Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 18 /2015
Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy

z dnia 20 marca 2015 .

Procedura korzystania z samochodéw stuzbowych bedacych
na wyposazeniu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy

. Postanowienia ogdlne

§1.
llekro¢ mowa o:
1) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy,
2) dyspozytorze — nalezy przez to rozumiec osoby upowaznione do dysponowania
samochodami stuzbowymi,
3) samochodach stuzbowych - nalezy przez to rozumie¢ samochody stanowigce
wiasnosé Osrodka,
4) uzytkowniku samochodu - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Osrodka
zatrudnioringo  na  stanowisku  kierowcy lub innego pracownika Osrodka
upowaznionego do kierowania samochodem stuzbowym,
5) Kierowniku Osrodka — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora,
6)pracowniku Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego — nalezy przez to rozumiec
pracownika  Dziatu  Organizacyjno-Administracyjnego ~ upowaznionego  do
wykonywania zadari w zakresie rozliczania transportu osobowego wykonywanego na
potrzeby Osrodka,
7) obstudze transportowej — nalezy przez to rozumie¢ przewéz oséb, (m.in. na zespoty
interwencyjne, w celu przeprowadzenia wywiadéw Srodowiskowych) przewdz
towaréw, sprzetu, dokumentéw na potrzeby Osrodka.

Il.  Zasady uzytkowania samochodéw stuzbowych i wykonywania
obstugi transportowej

§2
1. Obstuge transportowg Osrodka wykonuje Dziat Organizacyjno-Administracyjny.
2. Do obstugi transportowej Osrodka wykorzystywane sa samochody stuzbowe: Skoda
Fabia nr rej. CB7778F, Citroen Berlingo nr rej. CB6777C i Citroen Berlingo nr rej. CB
1658F.
3. Samochody stuzbowe moga by¢ wykorzystywane wytacznie w celu realizacji zadan
Osrodka, z zastrzezeniem § 5 ust. 2
4. Przy korzystaniu z samochoddéw stuzbowych nalezy kierowac sie zasada
oszczednosci i racjonalizacji kosztéw transportu.




§3
1. Upowaznionymi do dysponowania samochodami stuzbowymi, sa:
1) Kierownik Osrodka,
2) Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.
2. Samochodami stuzbowymi moga kierowac:
1) Kierownik Osrodka,
2) pracownik zatrudniony na etacie kierowcy,
3) pracownik, ktérego upowazniono na podstawie pisemnego upowaznienia do
kierowania samochodem stuzbowym,
4) pracownik, ktéremu w ramach zakresu czynnosci, powierzono zastepstwo kierowcy,
lub zastepstwo innego pracownika upowaznionego do kierowania samochodem
stuzbowym.
3. Korzystanie z samochodéw stuzbowych moze by¢ z obstugg kierowcy lub bez
obstugi kierowcy.
4. Osoby korzystajgce ze stuzbowego samochodu bez obstugi kierowcy powinny
posiada¢  odpowiednie uprawnienia do prowadzenia pojazdu, prowadzic
dokumentacje eksploatacji pojazdu (karta drogowa).

§4
1. Uzytkownik samochodu zobowigzany jest do:
1) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczeristwa i ekonomicznych
warunkoéw jazdy,
2) przestrzegania zasad okreslonych w ustawie o czasie pracy kierowcéw i karcie
stanowiska pracy,
3) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,
4) dokonywania codziennej obstugi technicznej samochodéw (przed pierwszym
wyjazdem samochodu), ze szczegéInym uwzglednieniem kontroli: o$wietlenia, stanu
ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym,
5) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,
6) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek - natychmiastowego zgtoszenia ich
Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,
7) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badZz
elementéw jego wyposazenia — niezwlocznego powiadomienia organu Policji oraz
zgtoszenia za posrednictwem kierownika lub upowaznionego pracownika Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego, w przewidzianym przepisami terminie, szkody do
ubezpieczenia.
2. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu szkody, ktéra z jego winy nie
podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnos¢ majatkowa tej
osoby, do petnej kwoty wysokosci spowodowanej szkody.
3. Wszelkie szkody wynikajgce z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa
uzytkownik samochodu.
4. Uzytkownikowi samochodu zabrania sie udostepniania pojazdu osobom
nieupowaznionym.
5. Po zakoriczonej pracy samochody parkowane sa w garazach usytuowanych na
terenie Osrodka.
6. W uzasadnionych przypadkach samochody moga by¢ parkowane, za zgoda
dyspozytora, w miejscu zamieszkania uzytkownika samochodu stuzbowego.




§5
1. Uprawnionymi do korzystania z przejazdéw samochodami stuzbowymi sg:
1) Kierownik Osrodka,
2) pracownicy Osrodka.
2. W wyjatkowych sytuacjach z przejazdéw samochodami stuzbowymi korzystaé
moga pracownicy jednostek organizacyjnych dziatajgcych przy Osrodku, co wymaga
zgody Dyrektora Osrodka.

§6
1. W razie potrzeby skorzystania przez osoby, ktére nie dysponujg samochodami
stuzbowymi w ramach wykonywanych obowiazkéw stuzbowych nalezy ztozy¢
pisemny wniosek stanowigcy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia i uzyskac¢ zgode Dyrektora
Osrodka. Osoba posiadajaca pisemng zgode Dyrektora na uzytkowanie konkretnego
pojazdu w danym dniu zobowigzana jest do dokonania odpowiednich wpiséw
w karcie drogowej uzywanego pojazdu.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Osrodka osobg upowazniong do udzielania
wyzej opisanej zgody jest kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.
3. Zamdéwienie na przejazd samochodem stuzbowym po godzinach pracy Osrodka,
w dni wolne od pracy oraz w niedziele i Swieta wymaga dodatkowo zgody Dyrektora
Osrodka.
4. W przypadku korzystania z przejazdu samochodem stuzbowym przez pracownika
jednostki organizacyjnej zaméwienie pisemne sktada Dyrektor tej jednostki.
5.Dyspozytor przekazuje uzytkownikowi samochodu, kazdego dnia — w pierwszej
godzinie pracy uzytkownika samochodu - grafik wyjazdéw na dany dzieri, w formie
ustnej, zgodnie ze ztozonymi zamdwieniami na wykorzystanie samochodu
stuzbowego.
6. Kontrole nad zasadnoscig wyjazdéw samochodem stuzbowym sprawuje Dyrektor
Osrodka, a w przypadku nieobecnosci Dyrektora Kierownik Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

Ill.  Ewidencjonowanie przejazdéw samochodéw stuzbowych
Osrodka oraz rozliczanie przebiegu samochodéw i zuzycia

paliwa
§7

1. Ewidencjonowanie przejazdéw samochoddéw stuzbowych prowadzone jest przez
uzytkownikéw samochoddéw na ponumerowanych kartach drogowych.
2. Karty drogowe wydawane sa uzytkownikowi samochodu przez kierownika Ilub
upowaznionego pracownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego, codziennie
przed pierwszym wyjazdem samochodu.
3. Karta drogowa jest wydawana i wypelniana odrebnie na kazdy dzied pracy
samochodu, z zastrzezeniem ust. 4.
4. W wyjatkowych sytuacjach (np.: delegacji kilkudniowej), karta drogowa wydawana
i wypetniana jest na czas trwania catego wyjazdu.
5. Uzytkownik samochodu, przed otrzymaniem karty drogowej, ma obowiazek zdac,
kierownikowi  lub  upowazZnionemu  pracownikowi  Dziatu  Organizacyjno-
Administracyjnego, wypetniong karte drogowa z poprzedniego dnia.

L




6. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzieri wolny od pracy, karta
drogowa wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajacym dzien wyjazdu samochodu
stuzbowego.

7. Kierownik lub upowazniony pracownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego
sprawdza prawidtowos¢ wypetniania kart drogowych.

§8
1. Rozliczanie przebiegu samochoddéw stuzbowych oraz zuzycia paliwa dokonywane
jest w okresach miesigcznych przez kierownika lub upowaznionego pracownika
Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego, na podstawie kart drogowych, o ktérych
mowa w § 7 ust.]
2. Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje sie normy zuzycia paliwa ustalone
w drodze Zarzadzenia Dyrektora Osrodka.




