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o Zarzadzenie nr 11/2012

Dyrektora Miejskiego OsSrodka Pomocy Rodzinie
Z dnia 26 marca 2012 roku

w sprawie wprowadzenia:

Regulaminu gospodarowania samochodami
shuzbowymi Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wiloclawku

Na podstawie § 6 pkt 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wiloclawku (Uchwala Nr XXIX/79/09 Rady Miasta Wloclawek
z dnia 25 maja 2009 r. zmieniona Uchwala Nr XVII/230/11 Rady
Miasta Wloclawek z dnia 27 grudnia 2011 r.), zarzadza sie co
nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania ,Regulamin gospodarowania samochodami
stuzbowymi Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wloclawku”, ktory

stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ kierownikowl Sekcji

Administracji i Zamowien Publicznych.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od
dnia 1 kwietnia 2012 r. i podlega publikacji poprzez ogloszenie w Biuletynie

Informacji Publicznej Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wloclawku.

 DYREKTOR
Miejskiego DélEgngg.Pumow Rodzinie

2 O3 2012, Marid tgﬁé}ﬁska
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Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy

Rodzinie we Wioctawka
z dnia 26 marca 2012 r.

REGULAMIN GOSPODAROWANIA SAMOCHODAMI SEUZBOWYMI MIEJSKIEGO

OSRODKA POMOCY RODZINIE WE WEOCEAWKU

Postanowienia ogdline.

§1

llekro¢ mowa w regulaminie o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Osrodku - nalezy przez to rozumiec Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wioctawku;
dysponencie — nalezy przez to rozumiec osoby upowainione do dysponowania
samochodami stuzbowymi;

samochodach stuzbowych — nalezy przez to rozumie¢ samochody stanowigce wiasnosc
Osrodka;

uzytkowniku samochodu — naleiy przez to rozumied pracownika Osrodka zatrudnionego
na stanowisku kierowcy lub innego pracownika Osrodka upowaznionego do kierowania
samochodem stuzbowym;

kierownictwie Osrodka — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku lub upowazinionego przez niego Zastepce Dyrektora;

pracowniku Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych — nalezy przez to rozumiec
pracownika Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych upowaznionego do wykonywania
zadan w zakresie rozliczania obstugi transportowe] wykonywanej na potrzeby Osrodka;
obstudze transportowe] — nalezy przez to rozumied przewoz osob, towarow
i dokumentdw na potrzeby Osrodka.

Zasady uiytkowania samochodow stuzbowych i wykonywania obstugi transportowej.

1.
o

§2
Obstuge transportows Osrodka wykonuje Sekcja Administracji i Zamdwien Publicznych.
Do obstugi transportowej Osrodka wykorzystywane s3 samochody stuzbowe.

53

Upowaznionymi do dysponowania samochodami stuzbowymi (dysponentami) sa:

1)
2)

i i3

kierownictwo Osrodka;
kierownik Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych.

54
Samochodami stuibowymi moga kierowac:
1) pracownik zatrudniony na etacie kierowcy;
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2) pracownik, ktérego w ramach zakresu czynnosci, upowazniono do kierowania
samochodem stuzbowym;

3) pracownik , ktoremu w ramach zakresu czynnosci, powierzono zastepstwo kierowcy
lub zastepstwo innego pracownika upowainionego do kierowania samochodem
stuzbowym.

W razie zastepstwa uiytkownika samochodu, nastepuje protokolarne przekazanie

samochodu stuzbowego wraz z wyposazeniem, innemu upowaznionemu do kierowania

pojazdem pracownikowi, zgodnie z wzorem protokotu stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

&5

Uzytkownik samochodu zobowigzany jest do:

1) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa | ekonomicznych
warunkow jazdy;

2) dbania o czystosc uizytkowanego pojazdu;

3) przestrzegania obowigzujgeych norm zuzycia paliwa;

4) dokonywania codziennej obstugi technicznej samochodu (przed pierwszym wyjazdem
samochodu), ze szczegolnym uwzglednieniem kontroli: oswietlenia, stanu ogumienia,
poziomu oleju w silniku, ptynu w ukfadzie chtodniczym;

5) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek — natychmiastowe zgloszenie ich
kierownikowi Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych;

6) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz
elementow jego wyposazenia — niezwlocznego powiadomienia organu Policji oraz
zgtoszenia za posrednictwem pracownika SAIZP, w przewidzianym przepisami
terminie, szkody do ubezpieczenia.

Spowodowanie przez uzytkownika samochodu szkody, ktdra z jego winy nie podlega

zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnosc majatkows tej osoby do

petnej wysokosci spowodowanej szkody.

Wszelkie szkody wynikajgce z naruszenia przepisow ruchu drogowego pokrywa

uzytkownik samochodu.

Uzytkownikowi  samochodu  zabrania sie  udostepniania  pojazdu  osobom

nieupowaznionym.

Po zakonczonej pracy samochody parkowane (garazowane) s3 w wyznaczonych do tego

miejscach, zgodnie z zawartymi przez Oérodek umowami lub porozumieniami.

W uzasadnionych przypadkach samochody moga byc parkowane, za zgoda dysponenta

w miejscu zamieszkania uzytkownika samochodu stuzbowego.

§6
Uprawnionymi do korzystania z przejazdéw samochodami stuzbowymi sa:
1) kierownictwo Osrodka;
2) pracownicy Osrodka.



2. W wyjatkowych sytuacjach z przejazdow samochodami stuzbowymi korzysta¢ mogg inne
osoby, jezeli ma to bezposredni zwigzek z wykonywaniem funkcji statutowych Osrodka.
Do takiego uzycia wymagana jest zgoda dysponenta samochodu stuzbowego.

§7
1. Podstawe do korzystania z transportu samochodem stuzbowym stanowi plan pracy
w zakresie obstugi transportowej. Do sporzadzania tygodniowego planu pracy
zobowigzany jest przez kierownik Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych.
2. Plan pracy, o ktorym mowa w ust. 1 jest przekazywany do wiadomosci komorkom
organizacyjnym osrodka.
3. Zasady sporzadzania planu pracy okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§8

1. Korzystanie z transportu samochodem stuzbowym poza zatwierdzonym planem wymaga
dokonania zgtoszenia w Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych, telefonicznie,
najpainiej na dwa dni przed dniem wyjazdu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Ztozenie pozaplanowego zgtoszenia nie gwarantuje zabezpieczenia obstugi transportowe;.
Ograniczenia w korzystaniu z samochodow stuzbowych, o ktorych mowa w ust. 1§ 2 nie
dotycza kierownictwa Osrodka.

4, Do ztoienia zamowienia na przejazd samochodem stuzbowym po godzinach pracy
Osérodka, w dni wolne od pracy oraz w niedziele i swieta wymagana jest dodatkowo zgoda
kierownictwa Osrodka.

5. Kierownik Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych przekazuje uiytkownikowi
samochodu, kazdego dnia w pierwsze] godzinie pracy uzytkownika samochodu — grafik
wyjazdow na dany dzien, w formie ustnej, zgodnie z dokonanymi zgloszeniami na
wykarzystanie samochodu stuzbowego.

6. Kontrole nad zasadnoscia wyjazdow samochodem stuibowym sprawuje kierownictwo
Osrodka.

Ewidencjowanie przejazdow samochodéw stuibowych Osrodka oraz rozliczanie przebiegu
samochodow i zuiycia paliwa.

§9

1. Ewidencjonowanie przejazdow samochodéw stuibowych prowadzone jest przez
uzytkownikow samochodow na ponumerowanych kartach drogowych, ktérych wzor
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. Karty drogowe wydawane s3 uzytkownikowi samochodu przez upowainionego
pracownika Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych, codziennie przed pierwszym
wyjazdem samochodu.

3. Karta drogowa jest wydawana i wypeiniana odrebnie na kazdy dzien pracy samochodu
z zastrzezeniem ust. 4 .
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W wyjatkowych sytuacjach (np. kilkudniowa delegacja stuzbowa), karta drogowa
wydawana i wypefniana jest na czas trwania catego wyjazdu.

Uzytkownik samochodu, przed otrzymaniem karty drogowej ma obowiazek zdac
upowainionemu pracownikowi Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych, wypetniona
karte drogowa z poprzedniego dnia.

W przypadku wyjazdu samochodu stuibowego w dziern wolny od pracy, karta drogowa
wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajacym dzien wyjazdu samochodu stuzbowego.
Pracownik Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych sprawdza prawidtowosc
wypetniania kart drogowych.

§10
Rozliczanie przebiegu samochodow stuibowych oraz zuiycia paliwa dokonywane jest
w okresach miesiecznych przez pracownika Sekcji Administracji i Zamowieri Publicznych,
na podstawie kart drogowych, o ktérych mowa w § 9,
Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje sie normy zuzycia paliwa ustalone w drodze
Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Whoctawku.

DYREKTCR
Miejskiego OZL?&@E_::N@; Rodzinie
. 3
A G.o3. Aot Mart Ignamska
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PROTOKOL
PRZEKAZANIA/PRZEJECIA
samochodu stuzbowego
O numerze rejestracyjnym
Osoby w skiadzie:
1. - przekazujacy,
2 5 przejmujacy,
w obecnosci
) - dysponent,
dnia o godz. dokonaty przekazania-przejecia samochodu stuzbowego
o nr rejestracyjnym do uzytkowania stuzbowego
— Pani/Panu

1. Przekazujgcy przekazat, a przejmujgcy przejat ww. samochod stuzbowy wraz z nastepujacym

wyposazeniem:

1) ;

2) ;

3) ;

4)

5)

6) .
7) ,
8)
9)
10)

2. Karty drogowe prowadzone przez przekazujgcego zakoriczono na numerze w dniu

3. Stan licznika na moment przekazania auta wynosi kim

4, Stan zbiornikow paliwa na moment przekazania:
olej napedowy - l.

5. Norma zuzycia na 100 km przebiegu wynosi litrow.

fwpisad wigfoive dia donego samochody stuiiowego)

6. Strony stwierdzaja, ze samochad jest sprawny / niesprawny* do dalszej jazdy. Usterki

7. Dodatkowo przekazujacy przekazat a przejmujacy przejat:

8. Protokot sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla przekazujjcego,
przejmujacego i dysponenta.

Podpisy:

1.




I -'-..J.‘: -w" 4 & I| ‘| l.l:':
tel. fiat Ut 3l e S

Zatacznik nr 2 do Regulaminu

ZASADY SPORZADZANIA TYGODNIOWEGO
PLAN PRACY W ZAKRESIE OBStUGI TRANSPORTOWEJ OSRODKA

Poszczegolnym  komorkom  organizacyjnym  Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

we Wioctawku zapewniona zostaje obstuga transportowa w nastepujacym wymiarze

godzinowym:

1) codzienny odbior korespondencji w godzinach porannych z osiedlowych sekeji pomocy
spotecznej i Dziatu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Osob Niepetnosprawnych,

2) osiedlowe sekcje pomocy spotecznej = 4 godziny tygodniowo,

3) Sekcja Dodatkow Mieszkaniowych — 3 godziny tygodniowo,

4) Srodowiskowy Dom Samopomocy — 7 godzin tygodniowo,

5) Sekcja Pomocy Instytucjonalnej i Pieczy Zastepczej — 7 godzin tygodniowo,

6) Dziat Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Osob Niepetnosprawnych — 5 godzin
tygodniowo,

7) zabezpieczenie zaopatrzenia i korespondencji prowadzonych przez Sekcje Administracji
i Zamowien Publicznych,

8) obstuga punktu kasowego 3 razy tygodniowo,

9) Miejski Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci — 2 godziny tygodniowo oraz codzienna
realizacja wysylki listow w urzedzie pocztowym.

Zakres podzinowy, o ktorym mowa w pkt 1 ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu

w przypadku dysponowania przez Osrodek jednym samochodem stuzbowym (np. awaria,

dtuzszy wyjazd stuzbowy, urlop uzytkownika samochodu).

Kierownicy jednostek organizacyjnych s3 zobowigzani informowac kierownika Sekcji

Administracji i Zamoéwien Publicznych o kaidym przypadku braku potrzeby korzystania

z obstugi transportowej na dany tydzien.

Przy sporzadzaniu tygodniowego planu pracy kierownik Sekcji Administracji Zamowien

Publicznych zobowiazany jest uwzglednié przerwy w pracy uiytkownikow samochodow

okreslone przepisami prawa dotyczacymi czasu pracy kierowcow.

Kierownik Sekcji Kadr Spraw Socjalnych i BHP zobowigzany jest pisemnie poinformowac

kierownika Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych o ilosci  przekazywanych

poszczegolnym komorkom organizacyjnym biletéow MPK dla celéw stuibowych. llosc

przekazanych biletow ma wptyw na godzinowy wymiar obstugi transportowej, o ktérym mowa

w pkt 1.

DYREKTOR

[Hiejskiego Q@;ﬂm Rodzinie
Maria ' gna?g?ngka
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