Zarzadzenie Nr 10/2023
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Bodzanéw
z dnia 1.08.2023 r.

w sprawie: okreslenia instrukcji uzytkowania pojazdu stuzbowego i gospodarki

paliwami ptynnymi oraz ustalenia norm zuzycia paliwa w pojezdzie stuzbowym.

Na podstawie Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej Bodzandw (
zatgcznik do Uchwaty 239/XX1V/2020 Rady Gminy Bodzanéw z dnia 22.12.2020 r. §
10 ust. 5) oraz na podstawie Regulaminy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
Bodzanow z/s w Chodkowie rozdz. 2 § 1 z dnia 01.03.2023 r. stanowigcy zatgcznik
do zarzgdzenia Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Bodzanéw nr
3/2023,

zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustala sie instrukcje uzytkowania pojazdu stuzbowego i gospodarki paliwami
ptynnymi stanowigcg zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Normy zuzycia paliwa w pojezdzie stuzbowym okresla zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej Bodzandw.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.08.2023 r.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bodzanowie

/- Mirostawa Zaglewska



Zatgcznik Nr 1

do zarzagdzenia Kierownika

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Bodzanow
Nr 10/2023 z dnia 1.08.2023 .

INSTUKCJA UZYTKOWANIA
POJAZDOW SLUZBOWYCH | GOSPODARKI PALIWAMI PLYNNYMI

Postanowienia ogolne

1. Instrukcja uzytkowania pojazdu stuzbowego i gospodarki paliwami ptynnymi,
zwana dalej Instrukcjg, okresla zasady eksploatacji pojazdu, prowadzenia ewidencji
pojazdu stuzbowego, rozliczenia zuzycia paliwa oraz obowigzki kierujgcych
pojazdem stuzbowym.

2. Okreslone w instrukcji zasady dotyczg pojazdu stuzbowego okreslonych w
zalaczniku Nr 1 do niniejszej instrukcji.

3. Osobg nadzorujgcg wtasciwg eksploatacje pojazdu stuzbowego, prowadzenie
ewidencji wyjazdéw stuzbowych oraz rozliczenia zuzycia paliwa jest Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Bodzanow.

4. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Bodzanow realizuje zadania w
zakresie gospodarki pojazdami poprzez:

1) nadzorowanie prawidiowosci wydawania i prowadzenia kart drogowych,

2) weryfikowanie i zatwierdzanie protokotow z rozliczen kosztow zakupu i zuzycia
paliwa (zatacznik Nr 2) sporzadzonych przez pracownika dokonujgcego
rozliczenia zakupywanych i magazynowanych paliw, dokument sporzgdzony w
okresach miesiecznych i przekazany do Referatu Budzetowo - Podatkowego
do 5 dnia nastepnego miesigca,

3) powotywanie sktadu komisji do sporzgdzania protokotow z rozliczen kosztow
zakupu i zuzycia paliwa,

4) weryfikowanie zgodnos$ci danych zawartych w rozliczeniu zaliczki na wydatki
zwigzane z zakupem paliwa, czesci zamiennych, materiatéw eksploatacyjnych
oraz innych wydatkow zwigzanych z wyjazdami samochodu stuzbowego ( np.
optaty parkingowe, optaty za przejazd autostradg itp.) z przektadanymi w celu
rozliczenia tych wydatkéw rachunkami, fakturami lub innymi, dopuszczonymi

przepisami prawa, dokumentami potwierdzajgcymi wydatek,



5) nadzorowanie terminowego wykonywania przeglagdoéw technicznych,

6) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych utrzymania i
eksploatacji pojazdu stuzbowego.

5. Osobg upowazniong do uzytkowania pojazdu stuzbowego jest pracownik, ktéremu
udzielono upowaznienia stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukciji.

6. Upowaznionym do dysponowania samochodem stuzbowym jest Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Bodzandéw z/s w Chodkowie, a w razie jego
nieobecnosci Zastepca Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
Bodzandéw z/s w Chodkowie.

7. Pracownik kierujgcy pojazdem stuzbowym zobowigzany jest do:

1) kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,

2) eksploatowania pojazdu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkow jazdy,

3) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

4) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegolnosci
sprawnosci oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w
uktadzie chtodniczym, sprawnosci uktadu hamulcowego i kierowniczego,

5) przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych,

6) biezgcego i rzetelnego dokonywania  wpisobw w  dokumentach
eksploatacyjnych pojazdu stuzbowego i przestrzegania obowigzujgcych norm
zuzycia paliwa,

7) niezwlocznego zgtaszania Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej Bodzanow stwierdzonej usterki w pojezdzie stuzbowym oraz
potrzeby dokonania stosownej naprawy,

8) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, bagdz
elementdw  jego wyposazenia niezwlocznego powiadomienia Policji oraz
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Bodzandw .

8. Spowodowanie przez pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym szkody,
ktora z jego winy nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje
odpowiedzialnos¢ majgtkowg tego pracownika do petnej wysokosci spowodowanej
szkody.

9. Wszelkie koszty wynikajgce z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa

pracownik kierujgcy pojazdem stuzbowym.



10. Pracownikowi kierujgcemu pojazdem stuzbowym zabrania sie udostepnienia

pojazdu osobom nieupowaznionym.

Zasady prowadzenia dokumentacji eksploatacyjnej dla pojazdéw stuzbowych
1. Dokumentacje eksploatacyjng samochodow stuzbowych tworza:

1) karta drogowa zatacznik Nr 4 do Instrukcji,

2) miesieczna karta kontroli paliwa, stanowigca zalgcznik Nr 5 do Instrukgciji,

3) protokdt z rozliczenia zakupu i zuzycia paliwa, stanowigcego zatacznik Nr 6

do Instrukgciji.

2. Karty drogowe prowadzone sg w celu codziennego ewidencjonowania
przejechanych kilometréw, zuzycie paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozycji
wyjazdu i potwierdzenia oséb odbywajgcych podréz stuzbowa.
3. Karta drogowa stanowi druk Scistego zarachowania i pobierana jest z Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej Bodzanow przez upowaznionego pracownika.
4. Karta drogowa wydawana jest przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej Bodzandéw, pracownikowi kierujgcemu pojazdem stuzbowym przed
pierwszym wyjazdem pojazdu lub na koniec dnia poprzedniego i zdawana do
rozliczenia w systemie tygodniowym (poniedziatek).
5. Karta drogowa wydawana jest dla samochodu stuzbowego i wypetniana przez
pracownika kierujgcego pojazdem stuzbowym za kazdy dzien pracy samochodu, z
zastrzezeniem ust. 6.
6. W przypadku kilkudniowego wyjazdu stuzbowego karta drogowa wydawana jest
i wypetniana na czas trwania catego wyjazdu.
7. Pracownik kierujgcy pojazdem stuzbowym przed otrzymaniem karty drogowej ma
obowigzek zdac¢ wypetniong karte drogowg z poprzedniego okresu.
8. Kazdy przychdd paliwa musi zosta¢ odnotowany w karcie drogowej z podaniem
ilosci zatankowanego paliwa.
9. Rozliczenie przebiegu pojazdu stuzbowego oraz zuzycie paliwa dokonywane jest
w okresach miesiecznych na podstawie kart drogowych.
10. Przy rozliczeniu paliwa stosuje sie normy zuzycia paliwa okreslone w zatgczniku
Nr 2 do Zarzgdzenia Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Bodzanow
w sprawie: okreslenia Instrukcji uzytkowania pojazdu stuzbowego i gospodarki

paliwami ptynnymi oraz ustalenia norm zuzycia paliwa w pojezdzie stuzbowym.



12. W celu prawidtowego rozliczenia paliwa pracownik Kkierujgcy pojazdem
stuzbowym jest zobowigzany do zatankowania do petna pojazdu stuzbowego na
koniec kazdego okresu rozliczeniowego karty, tj. tygodnia.

13. Miesieczne rozliczenie zuzycia paliwa polega na poréwnaniu ilosci paliwa
zakupionego oraz paliwa rzeczywiscie zuzytego w okresie rozliczeniowym z iloscig
paliwa, ktore pojazd powinien zuzy¢ w tym okresie wedtug okreslonej normy zuzycia
paliwa, w stosunku do ilosci przejechanych kilometréw.

14. Jezeli w wyniku miesiecznego rozliczenia okaze sie, ze iloS¢ rzeczywiscie
zuzytego paliwa jest mniejsza od ilosci paliwa, ktdra pojazd moégt zuzy¢ w danym
okresie na podstawie normy zuzycia paliwa, roznica tych ilosci oznacza
oszczednosé, natomiast jezeli iloS¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest wieksza od
ilosci, ktdrg pojazd mogt zuzy¢, to réznica tych ilosci oznacza zuzycie ponad ustalong
norme — przepat.

15. Dopuszcza sie mozliwosc przekroczenia do 10 % ustalonej normy zuzycia paliwa
w szczegolnosci na skutek dtugotrwatej eksploatacji pojazdu w trudnych warunkach
drogowych, takich jak bardzo niskie temperatury, upat, intensywne opady
powodujgce utrudnienia w ruchu pojazdow, jazda na krotkich odcinkach na nie
rozgrzanym silniku, jazda na drogach nieutwardzonych.

16. W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa pracownik kierujgcy
pojazdem stuzbowym ma obowigzek przedstawi¢ pisemne wyjasnienie w tej sprawie.
17. W przypadku razgcego przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa w okresie
rozliczeniowym, Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Bodzanoéw moze
obcigzy¢ pracownika kierujgcego pojazdem stuzbowym kosztami
ponadnormatywnego zuzycia paliwa, a w przypadku, gdy w okresie rozliczeniowym
pojazdem kieruje wiecej niz jedna osoba wszystkie kierujgce w tym okresie osoby w
rébwnych czesciach, o ile nie jest mozliwe ustalenie osoby odpowiedzialnej za
spowodowanie razgcego zwiekszenia zuzycia paliwa.

18. Pojazd przekraczajgcy ustalong norme zuzycia paliwa z powodu technicznej
niesprawnosci powinien by¢ natychmiast przywrécony do stanu technicznego
zapewniajgcego zuzycie paliwa w granicach ustalonych norm.

19. Decyzje w sprawie sposobu rozliczenia oszczednosci lub przepatu, po
uwzglednieniu okolicznosci ich wystgpienia podejmuje Kierownik Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej Bodzandw.



20. Miesieczng karte kontroli zuzycia paliwa wypetnia i podpisuje pracownik
prowadzgcy gospodarke pojazdu i przeklada jg do weryfikacji i zatwierdzenia
Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w terminie do 10-go kazdego
miesigc za miesigc poprzedni.

21. W razie stwierdzenia rozbieznosci w zakresie rzeczywistego zuzycia paliwa w
stosunku do ustalonych norm zuzycia paliwa, na wniosek osoby nadzorujgcej
wlasciwg eksploatacje pojazdu stuzbowego, Kierownik moze zarzgdziC ponowne
komisyjne ustalenie normy zuzycia paliwa.

22. W terminie do 10 stycznia kazdego roku pracownik prowadzgcy gospodarke
pojazdami jest zobowigzany do ztozenia osobie nadzorujgcej wtasciwg eksploatacje
pojazdow stuzbowych rocznego rozliczenia zakupu paliwa i zuzycia paliwa za
poprzedni rok kalendarzowy.

23. Rozliczenie, ktérym mowa w ust. 1, sporzgdza sie na podstawie miesiecznych
kart kontroli zuzycia paliwa.

24. Osoba nadzorujgca wiasciwg eksploatacje samochodow stuzbowych dokonuje
sprawdzenia prawidtowosci sporzgdzonego rozliczenia, podpisuje je i w terminie do
dnia 15-go stycznia nastepnego roku zatwierdzone przez Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej Bodzandéw przekazuje do Referatu Budzetowo -

Podatkowego.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bodzanowie

/-I Mirostawa Zaglewska



Zalacznik Nr 1

do Instrukcji uzytkowania pojazdu stuzbowego

i gospodarki paliwami ptynnymi

WYKAZ POJAZDOW S£UZBOWYCH GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ BODZANOW

Lp. Marka pojazdu Typ/rodzaj Nr Rodzaj paliwa
stuzbowego rejestracyjny
1 Samochod SKODA | Samochod osobowy | WPL 86602 Benzyna

CITIGO




Zalacznik Nr 2
do Instrukcji uzytkowania pojazdéw stuzbowych

i gospodarki paliwami ptynnymi

Bodzanow, dnia ......................

PROTOKOL
Z ROZLICZENIA KOSZTOW ZAKUPU | ZUZYCIA PALIWA

= N 0011 = o L TOK

dla zadan realizowanych w ramach budzetu ...

Komisja w sktadzie:

Na podstawie miesiecznych kart kontroli zuzycia paliwa dokonuje sie podziatu
kosztow zuzytego paliwa w samochodzie stuzbowym Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej Bodzandw:

Lp. | Rodzaj Nr llos¢ Przyjeta | Koszt Klasyfikacja
pojazdu rejestracyjny | zuzytego | norma catkowity | budzetowa
paliwa zuzytego
paliwa

1. Samochdd

osobowy

RAZEM

(data i podpis pracownika prowadzgcego gospodarke pojazdu)




Komisja w sktadzie:

(data i podpis osoby nadzorujgcej eksploatacje pojazdu stuzbowego)

(pieczec i podpis Kierownika Jednostki)



Zalacznik Nr 3
Do Instrukcji uzytkowania pojazdu stuzbowego

i gospodarki paliwami ptynnymi

Bodzandéw, dnia ........................

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)

posiadajgcego prawo jazdy kat. .................... ] , wazne do
................................... do prowadzenia pojazdu stuzbowego ............ccccceii
(marka pojazdu)
Nrrejestracyjny ... , halezgcego do Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej Bodzandw. Upowaznienie wydaje Sie dO ........c.cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiee,

(okres obowigzywania upowaznienia)

(pieczec i podpis Kierownika)



Zalacznik nr 4
Do Instrukcji uzytkowania pojazdu stuzbowego

| gospodarki paliwami ptynnymi



MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

Zalacznik nr 5

Do instrukcji uzytkowania pojazdu stuzbowego

i gospodarki paliwami ptynnymi

(imie i nazwisko pracownika prowadzgcego gospodarke pojazdami)

1.MArka POJAZAU: ...

N [ (=] (ST (=03 )Y PPN

3. ROAzZA] PaliWA: ..o e

4.Norma zuzycia paliwa na 100 Km: ... e

5.Stan licznika na poczgtku MiesSigea: ..........ouviiieiii i

6.Stan licznika na KONIEC MIESIGCA: ......iviiitii e e

7.Przejechane Km/mtg W MIESIGCU: .......oiviiirii i e

8.Stan paliwa na poczatku MIESIgCa: ........ouviieii e

9.llos¢ zakupionego/pobranego paliwa W MIESIgCU: .........cevviuiiiiiiiiiiiiiiiieeeaes

Szczegotowe rozliczenie zakupu paliwa

Lp. | Data Nr Nr  karty | llosé Wartosé
zakupu/tankowania | faktury /| drogowej | zakupionego/ |zakupionego
wz pobranego / pobranego
paliwa paliwa
RAZEM
10.Razem paliwo (SUMa PKE 8 i1 9): ..uie i
11.Stan paliwa na KonieC MIESIGCa: .....o.oeiii e
12.Faktyczne zuzyte paliwo W mi€SIigCU: ........coiniiiii e

(wedtug kart drogowych)




13.Zuzycie paliwa wg normy eksploatacji (pkt 7/100*pkt4): ......cooiiiiiiiii,
14.0szczednos$¢ /przepat (roznica pkt 12 — pkt 13): .o

WYJASNIENIA dotyczace pkt 14:

(pieczec i podpis Kierownika)



ROZLICZENIE ZAKUPU | ZUZYCIA PALIWA

Zalacznik nr 6

do Instrukcji uzytkowania pojazdu stuzbowego

i gospodarki paliwami ptynnymi

(imie i nazwisko pracownika prowadzgcego gospodarke pojazdami)

L.MArKa POJAZAU: ..o e
P2 N[ (= =TT =103 Y P
3.ROAzZA] PaliWA: ...
v N\ lo )4 0 0 F= U 7AYo - O
Miesigc llos¢ llos¢ llos¢ llos¢ Oszczednosé | Przepat
przejechanych | zakupionego/ | zuzytego | faktycznie
kilometréw/ pobranego paliwa zuzytego
przepracowany | paliwa wg paliwa (wg
ch mtg normy kart
drogowych)
1 2 3 4 5 6 7
Styczen
Luty
Marzec
Kwiecien
Maj
Czerwiec
Lipiec
Sierpien
Wrzesien




Pazdzierni
k

Listopad

Grudzien

Razem

(data i podpis osoby nadzorujgcej eksploatacje pojazdu stuzbowego)




Z ROZLICZENIA ZAKUPU | ZUZYCIA PALIWA

PROTOKOL

Miesigc

PRZYBYLO
(ilosc¢
zakupionego

paliwa)

UBYLO
(ilos¢
zuzytego
paliwa
wg

normy)

Oszczednosé

Przepat

1

4

Styczen

Luty

Marzec

Kwiecien

Maj

Czerwiec

Lipiec

Sierpien

Wrzesien

Pazdzierni
k

Listopad

Grudzien

Razem




(data i podpis pracownika prowadzgcego gospodarke pojazdami)

Komisja w sktadzie:

(data i podpis osoby nadzorujgcej eksploatacje pojazdu stuzbowego)

DECYZJA KIEROWNIKA JEDNOSTKI:

(pieczec i podpis Kierownika)



.................................... Bodzanow, dnia..........coooiiiiiiii

(nazwa jednostki- pieczec)

PROTOKOL

z przekazania mienia pracownikowi

o = 101V
potwierdza, ze otrzymat(a) do wytgcznego korzystania w celach stuzbowych mienie
bedgce witasnoscia Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Bodzandéw, sktadajgce

sie z nastepujgcych elementéw:

Powyzsze mienie przeznaczone jest tylko do wykonania czynnosci stuzbowych (po

zapoznaniu sie z instrukcjg obstugi oraz zgodnie z przepisami bhp).



Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia sie z powierzonego mu mienia na kazde
zgdanie pracodawcy.
W przypadku uszkodzenia lub zniszczenia w/w mienia- pracownik obowigzany jest

do okazania i zwrotu skfadnika mienia.

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz Swiadomy(a) jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art. 114 Kodeksu Pracy z tytutu
zajmowanego stanowiska pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
Bodzanow.

Réwnoczesnie oswiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialnoS¢ za mienie powierzone
mi bezposrednio jak rowniez za mienie, nad ktdorym powierzono mi nadzor w zwigzku

z petniong funkcja, stosownie do tresci przepiséw art. 124 Kodeksu Pracy.

(data i podpis pracodawcy lub osoby ( data i podpis pracownika)

reprezentujgcej pracodawce)



