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Zarzadzenie nr 1/2025
Dyrektora Centrum Obslugi
Placéwek Opiekuriczo-Wychowawczych w Wydrznie
z dnia 2 stycznia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu uzytkowania samochodéw shuzbowych
i gospodarki paliwami plynnymi

Na podstawie § 12 pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Centrum Obstugi Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych w  Wydrznie, —stanowiacego zalgcznik do Uchwaly
Nr 57/109/2020 Zarzadu Powiatu Grudziadzkiego z dnia 2 grudnia 2020 r., zmienionego
Uchwatg Nr 100/97/2021 z dnia 24 listopada 2021 r., zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadzam Regulamin uzytkowania samochoddéw stuzbowych i gospodarki paliwami
plynnymi bedacych w posiadaniu Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w Wydrznie i jednostek obstugiwanych, tj. Placowki Opiekunczo-Wychowawczej Nr 1
w Wydrznie, Placoéwki Opiekunczo-Wychowawczej Nr 2 w Wydrznie i Placowki Opiekuniczo-
Wychowawczej Nr 3 w Lasinie, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér nad przestrzeganiem zasad okreslonych w regulaminie powierzam osobie zatrudnione;j
na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

§3
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Centrum, uprawnionych do kierowania pojazdami
stuzbowymi, do zapoznania z tre$cig zarzadzenia i Regulaminu uzytkowania samochodow
shuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi, i bezwzglednego przestrzegania wprowadzonych
zasad.

§4
Zobowiazuje pracownikéw koordynujacych prace poszczegolnych placowek, o ktérych mowa
w § 1, do zapoznania z tre$éig zarzadzenia i wprowadzanego Regulaminu pracownikow
uprawnionych do kierowania pojazdami stuzbowymi.

§5
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania, z moca obowigzujgcg od dnia 1 stycznia
2025 r.

§6
Traci moc Zarzadzenie nr 3/2024 Dyrektora Centrum Obslugi Placowek Opiekuficzo-
Wychowawczych w Wydrznie z dnia 2 stycznia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
uzytkowania samochodow stuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi.



Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 1/2025 r.

Dyrektora Centrum Obstugi

Placowek Opiekuriczo-Wychowawczych
w Wydrznie z dnia 2 stycznia 2025 r.

REGULAMIN UZYTKOWANIA SAMOCHOW SLUZBOWYCH
I GOSPODARKI PALIWAMI PLYNNYMI

I. Postanowienia ogélne
§1

Ilekro¢ mowa o:

1. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Wydrznie.

2. Jednostce obstugiwanej — nalezy przez to rozumie¢ Placowke Opiekunczo-Wychowawcza
Nr 1 w Wydrznie, Placowke Opiekunczo-Wychowawczg Nr 2 w Wydrznie oraz Placowke
Opiekunczo-Wychowawczg Nr 3 w Lasinie.

3. Samochodzie stuzbowym — nalezy przez to rozumie¢ samochdéd bedacy w posiadaniu
Centrum Obstlugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Wydrznie 1 jednostek
obstugiwanych tj. Placowki Opiekunczo-Wychowawczej Nr 1 w Wydrznie, Placéwki
Opiekunczo-Wychowawczej Nr 2 w Wydrznie oraz Placowki Opiekunczo-Wychowawczej
Nr 3 w Lasinie.

4. Uzytkowniku samochodu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, kierowcg oraz
pracownikow uprawnionych do kierowania samochodem stuzbowy.

§2
Regulamin uzytkowania samochodu stuzbowego i gospodarowania paliwami ptynnymi, zwany
dalej Regulaminem, okresla zasady eksploatacji samochodu stuzbowego, prowadzenia
ewidencji - wyjazdéw stuzbowych, rozliczania zakupionego paliwa oraz obowigzki
uzytkownikéw samochodu.

§3

Okreslone w Regulaminie zasady dotyczg uzytkowania samochodéw stuzbowych bedacych
w posiadaniu Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Wydrznie:

1) Opel Vivaro (nr rejestracyjny CGR 82AP),

2) CITROEN Berlingo (nr rejestracyjny CGR 06KN),

3) RENAULT Trafic (nr rejestracyjny CGR 22655),
oraz samochodu stuzbowego bedacego w posiadaniu jednostek obstugiwanych:

4) Skoda Roomster (nr rejestracyjny CGR 20KM).

§4
1. Osobg nadzorujgca wiasciwa eksploatacje samochodow stuzbowych oraz rozliczajaca
paliwa jest wyznaczony przez Dyrektora pracownik zatrudniony na stanowisku
Zaopatrzeniowca lub inna osoba wskazana przez Dyrektora.
2. Osoba wymieniona w pkt 1 realizuje zadania w zakresie gospodarki samochodowej poprzez:
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a) wydawanie kart przebiegu pojazdu,

b) sprawdzanie prawidtowos$ci prowadzenia kart przebiegu pojazdu,

c) weryfikowanie i zatwierdzanie rozliczen zakupu paliwa,

d) weryfikowanie zgodnosci danych zawartych w rozliczeniu,

e) nadzorowanie terminowego wykonywania przegladéw technicznych,

f) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym faktur dot. utrzymania i eksploatacji

samochodow stuzbowych.

O przypadkach niewlasciwego wykorzystania samochodow shuzbowych przez
uzytkownikéw samochodéw, osoba wymieniona w pkt 1 powiadamia niezwlocznie
Glownego ksiegowego i Dyrektora a w przypadku jego nieobecnosci, osobe zastepujaca.

§5

. Osobami upowaznionymi do korzystania z samochodéw stuzbowych sa:

a) Kierowca,

b) Dyrektor,

¢) pracownicy posiadajacy aktualne badania psychologiczne w tym zakresie.
Uzytkownicy samochodéw stuzbowych powinni posiada¢ odpowiednie uprawnienia do
prowadzenia pojazdéw oraz prowadzi¢ dokumentacje eksploatacji pojazdu (karta przebiegu
pojazdu).

§6

. Uzytkownicy samochodéw zobowiazani sg do:

a) racjonalnego i ekonomicznego planowania wyjazdéw,

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

c) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkow jazdy w sposob nie zwigkszajacy ryzyka jego uszkodzenia,

d) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,

e) biezacego i rzetelnego dokonywania wpisow w dokumentach eksploatacyjnych
samochodow shuzbowych,

f) wprzypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy ktoregos z samochodow, badz
elementow jego wyposazenia, niezwlocznego powiadomienia Policji oraz
Dyrektora a w przypadku jego nieobecnosci osoby zastepujace;.

. Osoby zatrudnione na stanowisku kierowcy, oprécz pkt 1 lit. a-e, zobligowani sg do:

a) dbania o czystos$¢ pojazdow,

b) dokonywania kontroli stanu technicznego pojazdow (o$wietlenia, stanu ogumienia,
poziomu oleju w Silniku, ptynu w ukladzie chtodniczym, sprawno$¢ ukiadu
hamulcowego i kierowniczego, etc.),

¢) przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych,

d) niezwlocznego zglaszania osobie nadzorujgcej wtasciwa eksploatacj¢ samochodow
stuzbowych stwierdzonej usterki oraz, po akceptacji Dyrektora lub gloéwnego
ksiegowego, dokonania naprawy w samochodach.

. Spowodowanie przez uzytkownikéw samochodow stuzbowych szkody, ktora z ich winy nie

podlega zwrotowi z tytulu ubezpieczenia, powoduje jego odpowiedzialno$¢ majatkowa do
pelnej wysokosci spowodowanej szkody.

Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepisow ruchu drogowego pokrywa kierujacy
pojazdem stuzbowy.

. Zabrania si¢ uzytkownikom samochodow stuzbowych udostg¢pniania pojazdu osobom

nieupowaznionym.
Po zakoficzonym wyjezdzie samochody stuzbowe powinny by¢ zaparkowane w miejscu
wskazanym przez Dyrektora.



7.

8.

9.

W uzasadnionych przypadkach samochody stuzbowe mogg byé zaparkowane, za zgoda
Dyrektora w miejscu zamieszkania uzytkownikéw samochodow stuzbowych.

Zakup paliwa do samochodéw stuzbowych dokonujg kierowcy lub inni upowaznieni przez
Dyrektora pracownicy na wyznaczonych stacjach paliw.

Kontrol¢ nad zasadnos$cig wyjazdéw samochodow stuzbowych sprawuje Dyrektor.

I1. Zasady prowadzenia dokumentacji eksploatacyjnej dla samochodéw sluzbowych

§7

Dokumentacje¢ eksploatacyjng samochodéw stuzbowych tworza:

1.

=N

a) karta przebiegu pojazdu, stanowigca zatgcznik nr 1 do Regulaminu,

b) miesigczna karta kontroli zakupionego paliwa, stanowiaca zatgcznik nr 2 do
Regulaminu,

¢) rozliczenie roczne zakupu paliwa, stanowigce zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

§8

Uzytkownik samochodu po kazdorazowym wykorzystaniu pojazdu dokonuje wpisu do
Karty przebiegu pojazdu, ktéra zawiera:

a) kolejny numer wpisu,

b) nazwisko i imi¢ uzytkownika samochodu,

c) biezaca date,

d) godzing wyjazdu,

e) godzing przyjazdu,

f) cel wyjazdu (skad, dokad),

g) na potrzeby ktérej z jednostek jest wyjazd;

h) poczatkowy stan licznika przy rozpoczeciu podrozy,

i) koncowy stan licznika po zakonczeniu podrézy,

j) przebieg w kilometrach,

k) ilos¢ przepracowanych godzin (od wyjazdu do przyjazdu),

1) podpis,

m) uwagi.

. Karta przebiegu pojazdu powinna byé prowadzona na biezaco, tzn. powinna by¢

uzupeliona po dokonaniu kazdego przejazdu.

. Jeden wiersz zapisu w karcie przebiegu pojazdu odpowiada jednej trasie przejazdu

samochodu shuzbowego z/do miejsca garazowania do/z miejsca wykonywania zadania
stuzbowego.

. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od pracy (sobota, niedziela,

$wieta, inne dni wolne od pracy) karta przebiegu wydawana jest w dniu roboczym
poprzedzajagcym wyjazd samochodu stuzbowego.

. Ewidencje przebiegu pojazdu nalezy wypelniac¢ rzetelnie, zgodnie ze stanem rzeczywistym

i w sposob nie budzacy zastrzezen.

Wpisy w ewidencji nalezy sporzadza¢ w sposob staranny, czytelny i trwaty.

Dokonanie przez uzytkownikow samochodu wpisu niezgodnego ze stanem rzeczywistym
bedzie zakwalifikowane jako naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

. Monitorowanie prawidtowosci wypelnianych kart przebiegu pojazdu spoczywa na osobie

zatrudnionej na stanowisku Zaopatrzeniowiec.

§9

. Ewidencj¢ przebiegu pojazdu nalezy prowadzi¢ w miesiecznym okresie rozliczeniowym.
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. Formularze kart przebiegu pojazdu wydawane sg przez upowaznionego pracownika.
. Osoba wymieniona w § 4 pkt 1 w okresach miesigcznych dokonuje rozliczenia przebiegu

samochodu i zakupionego paliwa, oraz sprawdza prawidtowo$¢ dokonywanych w kartach
przebiegu pojazdu zapisow.

. Przy rozliczaniu paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa okre$lone w odrgbnych

Zarzadzeniach.

. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przekroczenia ustalonej normy paliwa w szczeg6lnosci na skutek

dlugotrwatej eksploatacji samochodu w trudnych warunkach drogowych, takich jak bardzo
niskie temperatury, upal, intensywne opady powodujace utrudnienia w ruchu pojazdow,
jazda na krotkich odcinkach, jazda na drogach nieutwardzonych itp.

. Miesigczng karte kontroli zakupionego paliwa wypelnia i podpisuje osoba wymieniona

w § 4 pkt 1 i przedklada ja do sprawdzenia Gléwnemu ksiegowemu oraz do zatwierdzenia
Dyrektorowi w terminie do 10-go kazdego miesigca za miesige poprzedni.

. W razie stwierdzenia rozbieznosci w =zakresie rzeczywistego zuzycia paliwa

w stosunku do ustalonych norm zuzycia paliwa, Dyrektor moze zarzadzi¢ ponowne
komisyjne ustalenie normy zuzycia paliwa.

§ 10

. W terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku osoba wymieniona w § 4 pkt 1 jest

zobowigzana do zlozenia Dyrektorowi rocznego rozliczenia zakupu paliwa za poprzedni rok
kalendarzowy, wedtug zatagcznika nr 3 do Regulaminu.

. Rozliczenie, o ktérym mowa w pkt 1, sporzadza sie na podstawie miesiecznych kart kontroli

zakupionego paliwa.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
uzytkowania samochodéw
shizbowych i gospodarki
paliwami plynnymi

MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

Rozliczenie 28 MICSIHC ...

Szczegolowe rozliczenie zakupionego paliwa:

MEATKR POJAZANL ... cocescmmrsssemmecsacesersssser sesssssssssmasesmsmsessamsassssssesessessmssssmesonssmmss s B AR e
INT TEJESITACY LY - ... oo e e
ROAZAJ PAIIWA: ... s oo e
Norma zazycia paliwa na 100 ko wig 2arzadzenia | ..o
Stan Heznika ha poczathd MIesigoar 1ii b ol st s L it o sosssssins
Stan licznika na KONIEC MISSIGCA: .........cc...coovciieriernieseensssssmssses sttt
Przejechane KM W MEESIGOU ..........ccc.iiciiccsrsissscosissesmsesssssssiesssss st sisss oo ssoes oo
Stan paliwa zgodny z fabryczng pojemnoscig zbiornika : ...
T110$¢ zakupionego PAliWa W MHESIGCUL ...........covverroercrreesmisssersisssssstssis oo sossssissossossos oo
Faktyczna norma spalania (pkt 9/pkt 7 * 100 km): ...

Lp.

Data
zakupu

Nr faktury

Hosé
zakupionego
paliwa

Wartosé
zakupionego
paliwa

RAZEM

11. Stan paliwa na koniec miesigca zgodnie z zarzgdzong NOTMA: ...
12. Stan paliwa na koniec miesigca wg faktycznej normy spalania: ...

13. Faktycznie zuzyte paliwo W mi€sigeu (DKt 9): ...t
14. Zuzycie paliwa wg normy zarzadzonej (pkt 7/100 *pKt 4): ...

(sprawdzit)

(zatwierdzit)



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu
uzytkowania samochoddow
stuzbowych i gospodarki
paliwami plynnymi

ROZLICZENIE ZAKUPU PALIWA

Lo MArKa POJAZAU: ......ccc e e
2 N T BT IO FANYT S .cuuscscssusssssesssbssssi o 5485333448585 6053484854445 544 sk s s
3. ROGTA] PBIIWAL ......cr.io s rrmmmicrmmmmsmmmsrrimmmsmsmsesrsmermssseesses sasessebsarfosisiassisivs s s s s s
4. Norma zuzycia paliwa na 100 KIM: ...t s

Miesiac Ilos¢ przejechanych kilometréw Ilosé zakupionego paliwa

1 2 3
STYCZEN

LUTY
MARZEC
KWIECIEN
MAJ
CZERWIEC
LIPIEC
SIERPIEN
WRZESIEN
PAZDZIERNIK
LISTOPAD
GRUDZIEN

5. Roczna ilos¢ przejechanych KIIOMEITOW: .................ocooomoooeiescoscesceosesssessssssssssssss s
6. 110$¢ Zakupionego PAlIWA W TOKUL .............ooooroec s s s
7. Roczna faktyczna norma zuzycia paliwa na 100 km ( pkt 6/pkt 5 * 100 km): ...
8. Zuzycie roczne paliwa wg. normy zarzadzonej (pkt 5/100 * pkt 4): ...
9

(sprawdzit) (zatwierdzit)



