonkéw komisji podczas jej prac,
komisja moze skutecznie wykonywaé obowigzki, o ile w jej pracach
uczestniczy co najmniej dwoch cztonkéw, w tym przewodniczacy.

4. Pierwsze posiedzenie komisji wyznaczam na dzien 2 czerwca 2020 r.

0 godz. 14%, natomiast zakoniczenie prac komisji ustalam najp6zniej na dzien

8 czerwca 2020 r. o godz. 15%.

N =

§2

1. Zadaniem komisji jest:

1) zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow w celu
porownania danych w nich zawartych z wymaganiami formalnymi,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze,

2) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru zawierajgcego
wszystkie elementy wskazane w ustawie o pracownikach samorzgdowych:
a) za sporzadzenie protokotu odpowiedzialny jest sekretarz komisji,

b) kopia ogloszenia o naborze i oryginaly dokumentéw zgromadzonych
w zwigzku z prowadzonym naborem, stanowig zataczniki do protokotu.



2. Termin przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej ustala Komisja, ktdrej
sekretarz powiadamia telefonicznie kandydatow speiniajgcych wymogi
formalne ogloszenia o naborze.

3. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie ogdlnej wiedzy kandydatéw
na temat Gminy, poznanie Ich predyspozycji do wykonywania czynnosci
na stanowisku objetym naborem oraz perspektywicznych celéw zawodowych.
W wyniku rozmowy kazdy z cztonkdw komisji przydziela kandydatom punkty.
Komisja ustala ogdélng sume punktéw uzyskanych przez kandydow.
Z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej komisja sporzadza protokot.
Zalacznikiem do protokotu sg zestawienia punktdw przyznanych
przez cztonkéw komisji kandydatom.

4. W charakterze obserwatora w rozmowie kwalifikacyjnej bede uczestniczyt
osobiscie.

§3

Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata, jezeli nie spetnia On warunkéw
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

§4
1. Decyzja o zatrudnieniu kandydata wylonionego w wyniku naboru nalezy
do Wiita.
2. Od decyzji Wojta nie przystuguje odwotanie.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zarzqdzenie Nr 0050.47.2020
Wéjta Gminy Slubice
z dnia 28 maja 2020 roku

w gprawie:  wprowadzenia Regu!amhygu udytkowania pojazdéw samechodewych
i prowadzenia dokumentacji w tym zakresie w Urzedzie Gminy Shabice

i
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[
Na podstawie art. 33 ust, 3 ﬂstawy;;z dniz 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
{(tj. Dz U, 2 2020 1., poz. 713) wprowadzam:
£

Régaiamin
ulytkowania pojazddéw samochodowych i prowadzenis dekumentacji w tym zakresie
w Urzgdzie Gminy Stubice
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1. Regulamin uzytkowania pojazziévf samochodowych i prowadzenia dokumentacii
wtym zakresie w Urzedzie Gminy Shlubice, zwany dalej . Regulaminem” okredia
zasady korZystania z pojazdéw samochodowych Gminy Slubice i prowadzenia
dokumentacji w tym zakresie.

2. Regulamin dotyczy pojazddw samochodowych wskazanych w zataezniku nr 1
do niniejszego Regulaminu. !

3. Hekroé w Regulaminie jest mows of:

1) Gminie —rozumie si¢ przez to (?minq: Shubice;

2} Wojcie — rozumie sig przez to Woita Gminy Stubice;

3) Urzedzie ~ rozumie sie preez to Urzad Gminy Stubice;

4) samochodzie - rozumie sii przez to pojazdy samochodowe wskazane
w zalaczniku nr { do Regulaminu;

3} kierujgcym samochodem — rg!;‘zzumie si¢ przez to pracownika zatrudnioncgo
nz stanowisku kicrowey oraz innych pracownikéw na podstawie upowaznicnis;

6} zarzgdzajgoym — rozumie sie¢ przez to pracownika ds. obronnyeh, ochrony
powodziowc] i przeciwpozarowej, utrzymania drég.

P§2

1. Samochody mogg by¢ uzywane w ¢¢lu realizac)i ustawowych zadah gminy,

2. Wéjt na podstawic piscrnego |wniosku dyrcktordw i kierownikéw jednostek
organizacyinych gminy oraz st{}iéwarzyszeﬁ dzialajgcych na fercnie gminy mogze
wyrazié zgods na nicodplatne wykorzystanic samochodu w celu realizacii zadan
Jednostek organizacyinych oraz stowarzyszen.

3. Samaochodem moze kicrowaé: |
1y Wain,

2} Pracownik Urz¢du zatrudniony na stanowisku kierowey,
3) Pracownik Urzedu posiadajacy wymagane uprawnienia do kierowania
samochodami 1 pisemne uposwdznienie wydane przez wéjta.

i




. ‘Wzbr upowaznienia okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

. Upowaznienia, o kidrych mowa v ust. 3 pkt 3 podlegajs rejestrac)i w rejestrze

upowainien prowadzonych przez se;?;ktarza gminy.

§3

. Uprawnionym do dysponowania Mcc%dmn jest wijt,

. Do zlecania wyjazddw uprawniony jest zarzgtizajzgcy a w preypadku wyjazdow

koparko-tadowarki — zarzgdzajacy oraz konserwator sieci wodociagowej. Wyjazdy,

o ktorych mowa w § 2 ust. 2 zfechne sa przez zarzgdzajacego na podstawie ustog

rgody wojta,
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. Kieryjgey samochodem jest obowigzany posiadaé przy sobic dokumenty uprawniajace

do prowadzenis samochodu {prawe jazdy, dowdd rejestracyiny, potwierdzenia oplaty

z tytulu obowigzkowege ubezpicczenia komunikacyinego, kartg drogows).

. Kierujacy samochodem powinien posiadad waine badania lekarskie, wydane

na podstawic przepisow cbawiqzuijcyah w sprawie badait lekarskich kierowcow.

. W przypadku utraty uprawnien do kierowania samochodami, kierujacy zobowiazany

jest zglosié ten fakt zarzadzaigecemu.,

. Kieryjacy zobowigzani sg do:

1} eksploatowania  samochodu. 2z  zachowaniem  zasad  bezpieczenstwa
i ekonomicznych warunkéw jezdy, a takze dbania o ezysto§é uzytkowanego
pojazdy;

2} przestrzegania obowiarujacyeh lnorm zuzycia paliwa;

3} dokonywania biezace] obshugi samochodu 2ze szezegdinym uwzglednieniem
kontroli: o$wietlenia, stanu ogumicnia, poziomu oleju w silniku, plynu w ukladzie
chtodniczym;

4) niezwlocznego zgloszenia zauwaZonych awarii lub usterek zarzgdzajacemu,

5} miezwlocmego powiadomiemia wiladciwego terytorialnie orgamu  polieji
w przypadku: wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu bad? elementéw

jego wyposazenia w celu, spisamia protokolu oraz  zgloszenie szkody

do ubezpieczyciela za posrednictwem zarzadzaigcego.

. Wszelkie koszfy wynikajgee z naruszenia przepiséw ruchu drogowege pokrywa
kierujgey. Spowodowanie przez kierujacego szkody, kidra z jego winy nie podlega
zwrotowl Z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialne$é majatkows do pelnej
kwoty spowodowanej szkody. Klierujacy podpisuia deklaracje odpowiedzialnosei
materialnej, zgodnie z zalgeznikiem nr 3 do niniejszego Regulaminu,

. Kierujgey nie moze udostepniaé samochodu osobom trzecim do korzystania,

. Zabrania si¢ kierujacemu uzywania samochoddw do przewozow:

1) niezwigzanych z celem lub ziex onymi zadaniarm shudbowymi;

2} zarobkowych;

3} bez sprawnie dzialajgcych hﬁzmkéw kilometréw;

4) niezgodnych z przeznaczeniem pojazdy;

5} bez wymaganych przepisami dokumentéw i wypetnionych kart drogowych.

§5

. Dla samochoddw wskazanych W pkt. 2 1 3 w zalgesniku nr 1 do niniejszego
Regulaminy stalymi miejscami postojy sa:

1)} nieruchomos¢ na ktdrej usytuowany jest budynek Urzedy;

]

|




10.

11.

2) garaze wynajmowane przez Gming od Gminnej Spétdzielni ,,SCh” w Stubicach -

dla pozostalych samochodéw.
W uzasadnionyeh przypadkach wojt moze udzieli¢ kierujacemu jednorazowej zgody
na parkowanic samochodu w innym| miejscu niz wskazane w ust. 1. Zgoda dotyczy
w szczegolnosci przypadkéw zwigzanych z zakoficzeniem pracy w porze nocnej
lub rozpoczgciem pracy we wezesiych godzinach nastgpnego dnia. Wzér zgody
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§5

. Zakupu paliwa do samochodu dokonujg  kierujagcy na  wyznaczonych

przez zarzadzajacego stacjach paliw a w przypadku zawarcia przez Gming umowy
na dostawe paliwa ze stacji paliw — wskazanej w umowie. Kicrujgcy ewidencjonujg
zakup paliwa w karcie drogowej. |

W przypadku podrézy poza teren (3miny uniemozliwiajacej tankowanie na stacji,
o ktérej mowa w ust. 1, kierujacy moze dokonaé¢ zakupu paliwa na stacji paliw
bedacej na trasie podrézy.

Na kazdy zakup paliwa, kierujacy pc;blera dowdd zakupu (faktura VAT) wystawiony
na Gming.

Kierujacy kazdorazowo tankujg samdachody do petnego baku.

§6

. Dla dokumentowania wykorzystameq samochodéw stosuje si¢ karty drogowe wedtug

wzoru stanowigcego zalgczmik nr 5 dp niniejszego Regulaminu.

. Karty drogowe sg drukiem $cislego #a.rachowania. Bloczki kart drogowych pobieranc

sg przez zarzadzajgcego od pracownika referatu finanséw wskazanego przcz skarbnika
gminy.

. Karty drogowe niezawierajgce pleczqtkl Urzedu, numeru oraz podpisu zarzadzajgcego

s3 niewazme.
Ewidencj¢ wydanych kart drogowych prowadzi zarzadzajgcy. Wzér ewidencji
wydanych kart drogowych stanowi zthczmk nr 6 do niniejszego Regulaminu.

. Karty drogowe wystawia Zarzadzajacy, wypelniajgc odpowiednie rubryki

na pierwszej stronic karty z uwzglednienicm sytuacii, iz karta drogowa wydawana jest
na okres dluzszy niz dzief,, maksymalnie jeden miesigce, i dla wiclu kierujgcych.

. Wydanie kolejnej karty drogowej dla samochodu nastepuje po zwrocie uprzednio

wydane;j.

. Kierujgey  kazdorazowo wype}ni{a rubryki drugiej strony karty drogowcj

oraz odpowiada za prawidlowe i zgodne ze stanem faktycznym wpisy.

. Stwierdzone przez zarzadzajacego niezgodnosci przebiegu kilometréw, nieczytelnych

zapisOw wymagajg wyjasnienia kierujja,cego, ktory tych zapisow dokonat,

. Zuzycie paliwa przez poszczegdlne pojazdy samochodowe rozliczane bedzie

po zakornczeniu micsigca, nie pozmej niz do 15 dnia kalendarzowego, po uplywie
okresu rozliczeniowego. :

W celu prawidlowego rozliczenia [paliwa, wprowadzam obowigzek zatankowania
pojazdoéw samochodowych do pclnq:go zbiomnika, na koniec pracy, ostatniego dnia
pracy w miesigcu.

Osobami odpowiedzialnymi za wﬁ;konanic obowigzkéw wskazanych w ust. 9
1w ust. 10 sg osoby, ktérym powierzono pojazdy samochodowe.




§7

Wykonanie Zarzgdzenia powicrzam pracoa'imikowi na stanowisku ds. obronnych, ochrony

povodziowe] | przeciwpozarowe], utrzymania drdg,
§8

Nadzor nad realizacjy zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy,

(89

H

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dojem | iipdja 2020 roku,

i
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Zatgoznik Nr | do Zaragdrenia

Wykaz pojazdéw samochodowych wraz z normami zaZyeia paliwa

L. | Marks {{yp) samochodu | Numer Rodzaj | Norma zulycin | Norma
B tejestmcij?y paliwa paliwa {w V100  zulycia
; km lub w Vi) paliwa ns
postoin
i, | Autcbus {Autosan) WEL41ANM |1 ON 24,5 X
2. | IVECOAJUSAM ciezarowy | WPL 83232 | ON 13,5 {3,069 Umin
3. | VOLKSWAGEN CADDY | WPL 56338 [ ON 8.0 0,058 Ymin
cleZarowy
4, | SCANIA ciezarowy WPLEFIC: | ON 26,3 0,13 Vmin
5. | Koparko-Ladowarka WPLC846: | ON Praca fadowarki | x
samochad specjalny 8 /n
Praca koparki §
ih
Qdsniezanie 12
i/h

el

Ustalone normy sa normami Srednimi, uwb'glg:iniaj gevini jazde na terenie gminy.

W zwigzku z potrzeby ogrzewania autoqusu ustalam godzinowe normy zuzycia paliwa,
Zgodnie z ponizszy zasada: -

- temperatura +5°C do 0°C 1Vh

- temperatura 0°C do -5°C 1,31

- temperatura -3°C do -10°C 2,31h |

-temperatura ponize) -10°C 3,0 Vh |

Normy okreslone w pkt 2 nie podlegaja sumowaniu.

Temperatura okreglona w pkt 2 ustalana bedzie w przypadku potrzeby zastosowania zapiséw
pkt 2 preez zarzadzajgcego na podstawie informacji podanych w serwisie informacyjnym
Panstwowej Shutby Hydrologiczoe- ?vieteﬁmlogwmej na stronie www.pogodynka.nl.
Zurycie paliwa przez samochody wzizcza si¢ w okresach miesigeznych.



http:www.pogodynka.pl

Zadgeznik Ny 2 do Zarzgdzenia

: Slubice, dBif ..o U
RN EENFEEE L EREEERENEEENEENEREESE LR EE] IE
{picczet nagidwinwe} I
{
UPOWAZNIENIE
Bmwammpaﬁ@ipm}ig ¢¢¢¢¢¢¢¢¢¢¢¢¢¢¢¢¢¢¢¢ “i‘: ttttttttttt IR NN kW FF R ERE AL A B - £ * 44 NnnkF L3
zam. ...... rvenennn cevearrnnas rrevreeetrrennns A e eaarar et e rraan T
legitymujgcego/eg sig dowodem osobistym seria .......oovnnin 11 SRR -
WydADYM BIZEZ coceinvniranreein v nennes eeeaians erriaanes ROUUPUPRTTON averrraeanns Cevennaanen .
oraz prawem jazdy Kat. ... ervrrnesens IR - OIS ceeveranes et a e e teeer e s rasrresins
do kierowania samochodem marki ........... rrvennes Canveeas reriansns rrevvasnens rrerenaes veanercans
G NUMETZE FEIESIACYIIY I tviriivannricrnnnernssnanevneaennrvasn-. DEdacyYm do dyspozycji Gminy.
Upowaznienie wazne jest od dnia wystawieniado dnia . .oveneenl . Cevevainen breerviaetiaeaann .
(lub do sdwotania). ,

podpis i pieczed Wéita)

Oéwiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z Regulaminem uZytkowania pejezdéw samochodowych
i prowadzenia dokumentacji w tym zakresic w Urzedzie Gminy Stubice 1 przyjmuje go
do stosowania oraz przestrzegania zawartych w nim zapiséw.

LA FETR TR R Y dERAE Py LR RN F RN ER %Y

{data i podpis pracawnika)

Otrzymujg:
1. Updwaniony pracownik
2. Axal




Zalgeznik Nr 3 do Zarzqdzenia

Slubice, dnia ....cocviviiiii i

------------------------------------

{stanowisko)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W  zwigzku z upowaZnieniem do  kierowania samochodem  marki
............................................... . 0 numerze rejestracyjnym
............................................... , oéyiadcwn, ze przyjmuje¢ odpowiedziainosé
materialng za powierzony samoehdd (art. 115 1 art. 124 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1.
Kodeks pracy). Zobowigzuje sie jednoqizeénie do przestrzegania zasad okreslonyeh
w Regulaminie uzytkowania pojazdéw samﬂ?chodowych 1 prowadzenia dokumentacji w tym
zakresie w Urzedzie Gminy Shubiee. |

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

( czytelny podpis )




| Zalgcznik Nr 4 do Zarzgdzenia

Stubice, dnia .......coccveeiiinnne,

------------------------------------------

Wyrazam zgode na parkowanie pojazdu samochodowego Gminy Stubice marki

e ................... ereerinees eereenreans nrirejestracyjny ........ et

w innym miejscu niz jego state miejsce postoju.

Pieczatka i podpis
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Zodgcenik Nr 5 do arzqdzenia

" URZAD GMINY SEUBICE
ROZLICZENIE MATERIALOW PEDNYCH Numer ewidencyjny karty

KARTA DROGOWA

. .
. .
Marka LY cvvevinmnavecanveernreonacniens NEER venvansvosannivanuens

Mazwriska 1 i1IQ KIOFOWCYT vuvirenmnsrrrorsnanaisnavenassansnnasen brrrsarererrraseonses

Py L e S L LN L L R AL AR ARt e bbbl b

Rodzai paliwal ciuicesee

oot oo e Notma zuzycia paliwa nz 100 km przebiegu: . oo

Norma zuzycia paliwa na jedng minute pracy siltnika 0a postofit .o

Porostalo ZKatty .. Jv.:...0
Zakupiono paliwa :

ZAPISY DOTYCZACE OBSLUG TECHNICZNYCH

. .-:;;.:-i'.: et PR . Data Faktura Towar :

Prica silnikiyna postojie
Zukyto w okresie rozhiczen
Pozostaio na okres nastgpny

Obliczyh

{ podiphs Kierigoego )

. Spravdzil; {da1s § podpyis TACZRGERjRUGLO) s
{data i podpis zarzadaajacegs) e — /f:

R T T U
e b A 1 A bty

N B g SR 0 e Y g g,

T I B M R Py e e i i R
. e B e p—



T T PSRRI

. DIuazZpbLInZ Op ¢ IN YUZobIDZ




Ewidencja wydan

ych kart drogowych

Zalgeznik Nr 6 do Zarzgdzenia

L.p. Numer Data Samochad, Kartg Data Podpis
porzadkowy pobrania ktorego dotyczy pobral zwrotu
Karty karty karta Podpis karty .
1 2 3 4 5 6 7
]
i
i
i
;
[ERRES




