Ginnces

KIEROWNIK
(Rrodka Pomocy Spoleczne)
W Badannavic

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

w sprawie: okreslenia instrukcji uzytkowania pojazdu stuzbowego i gospodarki paliwami
plynnymi oraz ustalenia norm zuzycia paliwa w pojezdzie stuzbowym.

Na podstawie Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej Bodzanow ( zalqcznik do
Uchwaly 239/XX1V/2020 Rady Gminy Bodzanéw z dnia 22.12.2020 r. § 10 ust. 5) oraz na
podstawie Regulaminy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej Bodzanéw z/s w Chodkowie
rozdz. 2 § 1 z dnia 01.03.2023 r. stanowiqcy zalgcznik do zarzgdzenia Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej Bodzanow nr 3/2023,

zarzqdzam co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ instrukcje uzytkowania pojazdu stuzbowego i gospodarki paliwami ptynnymi
stanowigcg zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Normy zuzycia paliwa w pojezdzie stuzbowym okresla zalacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
Bodzanow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.08.2023 r.
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Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Kierownika

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej Bodzanéw
Nr 10/2023 z dnia 1.08.2023 1.

INSTUKCJA UZYTKOWANIA
POJAZDOW SLUZBOWYCH I GOSPODARKI PALTWAMI PEYNNYMI

Postanowienia og6lne

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

2. Okreslone w instrukcji zasady dotyczg pojazdu stluzbowego okreslonych w zalgczniku
Nr 1 do niniejszej instrukc;ji.

3. Osoba nadzorujaca wlasciwg eksploatacj¢ pojazdu stuzbowego, prowadzenie ewidencji
wyjazdow stluzbowych oraz rozliczenia zuzycia paliwa jest Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Bodzanéw.

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

1) nadzorowanie prawidtowosci wydawania i prowadzenia kart drogowych,

2) weryfikowanie i zatwierdzanie protokotéw z rozliczen kosztow zakupu i zuzycia
paliwa (zalacznik Nr 2) sporzadzonych przez pracownika dokonujgcego rozliczenia
zakupywanych 1 magazynowanych paliw, dokument sporzadzony w okresach
miesigcznych i przekazany do Referatu Budzetowo - Podatkowego do 5 dnia
nast¢pnego miesigca,

3) powolywanie sktadu komisji do sporzadzania protokotéw z rozliczen kosztéw zakupu
i zuzycia paliwa,

4) weryfikowanie zgodnosci danych zawartych w rozliczeniu zaliczki na wydatki
zwigzane z zakupem paliwa, czeéci zamiennych, materialow eksploatacyjnych oraz
innych wydatkéw zwiazanych z wyjazdami samochodu shuzbowego ( np. oplaty
parkingowe, oplaty za przejazd autostradg itp.) z przekltadanymi w celu rozliczenia
tych wydatkow rachunkami, fakturami lub innymi, dopuszczonymi przepisami prawa,
dokumentami potwierdzajacymi wydatek,

5) nadzorowanie terminowego wykonywania przegladéw technicznych,

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

5. Osobg upowazniong do uzytkowania pojazdu stluzbowego jest pracownik, ktéremu
udzielono upowaznienia stanowigcego zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

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

7. Pracownik kierujgcy pojazdem stuzbowym zobowiazany jest do:

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

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

3) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,



4) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegdlnosci sprawnosci
o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, pltynu w ukladzie
chlodniczym, sprawnosci uktadu hamulcowego i kierowniczego,

5) przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych,

6) biezacego i rzetelnego dokonywania wpisow w dokumentach eksploatacyjnych
pojazdu stuzbowego i przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,

7) niezwlocznego zglaszania Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
Bodzanéw stwierdzonej usterki w pojezdzie stuzbowym oraz potrzeby dokonania
stosownej naprawy,

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

8. Spowodowanie przez pracownika kierujacego samochodem stuzbowym szkody, ktéra z
jego winy nie podlega zwrotowi z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnos¢
majatkowg tego pracownika do pelnej wysokosci spowodowanej szkody.

9. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa pracownik
kierujacy pojazdem stuzbowym.

10. Pracownikowi kierujacemu pojazdem stuzbowym zabrania si¢ udostepnienia pojazdu
osobom nieupowaznionym.

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

1) karta drogowa zalacznik Nr 4 do Instrukcji,

2) miesigczna karta kontroli paliwa, stanowigca zalaeznik Nr 5 do Instrukeji,

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

Instrukeji.

2. Karty drogowe prowadzone sa w celu codziennego ewidencjonowania przejechanych
kilometréw, zuzycie paliwa, zakupu paliwa, zrealizowanych dyspozycji wyjazdu
i potwierdzenia 0sob odbywajacych podréz stuzbows.
3. Karta drogowa stanowi druk $cistego zarachowania i pobierana jest z Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej Bodzanéw przez upowaznionego pracownika.
4. Karta drogowa wydawana jest przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
Bodzan6w, 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 wypelniana przez pracownika
kierujacego pojazdem stuzbowym za kazdy dzief pracy samochodu, z zastrzezeniem ust. 6.
6. W przypadku kilkudniowego wyjazdu stuzbowego karta drogowa wydawana jest
i wypelniana na czas trwania calego wyjazdu.
7. Pracownik kierujacy pojazdem shuzbowym przed otrzymaniem Kkarty drogowej ma
obowigzek zda¢ wypelniona karte drogowa z poprzedniego okresu.
8. Kazdy przychod paliwa musi zostaé odnotowany w karcie drogowej z podaniem ilo$ci
zatankowanego paliwa.
9. Rozliczenie przebiegu pojazdu stuzbowego oraz zuzycie paliwa dokonywane jest
w okresach miesiecznych na podstawie kart drogowych.
10. Przy rozliczeniu paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa okreslone w zalgczniku Nr 2 do
Zarzadzenia Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej Bodzanow w sprawie:



okreslenia Instrukcji uzytkowania pojazdu stuzbowego i gospodarki paliwami plynnymi oraz
ustalenia norm zuzycia paliwa w pojezdzie stuzbowym.

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

13. Miesigczne rozliczenie zuzycia paliwa polega na poréwnaniu ilosci paliwa zakupionego
oraz paliwa rzeczywiscie zuzytego w okresie rozliczeniowym z iloscig paliwa, ktére pojazd
powinien zuzyé w tym okresie wedtug okreslonej normy zuzycia paliwa, w stosunku do ilosci
przejechanych kilometrow.

14. Jezeli w wyniku miesiecznego rozliczenia okaze si¢, ze ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego
paliwa jest mniejsza od ilosci paliwa, ktora pojazd mogt zuzy¢ w danym okresie na podstawie
normy zuzycia paliwa, roznica tych ilosci oznacza oszczgdno$¢, natomiast jezeli ilos¢
rzeczywiscie zuzytego paliwa jest wigksza od ilosci, ktora pojazd mégl zuzy¢, to réznica tych
ilosci oznacza zuzycie ponad ustalong norme — przepat.

15. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przekroczenia do 10 % ustalonej normy zuzycia paliwa w
szczegblnosci na skutek diugotrwatej eksploatacji pojazdu w trudnych warunkach drogowych,
takich jak bardzo niskie temperatury, upal, intensywne opady powodujace 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 kierujacy pojazdem
stuzbowym ma obowigzek przedstawi¢ pisemne wyjasnienie w tej sprawie.

17. W przypadku razacego przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa w okresie
rozliczeniowym, Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Bodzanéw moze
obcigzyé pracownika kierujacego pojazdem stuzbowym kosztami ponadnormatywnego
zuzycia paliwa, a w przypadku, gdy w okresie rozliczeniowym pojazdem kieruje wigcej niz
jedna osoba wszystkie kierujace w tym okresie osoby w réwnych czesciach, o ile nie jest
mozliwe ustalenie osoby odpowiedzialnej za spowodowanie razacego zwigkszenia zuzycia
paliwa.

18. Pojazd przekraczajacy ustalong norme zuzycia paliwa z powodu techniczne;
niesprawno$ci powinien by¢ natychmiast przywrécony do stanu technicznego zapewniajgcego
zuzycie paliwa w granicach ustalonych norm.

19. Decyzje w sprawie sposobu rozliczenia oszczgdnosci lub przepatu, po uwzglednieniu
okolicznoéci ich wystgpienia podejmuje Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
Bodzanow.

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

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

22. W terminie do 10 stycznia kazdego roku pracownik prowadzacy gospodarke pojazdami
jest zobowigzany do zlozenia osobie nadzorujgcej wiasciwa eksploatacj¢ pojazdow
stuzbowych rocznego rozliczenia zakupu paliwa i zuzycia paliwa za poprzedni rok

kalendarzowy.
23. Rozliczenie, ktérym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ na podstawie miesigcznych kart

kontroli zuzycia paliwa.



24. Osoba nadzorujagca wiasciwg eksploatacje samochodéw stuzbowych dokonuje
sprawdzenia prawidtowos$ci sporzadzonego rozliczenia, podpisuje je i w terminie do dnia 15-
go stycznia nastepnego roku zatwierdzone przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej Bodzanéw przekazuje do Referatu Budzetowo - Podatkowego.

KIERQ) K
Gminnego Osrodha |

yhroey Spolecznej
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—

mgr Mirostawa Zaglewska



Zalacznik Nr 1

do Instrukcji uzytkowania pojazdu sluzbowego
i gospodarki paliwami plynnymi

WYKAZ POJAZDOW SLUZBOWYCH GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

BODZANOW

Lp.

Marka pojazdu
stuzbowego

Typ/rodzaj

Nr rejestracyjny

Rodzaj paliwa

Samochéd SKODA CITIGO

Samochdd osobowy

WPL 86602

Benzyna




Zalacznik Nr 2
do Instrukcji uzytkowania pojazdow stuzbowych
i gospodarki paliwami ptynnymi

Bodzanow, dnia ................e.ne.

PROTOKOL
Z ROZLICZENIA KOSZTOW ZAKUPU I ZUZYCIA PALIWA

B TRIEHIAD oo 15 5 ssmauums § 5 EESSNRESENE § § §§ VUMFSTSRRETE |1 5 95 , rok
dla zadan realizowanych w ramach budzetu ...............ooooiiiiiiiiiiiiiiii

Komisja w sktadzie:

. P ————
Na podstawie miesigcznych kart kontroli zuzycia paliwa dokonuje si¢ podziatu kosztow
zuzytego paliwa w samochodzie stuzbowym Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
Bodzanéw:

Lp. Rodzaj pojazdu Nr Ilos§é Przyjeta Koszt Klasyfikacja
rejestracyjny | zuzytego norma calkowity budzetowa
paliwa zuzytego
paliwa
l. Samochodd osobowy
RAZEM

(data i podpis pracownika prowadzacego gospodarke pojazdu)

Komisja w sktadzie:

(data i podpis osoby nadzorujacej eksploatacj¢ pojazdu stuzbowego)

(pieczeé i podpis Kierownika Jednostki)




Zalacznik Nr 3
Do Instrukcji uzytkowania pojazdu stuzbowego
i gospodarki paliwami plynnymi

Bodzandw, dnia .............coceenenne.

UPOWAZNIENIE NI «evvveveenieeenenceceeenenn

TIDOWIREEIATIY o ¢ 5 5 5 s smmmmnas s » 5 smsmaminngi s ¢ &3 5 SUENHSHTEE 8 § 0 4 DESFHIHEIHN § 1 § SHAWSGLTS § 3 SRANREREL ¥ 2 8 POTEBOERS
(imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)

posiadajacego prawo jazdy kat. .................... B s s 3 saammniis s WREHIE A0 .. i s s smmmmnnniv s

do prowadzenia pojazdu SHZDOWEED wwuasiissasmmmmnn s 10 sumuminn e o 5 yempsssnns § s sEEFamEys § s suempens
(marka pojazdu)
NE PROBIPACYIIY  omis o s sommmmnnd s s § sonomamaisss , nalezacego do Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej Bodzandéw. Upowaznienie wydaje $i¢ dO .........coovvvviiiiiiiiiiiiiiiniiiiiiniiinn

(okres obowigzywania upowaznienia)

(pieczed i podpis Kierownika)



Zalacznik nr 4
Do Instrukeji uzytkowania pojazdu stuzbowego
i gospodarki paliwami plynnymi



Zalgcznik nr 5§
Do instrukcji uzytkowania pojazdu stluzbowego
i gospodarki paliwami plynnymi

MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

(imi¢ i nazwisko pracownika prowadzacego gospodarke pojazdami)
LG E Ly LT L L S AP PR—————
PN @ (5 (18 22100 4 ) 1) OO
F ROAZA] PALIWE wonnrersvmmmsnmmunsasswssamemeen st ss syrsmmmonns s s s svaems o o o ammscnis § 55 S5AFREES § 4 § 5538555
4 Norma zuZycia paliwa N8 LOOD KIS .veevssirrimmmmnnoncnsosmmmimanss oo o somsionass 1 s ktmsamacs « 6 5 swanms
5.8tan hoznika fia poezgthin MIBSIARAT «... . . ; ooocnsinies i1 5 snesminmes £ 55 5 STRRISE § €4 HRUARIIES 1 § NRSEDEH
G tan Tiezniiln 1 Romiers THBSTERNE «v.: i i vosnamsmmens 1 5 § Sousamenens § § § SERmSENE0S § § 5 pmmurys | § FUSEERGE LY §1
7.Przejechane km/mtg W MIESIGCU: .....ovuiuiiniiniiiiiiitii ittt
8.Sta0 paliwa fifl POCTRIKIE TMESIGORT «.oovome i« s »mimimiins 5 8 Ghibc AR §§ § SR FSBRS & § § SESERRRE § 1 § DR
9 Hoié 2zakupionego/pobranego paliwa W IMISSIBME e o s o ssmmmesns i s s vsmmnaion s ¢ s vmusmnms ¢ ¥ 1 swamston

Szczegdtowe rozliczenie zakupu paliwa

Lp. Data zakupu/tankowania | Nr faktury /| Nr karty | Ilo§¢ Wartos$é
WZ drogowej zakupionego/ | zakupionego /
pobranego pobranego
paliwa paliwa
RAZEM

10.Razem paliwo (suma pkt 8 19): ..o

11. 5160 paliv. 118 KoRIeE TIBBIARIE . .. cioueimaiis i 455 samamunnss s 5 55 asmmmses s s yamams ¢ §) SERERA%Y | § 3 5505

12. Faktyezne zakyte Daliwn W DITOSIHOIL seovas s 1 sssmmsmens § 5 54 SRamumiss o » sosussmes i § SHumensmies s § sammens

(wedtug kart drogowych)
13.Zuzycie paliwa wg normy eksploatacji (pkt 7/100%pktd): .......cooiiiiiiiiiiiiiiiiiin
14.0szczednosé fprzepal (ronica Pkt 12 Pkt 1) «ouomaunonsivis sosnamans i3 sosmmens o suvmanmnssisss

WYJASNIENIA dotyczace pkt 14:

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

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

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

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

(piecze¢ i podpis Kierownika)




Zalgcznik nr 6
do Instrukcji uzytkowania pojazdu sluzbowego
i gospodarki paliwami plynnymi

ROZLICZENIE ZAKUPU I ZUZYCIA PALTWA

(imig¢ i nazwisko pracownika prowadzacego gospodarke pojazdami)

1 IVIAEKA POJAZAL cviories + wosminrmseminin o commncessinrs o smmimacsns o scsomrars s o ssniinoeiiois §iisesibind § 3 6 aiRRIoRi 3 § & SRR § 53
A (] 5] 110 | 1 P PP
3.ROAZA] PAlIWA: ... ettt e
T [0 1 A1 7 o] T
Miesiac Ilos¢ Ilos¢ [losé¢ Ilos¢ Oszczednos$¢ | Przepat
przejechanych | zakupionego/ | zuzytego | faktycznie
kilometrow/ pobranego paliwa zuzytego
przepracowany | paliwa wg paliwa (wg
ch mtg normy kart
drogowych)
1 s 3 4 3 6 7
Styczen
Luty
Marzec
Kwiecien
Maj
Czerwiec
Lipiec
Sierpien
Wrzesien
Pazdziernik
Listopad
Grudzien
Razem
UWAGI

(data i podpis osoby nadzorujacej eksploatacj¢ pojazdu stuzbowego)




PROTOKOL
Z ROZLICZENIA ZAKUPU I ZUZYCIA PALIWA ..ccouvvveneeeeneennneennn

dla nastepujacego pojazdu:

Miesiac Stan (na dzien | PRZYBYLO | UBYLO | STAN Oszczednosé | Przepal
21.12....... ) (ilos¢ (ilos¢ (na  dzien
zakupionego | zuzytego | 21.12....... )
paliwa) paliwa
wg

normy)

1 2 3 4 5 6 7

Styczen

Luty

Marzec

Kwiecien

Maj

Czerwiec

Lipiec

Sierpien

Wrzesien

Pazdziernik

Listopad

Grudzien

Razem

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

(data i podpis pracownika prowadzacego gospodark¢ pojazdami)

Komisja w sktadzie:

(data i podpis osoby nadzorujacej eksploatacj¢ pojazdu stuzbowego)

DECYZJA KIEROWNIKA JEDNOSTKI:

(pieczg¢ i podpis Kierownika)




Bodzanbw, Qiia..coesmss s sosmsmenses seresonen s ses

(nazwa jednostki- pieczgc¢)

PROTOKOL
z przekazania mienia pracownikowi

PLACOWIIK .+ v tnt ettt ettt e e e et e et e e e e e e et e e potwierdza, ze
otrzymal(a) do wylacznego korzystania w celach stuzbowych mienie bgdace wiasno$cig Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej Bodzanéw, skiadajace si¢ z nastgpujacych elementow:

Powyzsze mienie przeznaczone jest tylko do wykonania czynnosci stuzbowych (po zapoznaniu si¢ z
instrukcja obstugi oraz zgodnie z przepisami bhp).

Pracownik zobowiazany jest do rozliczenia si¢ z powierzonego mu mienia na kazde zadanie
pracodawcy.

W przypadku uszkodzenia lub zniszczenia w/w mienia- pracownik obowigzany jest do okazania i
zwrotu sktadnika mienia.

O$wiadczam niniejszym, ze znane mi sa obowigzki oraz $wiadomy(a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art. 114 Kodeksu Pracy z tytutu zajmowanego stanowiska pracy w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej Bodzandow.
Rownoczesnie o$wiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialnosé za mienie powierzone mi bezposrednio
jak réwniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzdr w zwigzku z petniong funkcja, stosownie do
tresci przepisow art. 124 Kodeksu Pracy.

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



