MIEJSKI OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ

42-400 Zawiercie; ul. Pitsudskiego 47
NIP: 8401620814; REGON: 003482043
{8l ffax: 32 67-277-01; 32 67-221-34

Zarzadzenie Nr 6/2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu
z dnia 04.02.20109r.

w sprawie: okreslenia instrukcji uzytkowania samochodow stuzbowych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawierciu.

Dziatajac na podstawie § 9 ust. 1 § 10 ust. 1 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej
w Zawierciu stanowigcego zafacznik do Uchwaty XXXIX/357/13 Rady Miejskiej w Zawierciu
z dnia 28 sierpnia 2013r. w sprawie nadania statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy
Spotecznej w Zawierciu (Dz. Urz. Woj. SI. 2013.5645)

- zarzgdzam-

§1

Wprowadzic¢ instrukcjg uzytkowania samochodéw stuzbowych Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Zawierciu stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam kierownikowi Dziatu Administracyjno-
Organizacyjnego.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2015 z dnia 25 czerwca 2015r.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




MIEJSK]I OSRODEK Zatgcznik nr 1

POMOCY SPOLECZNEJ do Zarzadzenia nr 6/2019

- 8 921?;95(;‘1:? ;;‘é’e%{:uggm?zong Dyrektora MOPS w Zawierciu
NIP: 64 ‘ i .

tal.ffax: 32 67-277-01; 32 67-221-34 z dnia 04.02.2019r.

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SAMOCHODOW StUZBOWYCH W MIEJSKIM OSRODKU
POMOCY SPOLECZNEJ W ZAWIERCIU

§1

Instrukcja uzytkowania samochoddéw stuzbowych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Zawierciu, zwana dalej Instrukcja, okresla zasady eksploatacji samochodéw stuzbowych,
prowadzenia ewidencji wyjazdéw stuzbowych, rozliczania paliwa oraz obowiazki kierujacych
pojazdami stuzbowymi.

§2
Okreslone w Instrukcji zasady dotyczg uzytkowania nastepujacych samochodéw stuzbowych:
1) Peugeot Expert o numerze rejestracyjnym: KBC 8192
2) Ford Transit o numerze rejestracyjnym: SZA 95499
3) Renault Trafic o numerze rejestracyjnym: SZA 50010
z zastrzezeniem zasad regulaminéw uzytkowania samochodéw do przewozu oséb
niepetnosprawnych:
a) Ford Transit o numerze rejestracyjnym SZA 95499 okreslonych w Zarzadzeniu
Dyrektora MOPS nr 5/2019 z dnia 01 lutego 2019r.
b} Renault Trafic o numerze rejestracyjnym SZA 50010 okreélonych w Zarzadzeniu
Dyrektora MOPS nr 14/2013 z dnia 12 kwietnia 2013r.

§3

1. Samochody stuzbowe pozostaja w dyspozycji Dziatu Administracyjno-
Organizacyjnemu.

2. Przekazanie samochodu do uzytkowania nastepuje na podstawie protokotu
przekazania wraz z oswiadczeniem o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

3. Osoba nadzorujacy wiasciwa eksploatacje samochodéw stuzbowych, prowadzacay
ewidencje wyjazdéw stuzbowych oraz rozliczanie zuzycia paliwa jest pracownik Dziatu
Administracyjno-Organizacyjnego tut. Osrodka.

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 zgodnosci danych zawartych w rozliczeniu wydatkéw
zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi (np. optaty parkingowe, opfaty za
przejazd autostrady, itp.) z przektadanymi w celu rozliczenia tych wydatkow
fakturami, rachunkami lub innymi, dopuszczonymi przepisami prawa,
dokumentami potwierdzajgcymi wydatek;
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5) nadzorowanie terminowego wykonywania przeglgdéw technicznych;

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

O przypadkach niewtasciwego wykorzystania samochodu stuzbowego przez
pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym, osoby wymienione w ust. 3
powiadamiajg Dyrektora MOPS w Zawierciu.

§4
Samochodem stuzbowym, wymienionym w § 2, moze kierowac:
1) Pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy;
2) Pracownik, ktéremu w ramach zakresu czynnosci powierzono kierowanie
samochodem stuzbowym,;
3) Pracownik, ktéremu w ramach zakresu czynnosci powierzono zastepstwo
kierowcy lub pracownika wymienionego w ust. 1 pkt. 2.
Samochodem stuzbowym moze réwniez kierowa¢ upowazniony przez Dyrektora
pracownik.
Wzér upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukgji.

§5
Z samochodu stuzbowego korzystajg pracownicy MOPS wytacznie w celu realizacji
obowigzkow stuzbowych.
Wyjazdy stuzbowe odbywaja sie na podstawie zapotrzebowania na samochdd,
kazdorazowo akceptowanego przez Dyrektora MOPS, ktérego wzor stanowi zatgecznik
nr 3 do Instrukcji, za wyjatkiem statych zlecen dotyczacych zaopatrzenia, wyjazdéw
do banku, na poczte lub innych instytucji wspdtpracujacych z MOPS w celu realizacji
obowiazkéw stuzbowych.
Pracownicy korzystajacy z samochodu stuzbowego, zobowiazani sg do kierowania sie
zasada celowosci i oszczednosci.
W celu racjonalnosci wykorzystania samochodu stuzbowego, przejazd powinien
odby¢ sig najkrotsza droga i wedtug trasy zgodnej ze ztozonym zapotrzebowaniem.

§6
Pracownik kierujacy samochodem stuzbowym zobowigzany jest do:

1) Kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym;

2) Eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkow jazdy;

3) Dbania o czysto$¢ uzytkowanego pojazdu;

4) Przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa;

5) Dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegdlnosci
sprawnosci oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu
w uktadzie chtodniczym, sprawnosci uktadu hamulcowego i kierowniczego;

6) Przestrzegania harmonogramu wykonywania badar technicznych;

7) Nalezytego przechowywania kluczy do samochoddéw, a takie dokumentéw
samochodu;

8) Terminowego sktadania rozliczen zuzycia paliwa;

9) Niezwtocznego zgtaszania osobie wymienionej w § 3 ust. 1 stwierdzonej
usterki w samochodzie stuzbowym, potrzeby dokonania naprawy pojazdu,



a takze zakupu plynow eksploatacyjnych lub innych artykutéw niezbednych do
wiasciwej eksploatacji samochoddéw.

10) W przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badz
elementéw jego wyposazenia niezwlocznego powiadomienia Policji oraz
pracownika Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego, ktory jest
odpowiedzialny za zgtoszenie 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.

Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepisow Prawa o ruchu drogowym
pokrywa kierowca lub inna osoba, ktorej powierzono w uzytkowanie samochod
stuzbowy.

Pracownikowi kierujgcemu samochodem stuzbowym zabrania sige udostgpniania
pojazdu osobom nieupowaznionym.

Po zakoriczonej pracy samochody stuzbowe parkowane sa w wyznaczonych
miejscach gwarantujacych ich bezpieczenstwo.

Bezgotowkowy zakup paliwa do samochoddw stuzbowych dokonujg kierowcy na
wyznaczonych stacjach paliw, kazdorazowo tankujgc do petfna.

Samochody stuzbowe pozostajg do dyspozycji pracownikéw MOPS w godzinach pracy
Osrodka, tj. w poniedziatek w godz. 8% — 16%°, od wtorku do pigtku w godz. 7% - 15%.
Korzystanie z samochodu stuzbowego po godzinach pracy, w $wigta i dni wolne od
pracy moze odbywa¢ sie w przypadku wykonywania obowigzkéw stuzbowych
wynikajacych z uzasadnionych sytuacji, kazdorazowo akceptowanych przez Dyrektora
MOPS.

Czas pracy kierowcy jest rozliczany na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

§7
Dokumentacje eksploatacyjng samochodéw stuzbowych, wymienionych w § 2 ust.
1-3, tworzg:
1) Karta drogowa, ktérej wzor okresla zatgeznik nr 4 do Instrukcji;
2) Miesieczna karta zuzycia paliwa i kosztéw eksploatacyjnych, stanowiaca
zatgcznik nr 5 do Instrukcji;
3) Rozliczenie roczne zakupu i zuzycia paliwa, stanowigce zatgcznik nr 6 do
Instrukcji.

§8
Karty drogowe prowadzone sg w celu codziennego ewidencjonowania przejechanych
kilometrow, zuzycia paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozycji wyjazdu
i potwierdzenia oséb odbywajacych podrdéz stuzbowa.
Formularze kart drogowych wydawane s3g przez pracownika Dziatu Administracyjno-
Organizacyjnego.
Karta drogowa jest wydawana odrebnie dla kazdego samochodu i wypetniana przez
kierowce za kazdy dzien pracy samochodu, z zastrzezeniem ust. 4.
W przypadku kilkudniowego wyjazdu stuzbowego karta drogowa wypetniania jest za
czas trwania catego wyjazdu.
Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest
w okresach miesiecznych na podstawie kart drogowych.
Przy rozliczeniu zuzycia paliwa stosuje sie normy zuzycia paliwa:



1) dla samochodu Peugeot Expert o numerze rejestracyjnym KBC 8197 na
podstawie Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zawierciu Nr 5/2005 z dnia 01 lutego 2005r. ustala sie norme na 100 km
w wysokosci: 10,90 litrow;

2) dla samochodu Ford Transit o numerze rejestracyjnym SZA 95499 na
podstawie Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zawierciu Nr 4/2019 z dnia 01 lutego 2019r. ustala sie norme na 100 km
w wysokosci: 9,00 litrow;

3) dla samochodu Renault Trafic o numerze rejestracyjnym SZA 50010 na
podstawie Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zawierciu Nr 13/2013 z dnia 12 kwietnia 2013r. ustala sie norme na 100 km
w wysokosci: 11,00 litréow.

7. W celu prawidtowego rozliczenia zuzytego paliwa kierowca samochodu stuzbowego
jest zobowigzany do zatankowania do petna samochodu stuzbowego na koniec
kazdego miesigca.

8. Miesieczne rozliczenie zuiycia paliwa polega na poréwnaniu ilosci paliwa
zakupionego oraz paliwa rzeczywiscie zuzytego w okresie rozliczeniowym z iloscia
paliwa, ktére samochéd powinien zuzyé w tym okresie wedtug okres$lonej normy
zuzycia paliwa, w stosunku do ilosci przejechanych kilometréw.

9. Jezeli w wyniku miesiecznego rozliczenia okaze sig, ze ilo$é rzeczywiscie zuzytego
paliwa jest mniejsza od ilosci paliwa, ktdrg pojazd mogt zuzyé w danym okresie na
podstawie normy zuzycia paliwa, réznica tych ilosci oznacza oszczednosé, natomiast
jezeli ilos¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest wigksza od ilosci, ktéra pojazd mogt
zuzyc, to roznica tych ilosci oznacza zuzycie ponad ustalong norme — przepat.

10. Dopuszcza sie mozliwos¢ przekroczenia do 10% ustalonej normy zuzycia paliwa
w szczegllnosci na skutek diugotrwatej eksploatacji samochodu w trudnych
warunkach drogowych, takich jak bardzo niskie temperatury, upat, intensywne opady
powodujace utrudnienia w ruchu pojazdéw, jazda na krdtkich odcinkach na nie
rozgrzanym silniku, jazda po drogach nieutwardzonych itp.

11. W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa pracownik kierujgcy
samochodem stuzbowym ma obowigzek przedstawi¢ pisemne wyjasnienie w tej
sprawie.

12. W razie stwierdzenia rozbieinosci w zakresie rzeczywistego zuzycia paliwa
w stosunku do ustalonych norm zuzycia paliwa, na wniosek osoby nadzorujacej
wihasciwg eksploatacje samochodu stuzbowego, Dyrektor moze zarzadzié ponowne
komisyjne ustalenie normy zuzycia paliwa.

Zawiercie, 04.02.20109r.




Zatacznik nr 1
do Instrukcji uzytkowania samochodow
stuzbowych w MOPS Zawiercie

Pieczec nagtéwkowa

PROTOKOL
Zdawczo-Odbiorczy

Przekazujacy:

(Imie i Nazwisko) (Petniona funkcja)

Przejmujacy:

(Imie i Nazwisko) (Petniona funkcja)

Charakterystyka samochodu:
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Dokumenty:

..................................................................................................................................................................
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(miejscowosé i data) (podpis pracownika)

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE)
ZA POWIERZONE MIENIE

Pracownik ..., Zatrudniony na stanowiskd ...................
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Zawierciu,
oswiadcza, ze z dniem ............cccceuconiunac.. przyjmuje odpowiedzialnosé materialng za
mienie Pracodawcy powierzone mu z obowiqzkiem zwrotu lub wyliczenia sie,

objete protokofem zdawczo-odbiorczym z dnia ...........ccuucu..... .

Pracownik oswiadcza, ze powierzone mu mienie, wyszczegdinione w protokole zdawczo-
odbiorczym z dnia .........c.csivviviinnine. nastgpito w sposob prawidiowy.

Pracownik potwierdza ilosciowq i jakosciowq zgodno$é mienia w protokole zdawczo-
odbiorczym z dnig .......cooeeeevsiveirinene. ze stanem faktycznym.

Powyizszy protokof zdawczo-odbiorczy stanowi zatgcznik do oswiadczenia.

Pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ materialng w przypadku kazdej zawinionej przez
siebie szkody powstatej na skutek:

a) naruszenia przepiséw prawa, w tym zwlaszcza ustawy — Prawo o ruchu drogowym, w
szczegolnosci powstatej w przypadku jazdy po spozyciu alkoholu lub innych Srodkdéw
odurzajacych,

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

¢) przedwczesnego zuzycia samochodu spowodowanego niewtasciwg jego eksploatacjg
potwierdzong przez uprawnionego rzeczoznawece.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng w przypadku wiamania sie do samochodu lub
kradziezy powierzonego mu samochodu, w przypadku nieprawidtowego zabezpieczenia pojazdu
lub zaistnienia innych okolicznosci wytgczajacych odpowiedzialnosé ubezpieczyciela pojazdu (np.
pozostawienie kluczykéw w stacyjce, dokumentéw pojazdu w samochodzie).

Pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ materialng za szkody powstate w wyniku uzywania
samochodu przez nieuprawnione osoby, ktérym Pracownik pozwolit na korzystanie
z samochodu.

Pracodawca nie pokrywa kosztéw mandatéw i innych kar pienigznych, do ktdrych zaptaty
zobowiazany jest Pracownik.

Pracownik moze zosta¢ obcigzony kosztami poniesionymi przez Pracodawce w wyniku
niedopetnienia przez ze mnie obowigzku zgtoszenia zaistniatej szkody w okre$lonym przepisami
terminie.

Na pisemne Zzadanie Pracodawcy Ilub w ostatnim dniu  ¢wiadczenia pracy,
Pracownik jest zobowigzany do zwrotu samochodu, wraz z kompletem kluczykow
i dokumentéw.




(pieczec nagtowkowa)

Zatacznik nr 2
do Instrukcji uzytkowania samochoddw
stuzbowych w MOPS Zawiercie

Zawiercie, dNia ......ccoeeeeeeeeeeeenn.

UPOWAZNIENIE

010 1T ] - o SO S RN LS

[imie

posiadajgcego prawo jazdy kat. ..........

i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)

L 1 | A S S Wazne do ..o

do prowadzenia samochodu STUZDOWEEO ...

Nr rejestracyjny .,

Spotecznej w Zawierciu.

Upowaznienie wydaje sie na ...............

{marka pojazdu)

, halezgcego do Miejskiego Osrodka Pomocy

( okres obowigzywania upowaznienia )

Dyrektor
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Zatacznik nr 3
do Instrukcji uzytkowania samochodoéw
stuzbowych w MOPS Zawiercie

ZAPOTRZEBOWANIE SAMOCHODU

Prosze wysta¢ samochod: Peugeot / Ford / Renault *
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Zapotrzebowat
Data: Dziat: Podpis Zatwierdzit:

ZAPOTRZEBOWANIE SAMOCHODU

Prosze wysta¢ samochdd: Peugeot / Ford / Renault *
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Zapotrzebowat
Data: Dziat: Podpis Zatwierdzit:




Zatacznik nr 4
do Instrukgji uzytkowania samochodow
stuzbowych w MOPS Zawiercie

Marka i typ

R i

1 Pojgimnose eylindrow . .. i IR

Rodzaj paliwa . y Rodza] padwozia, : - 2
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Zatgcznik nr 5
do Instrukcji uzytkowania samochoddw
stuzbowych w MOPS Zawiercie

MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

rozliczenie za MIieSige ..o cerieie e o), IR

MBEAIEGIAZANE 7 e v R e S s
NEFEJESTRACYIIVE L etk e R sbesesanans
Redzaj palitwa: = = o e e s s
REbhy Z0eveiapalia Ba 200N = = @ st S

Stdmlicznika na poczatkumiesiged. ™= = sosemenemeesessesssspmems

g A e B B ks

Stan licznika na koniec miesigea: e
Przejechane kilometey W MIESIGEUE —  sossssnadimssssmiesmiivaisiaae
8. Stan paliwa na poczatku miesigca: e
9. lodt 2zkupionegapaling: = 1" ssmmenbessmsemeesesmmaseagg

Szczegdtowe rozliczenie zakupionego paliwa:

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

RAZEM

10. Razem paliWwo (sumapkts 8+9);  insesnmemmsnenss s min mnas
11. Stan paliwa na koniec Mmiesigea: e

12 Faktyczne zuzycie paliwa w mMIESIGEU: ssanssnsosasssinsssasmsiasi
(wedtug kart drogowych)

13. Zuzycie paliwa wedtug normy eksploatacyjnej: .,

14. Dopuszczalne przekroczenie normy eksploatacyjnej ...,

15. OszczednosSe: ..oeveevccerineee [ Przepat: ...,
(réznica pkt 13 — pkt 12)

16. Faktyczne zuzycie paliwa na 100 km: e

WYJASNIENIA dotyczace pkt 15:




17. Ewidencja materiatow eksploatacyjnych/ustug:

Lp. Data zakupu Rodzaj materiatu Nr faktury Koszty
eksploatacyjnego/ustugi
RAZEM

18. Koszty zakupu paliwa + materiatow eksploatacyjnych/ustug:

....................................... zt
19, [ie 1 Az WiskoKeFOWEOWE: wmuibmmsmmnsimmmatbalio o m e

.......... e
2/2




Zatacznik nr 6
do Instrukcji uzytkowania samochoddw
stuzbowych w MOPS Zawiercie

ROZLICZENIE ROCZNE ZAKUPU | ZUZYCIA PALIWA

28 FOK i iieicssiiinisinenens

d CBEaRE poaatlis L R e e s

Ze METBIEBURATYINE . e e e e eie

S Bodmipalies @@= @ 0000 e s

4. Norma zuzycia paliwa na 100 km: e
e e llogé - |
- Miesigc :.przejech_a_nyché zakupionego zuzytego faktycznie Oszczedno$¢ |  Przepat

: k‘il-ometréw_ -_p'a'IjW':a: : pa[iwa_  zZuzytego -

. L Wwg normy _ paliwa
styczen
luty
marzec
kwiecien
maj
czerwiec
lipiec
sierpien
wrzesien
paZdziernik
listopad
grudzien
RAZEM
............ " porzqdzﬂ




