ZARZADZENIE NR 11/2021
KIEROWNIKA MIEJSKO- GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W ZLOCIENCU
z dnia 22 marca 2021r.

w sprawie Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego do celow stuzbowych
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Zlociencu.

Na podstawie §13 ust. 1 pkt 3 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Ztociencu stanowigcego zatgcznik do Uchwaty LII/450/2018 Rady Miejskiej w Ztociencu z dnia
27 wrze$nia 2018r. w sprawie statutu Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ztociencu (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z 2018r. poz. 5109, poz. 5110), zarzadza sig,
co nastegpuje:

§1. W celu zapewnienia nalezytego uzytkowania samochodu stuzbowego stanowiacego
mienie Miejsko-Gminnego Osrodku Pomocy Spotecznej w Zlociencu (samochdd osobowy
marki Dacia Duster o numerze rejestracyjnym: ZDR 48108), zwanego dalej ,,samochodem”,
przez uzytkownikéw samochodu, wprowadza si¢ nastepujacy Regulamin uzytkowania
samochodu stuzbowego do celow stuzbowych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Ztociencu, ktory okresla migdzy innymi: zasady eksploatacji samochodu,
rozliczania paliwa oraz obowigzki kierujacych tym pojazdem.

§2. 1. Samochdd pozostaje do dyspozycji uzytkownikow tylko 1 wylacznie za zgoda
przelozonego w czasie pracy lub w czasie wypelniania przez nich obowiazkéow stuzbowych na
rzecz Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ztociencu, zwanego dalej ,,MGOPS”.
Uzytkownik nie jest uprawniony do korzystania z samochodu w czasie wolnym od pracy lub w
celach niezwigzanych z dziatalnos$cig stuzbowa.

2. Przekazanie samochodu do uzytkowania nast¢puje na podstawie protokotu przekazania
wraz z o$wiadczeniem o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, ktorego
wzor stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Osoba nadzorujaca wilasciwa eksploatacje samochodu stuzbowego, rozliczanie zuzycia
paliwa jest pracownik sekcji finansowej MGOPS.

4. Osoba wymieniona w ust. 3 realizuje zadania w zakresie gospodarki samochodowej
poprzez:

1) wydawanie kart drogowych;

2) nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia kart drogowych;

3) weryfikowanie i zatwierdzanie rozliczen zakupu i zuzycia paliwa sporzadzanych przez

pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym;

4) weryfikowanie zgodno$ci danych zawartych w rozliczeniu wydatkow zwigzanych z
wyjazdami stuzbowymi z przekladanymi w celu rozliczenia tych wydatkoéw fakturami,
rachunkami  lub  innymi, dopuszczonymi  przepisami  prawa, dokumentami
potwierdzajacymi wydatek;

5) nadzorowanie terminowego wykonywania przegladéw technicznych;

6) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za zakup paliwa, materialow
eksploatacyjnych, za naprawy 1 przeglady samochodow stuzbowych.



7) o przypadkach niewlasciwego wykorzystania samochodu stuzbowego przez pracownika
kierujacego samochodem stuzbowym, osoby wymienione w ust. 3 powiadamiajg
Kierownika MGOPS w Ztociencu.

§3. 1. Samochodem moze kierowac:
1) pracownik zatrudniony w MGOPS na stanowisku kierowcy;
2) pracownik MGOPS, ktéremu w ramach zakresu czynnosci powierzono kierowanie
samochodem stuzbowym;
3) pracownik MGOPS, ktéremu w ramach zakresu czynno$ci powierzono zastepstwo
kierowcy lub pracownika wymienionego w pkt 1 lub 2;
4) pracownik MGOPS posiadajacy uprawnienia do kierowania pojazdem rowniez z osobg
nie bedacg pracownikiem MGOPS.
2. Samochodem moze roéwniez kierowaé¢ inny pracownik MGOPS upowazniony przez
kierownika MGOPS.
3. Wzor upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 2, stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§4. Z samochodu korzystajg pracownicy MGOPS wytacznie w celu realizacji obowigzkow
stuzbowych.

§5. 1. Wyjazdy stuzbowe w s$rodowisko lub do instytucji wspotpracujacych z MGOPS w
celu realizacji obowiagzkoéw stuzbowych odbywaja sie za zgoda przetozonego.

2. Pracownicy korzystajagcy z samochodu zobowigzani sg do kierowania si¢ zasada
celowosci 1 oszczednosci.

3. W celu racjonalnosci wykorzystania samochodu, przejazd powinien odby¢ si¢
najkrotsza drogg 1 wedtug trasy zgodnej ze zgloszonym zapotrzebowaniem.

§6. Pracownik kierujacy samochodem zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) kierowania samochodem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym;

2) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkoéw
jazdy;

3) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu;

4) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,

5) dokonywania wymaganej obstugi technicznej pojazdu, w szczegdlnoSci sprawnosci
oSwietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym,
sprawnosci uktadu hamulcowego i kierowniczego, zakupu paliwa i innych elementow
eksploatacyjnych;

6) wykonywania w ustalonych terminach przegladu technicznego samochodu w momencie
uptywu terminu;

7) nalezytego przechowywania kluczy, a takze dokumentéw samochodu;

8) terminowego sktadania rozliczen zuzycia paliwa;

9) w przypadku zaistnienia awarii czy usterek - natychmiastowego zgloszenia faktu
pracodawcy lub uprawnionej osobie



10) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badz elementow jego
wyposazenia niezwlocznego powiadomienia organu Policji oraz  zgloszenia  za
posrednictwem pracodawcy, w przewidzianym terminie szkody do_ubezpieczyciela;

11) przestrzegania zakazu palenia tytoniu wewnatrz samochodu;

12) odmowy wykonania przewozu po drogach bedacych w takim stanie technicznym, gdzie
istnieje realne prawdopodobienstwo uszkodzenia samochodu.

§ 7. 1. Pracownik kierujgcy samochodem stuzbowym ponosi odpowiedzialnos¢ za wszelkie
koszty wynikajgce z naruszenia przepisow Prawa o ruchu drogowym pokrywa kierowca lub inna
osoba, ktorej powierzono w uzytkowanie samochod stuzbowy.

2. Pracownikowi kierujagcemu samochodem zabrania si¢ udostepniania pojazdu osobom
Nieupowaznionym.

3. Po zakonczonej pracy samochdd parkowany jest w wyznaczonym miejscu gwarantujagcym
jego bezpieczenstwo.

4. Bezgotowkowy (faktura VAT) zakup paliwa do samochodu shluzbowego dokonuje
kierowca na wyznaczonych stacjach paliw, kazdorazowo tankujac gaz do peha.
Benzyne, ktora jest w naturalny sposdb zuzywana przede wszystkim do rozruchu i w fazie
rozgrzewania jednostki napgdowej, kierowca dokonuje tankowania w momencie
za$wiecenia si¢ lampki wskazujacej zuzycie paliwa.

5. Samochdd pozostaje do dyspozycji pracownikow MGOPS w godzinach pracy MGOPS,
tj. od poniedziatku do piatku w godz. 7°° do 15%.

6. Korzystanie z samochodu po godzinach pracy, $wieta i dni wolne od pracy moze
odbywaé si¢ w przypadku wykonywania obowiazkéw stuzbowych wynikajacych z
uzasadnionych sytuacji, kazdorazowo akceptowanych przez Kierownika MGOPS.

7. Czas pracy kierowcy jest rozliczany na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.

§8. 1. Dokumentacje¢ eksploatacyjng samochodu tworza:
1) Karta drogowa, ktorej wzor okresla zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia;
2) Miesieczna karta zuzycia paliwa i kosztow eksploatacyjnych, stanowigca zatgcznik Nr 4
do niniejszego zarzadzenia;
3) Rozliczenie roczne zakupu i zuzycia paliwa, stanowigce zatgcznik Nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.
2. Kosztami utrzymania i eksploatacji samochodu sg m.in;
1) Zakup paliwa,
2) Zakup olejow silnikowych i innych ptynéw eksploatacyjnych:
3) Optaty za myjni¢ i czyszczenie wngtrza samochodu:
4) Zakup czeSci zamiennych i podstawowych kosmetykow samochodowych:
5) Optaty za parkowanie:
6) Naprawy i optaty serwisowe:
7) Optaty za przejazdy drogami platnymi w ramach wykonywanych obowigzkow
stuzbowych.
3. Koszty poniesione na utrzymanie i eksploatacje samochodu pokrywane sa przez MGOPS po
zlozeniu przez uzytkownika samochodu dowodu zakupu (faktura VAT) lub innego wiasciwego
dokumentu potwierdzajagcego wysokos$¢ poniesionych wydatkow, zgodnie z obowigzujacg w
MGOPS instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentow ksiegowych.



4. Przy kazdym zakupie paliwa LPG uzytkownik samochodu zobowigzany jest do tankowania
zbiornika paliwa do petna.

5. Uzytkownik samochodu zobowigzany jest do rozliczania wydatkow zwigzanych z
uzytkowaniem samochodu na biezaco.

§9. 1. Karty drogowe prowadzone sa w celu codziennego ewidencjonowania przejechanych
kilometrow, zuzycia paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozycji wyjazdu i
potwierdzenia os6b odbywajacych podroz stuzbowa.

2.
3.

4.

10.

11.

12.

Formularze kart drogowych wydawane sg przez pracownika Sekcji finansowej MGOPS.
Karta drogowa jest wydawana odrgbnie dla danego samochodu i wypetniana przez
kierowce za kazdy dzien pracy samochodu, z zastrzezeniem ust. 4.

W przypadku kilkudniowego wyjazdu stluzbowego, karta drogowa wypetniania jest za
czas trwania catego wyjazdu.

Rozliczenie przebiegu samochodu oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesi¢cznych na podstawie kart drogowych.

Przy rozliczeniu zuzycia paliwa stosuje si¢ norme¢ zuzycia paliwa dla samochodu Dacia
Duster o numerze rejestracyjnym ZDR 48108 ustalong na podstawie oceny technicznej nr
05/RZ/2021 okreslajacej jednostkowe zuzycie paliwa LPG t].: normg¢ zuzycia paliwa LPG
na 100 km w wysokosci 91.

W celu prawidlowego rozliczenia zuzytego paliwa kierowca samochodu jest zobowigzany
do zatankowania do pelna samochodu stuzbowego na koniec kazdego miesigca.
Miesieczne rozliczenie zuzycia paliwa LPG polega na pordwnaniu ilosci paliwa
zakupionego oraz paliwa rzeczywiscie zuzytego w okresie rozliczeniowym z ilo$cig
paliwa LPG, ktore samochdd powinien zuzyé w tym okresie wedtlug okre§lonej normy
zuzycia paliwa, w stosunku do ilosci przejechanych kilometrow.

Jezeli w wyniku miesigcznego rozliczenia okaze si¢, ze ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego
paliwa LPG jest mniejsza od ilosci paliwa LPG, ktéra pojazd mogt zuzy¢ w danym
okresiec na  podstawie normy zuzycia paliwa LPG, roznica tych ilosci oznacza
oszczedno$¢, natomiast jezeli 1lo$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa LPG jest wigksza od
ilosci, ktorg pojazd mogt zuzyé, to roznica tych ilo$ci oznacza zuzycie ponad ustalong
norm¢ — przepal.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przekroczenia do 10% ustalonej normy zuzycia paliwa LPG w
szczegolnosci na skutek dhugotrwatej eksploatacji samochodu w trudnych warunkach
drogowych, takich jak bardzo niskie temperatury, upat, intensywne opady powodujace
utrudnienia w ruchu pojazdoéw, jazda na krotkich odcinkach na nierozgrzanym silniku,
jazda po drogach nieutwardzonych itp.

W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa LPG pracownik kierujacy
samochodem ma obowigzek przedstawi¢ pisemne wyjasnienie w tej sprawie.

W razie stwierdzenia rozbieznosci w zakresie rzeczywistego zuzycia paliwa LPG w
stosunku do ustalonych norm zuzycia paliwa LPG, na wniosek osoby nadzorujacej
wlasciwg eksploatacj¢ samochodu stuzbowego, Kierownik moze zarzadzi¢ ponowne
komisyjne ustalenie normy zuzycia paliwa LPG.



§10. Po ustaniu stosunku pracy lub na pisemne zadanie kierownika MGOPS, uzytkownik
samochodu jest zobowigzany do zwrotu samochodu, wraz z kompletem kluczykéw oraz
wszelkich wydanych dokumentéw, w terminie wskazanym przez przetozonego.

§11. Zobowiazuje si¢ pracownikow Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ztociencu do zapoznania z trescig niniejszego Regulaminu.

§12. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Zast¢pcy Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ztociencu - Annie Barylskiej

§13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2021r.



Piecze¢ nagtowkowa

PROTOKOL
Zdawczo-odbiorczy

Przekazujacy:
(ImlqlNaZWISkO) .............
Przejmujacy:
ey
Charakterystyka samochodu:
Markaityp:

Numer VIN:
Rok produkcji: ...

Pojemnos¢ silnika: ...l
Stan licznika: e
Dokumenty:

Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr
11/2021Kierownika

Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Zlociencu
z dnia 22marca 2021r

Przekazujacy

Przejmujacy



OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ
ZA POWIERZONE MIENIE

Pracownik .. zatrudniony na stanowisku ... . . ..... pprreeeees yeeenns LW
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ztociencu, o$wiadcza, ze z dniem

przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie Pracodawcy powierzone mu

dnia....ccccoeee..
Pracownik o$wiadcza, ze powierzone mu mienie, wyszczegolnione w protokole
zdawczoodbiorczym z dnia nastgpito w sposob prawidtowy.

Pracownik potwierdza ilosciows i jakosciowa zgodno$¢ mienia w protokole zdawczo odbiorczym
zdnia..— 7ze stanem faktycznym.

Powyzszy protokot zdawczo-odbiorczy stanowi zalacznik do oswiadczenia.

Pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ materialng w przypadku kazdej zawinionej

przez siebie szkody powstatej na skutek:

a) naruszenia przepisOw prawa, w tym zwlaszcza ustawy — Prawo 0 ruchu drogowym, w
szczegolnosci powstatej w przypadku jazdy po spozyciu alkoholu lub innych $rodkow
odurzajacych,

b) niewlasciwej eksploatacji samochodu, w tym uzytkowania pojazdu niezgodnie z jego
przeznaczeniem oraz celowego uszkodzenia,

€) przedwczesnego zuzycia samochodu spowodowanego niewlasciwg jego eksploatacja
potwierdzong przez uprawnionego rzeczoznawce.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng w przypadku wtamania si¢ do samochodu
lub kradziezy powierzonego mu samochodu, w przypadku nieprawidlowego zabezpieczenia
pojazdu lub zaistnienia innych okolicznosci  wylaczajacych  odpowiedzialnosé¢
ubezpieczyciela pojazdu (np. pozostawienie kluczykéw w stacyjce, dokumentéw pojazdu w
samochodzie).

Pracownik ponosi pelng odpowiedzialno§¢ materialng za szkody powstate w wyniku
uzywania samochodu przez nieuprawnione osoby, ktorym Pracownik pozwolil na
korzystanie z samochodu.

Pracodawca nie pokrywa kosztéw mandatdéw 1 innych kar pienigznych, do ktorych zaptaty
zobowigzany jest Pracownik.

Pracownik moze zosta¢ obcigzony kosztami poniesionymi przez Pracodawce w wyniku
niedopelnienia przez ze mnie obowigzku zgloszenia zaistniatej szkody w okre§lonym
przepisami terminie.

Na pisemne zadanie Pracodawcy lub w ostatnim dniu §wiadczenia pracy, Pracownik jest
zobowigzany do zwrotu samochodu, wraz z kompletem kluczykow 1 dokumentow.

(miejscowosc i data) (podpis pracownika)



Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr

11/2021Kierownika
Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Zlociencu
z dnia 22 marca 2021r.

(pieczg¢ nagldwkowa)

ZYocieniec, dnia ....cocoovveeveveerricienn.
UPOWAZNIENIE
UPOWAZINIAIMN. ..ttt ettt et et eveeeiteeetee e e e e e sa e e e e e e bb e e s be e e snnee e
(imig¢ 1 nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)
posiadajacego prawo jazdy kat............ NE e e, WAZNE A0, do
prowadzenia  samochodu  stuzbowego

(marka pojazdu)

nr rejestracyjny . nalezacego do Miejsko -Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ztociencu.

Upowaanenle Wyda]e Sl@ .......................................................................................................................
( okres obowigzywania upowaznienia)

Kierownik
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Zalacznik Nr 3
do zarzadzenia Nr
1/2021Kierownika

Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Zlociencu
z dnia 22 marca 2021r.
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podpis) {podpis Kierowey |

_§] Zleca wyjazd Stwierdza przyjazd
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Stan paliwa POBRANE Stan paliwa
prey otrzy- Br ~ pod m pu)k;\r;:(wlc
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""" (podpis wystaw. kare)
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POWR 0 T Data Godz./min Stan licznika Zuzycie paliwa
i v 2
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Ej U)h".lg»l: o ‘ v 3 19! Deklaracja
W razie niemoznodei powrotu pojazde w tvmn samym dniu do migjsca stalego postoju, 10 jest przy na wyyazd |
dalszych jazdach, dysponujacy pojazdem obowiazany jest codziennie odnotowas w dzindce 18 czas, POZa promicn
to jest godzing § minutg rozpoczecia pracy (wyjazdu) i czas ukoficzenia (przyjazdu). W dzialce
1§ kierowca wpisuje uwagi o stamie tech. pojazdu samochodowego, wydarzenia w drodze, opdinsenia
przesioje, znviany ogumienia itp.

*) miepotrzebne skredlic Wypetniaé dhugopisem lub oldwkiem kopiowym

Sm-101 | | | |
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Zalacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr
11/2021Kierownika

Miejsko — Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Zlociencu
z dnia 22 marca 2021r.

MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA
rozliczenie za miesigc ..., rok ... oo v .

Marka pojazdu:
NEREIESITARYITIVE = i st e

Redzajpaliwas. . - © = "o 1 D 00 L et B ek e s EW R S s

Natna zuzyeid paliwa na 100 KME = == cocmeshesmssese st
Stan licznika na poczatkUMICSIGED: = ccovsmsiimmmemmsmsemmgrsmsssinais
Stan licznika na koniec Miesigea: e
Przejechane kilometry w miesigeus = cossmmsimnnomssdnsmsamisemsinis

Stan paliwa na poczgtku miesigca: s

o g ol @ G g W N

oSt 2akupionegepaliWa; = "7 00 casssadimbrensaiosmosmmesissig

Szczegodtowe rozliczenie zakupionego paliwa:

Lp. | Data zakupu Nr faktury Nr karty llos¢ paliwa Wartos¢
drogowej paliwa

RAZEM

10. Razem paliwo (sumapkss 8+9) = sesessshmmssssineunsiasnnm
11. Stan paliwa na koniec miesigca:

12. Faktyezne zuzycie paliwa w miesigeu: = ccassimsssansiissnvssnmiinmesii
(wedtug kart drogowych)

13. Zuzycie paliwa wedtug normy eksploatacyjnej: ...

14. Dopuszczalne przekroczenie normy eksploatacyjnej ..o,

15. OszczednosSEC: ..o, [ Przenat: .....coiviers



Zalacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr
11/2021Kierownika

Miejsko — Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Zlociencu
z dnia 22 marca 2021r

ROZLICZENIE ROCZNE ZAKUPU I ZUZYCIA PALIWA

ZAROK ...,
1. NBrkapolazdes . . U ki
2% NEfejestriacyinyy. ' - . 7 o smsmembssatbe i e s
S BOSEpalion: ' 0 L i e
4., Notmazuiyera paliwa 0a 100 KMz = oo
llos¢ los¢ llos¢ llos¢
Miesigc przejechanych | zakupionego zuzytego faktycznie Oszczednosc Przepat
kilometrow paliwa paliwa zuzytego
Wg normy paliwa

styczen

luty

marzec

kwiecien

maj

czerwiec

lipiec

sierpien

wrzesien

pazdziernik

listopad

grudzien

RAZEM

Sporzadzit




