Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 19/2023 z dnia 01.06.2023 r.

REGULAMIN UZYTKOWANIA SAMOCHODOW StUZBOWYCH
W OSRODKU POMOCY SPOtECZNEJ W MIEDZYCHODZIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin uzytkowania samochodéw stuzbowych w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Miedzychodzie, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zasady korzystania z tych
pojazdow przez pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie.
Samochody stuzbowe, bedgce na wyposazeniu Osrodka Pomocy Spotecznej w
Miedzychodzie wykorzystywane sg do celéw stuzbowych.
Samochody stuzbowe nie mogg by¢ wykorzystywane do celéw prywatnych.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku/Jednostce — nalezy przez to rozumieé Osrodek Pomocy Spotecznej w
Miedzychodzie,

2) Dyrektorze/Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Osrodka,

3) samochodach stuzbowych — nalezy przez to rozumie¢ samochody stuzbowe
stanowigce wtasnos$é lub bedace w uzytkowaniu Osrodka,

4) uzytkownikach samochodéw - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora oraz
pracownikéw zatrudnionych w Osrodku na podstawie umowy o prace, pod
warunkiem posiadania waznego dokumentu uprawniajgcego do kierowania
pojazdami (prawo jazdy kat. B),

5) pracowniku dziatu kancelaryjno-organizacyjnego — nalezy przez to rozumiec
pracownika upowaznionego przez Dyrektora do obstugi dokumentacji zwigzanej
z uzytkowaniem pojazdu stuzbowego,

6) pracowniku udostepniajgcym pojazd - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego
przez Dyrektora pracownika fizycznie odpowiedzialnego za dysponowanie
pojazdem.
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Rozdziat I
Zasady uzytkowania samochoddéw stuzbowych
i wykonywania ustug transportowych

§3
Uzytkownicy samochoddéw dysponujg samochodami stuzbowymi na zasadach
okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§4
Spowodowanie przez uzytkownikéw samochoddéw zawinionej celowej szkody,
ktdra nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnos$¢
majatkowa tych oséb do petnej kwoty wysokosci spowodowanej szkody.
Osoby  kierujgce  samochodami stuzbowymi podpisujg  deklaracje
odpowiedzialnosci materialnej, zgodnie z zatgcznikiem do Regulaminu.

§5

Uzytkownicy samochoddéw zobowigzani sg do:

1) przestrzegania przepisOw prawa, w tym ustawy ,,Prawo o ruchu drogowym”,

2) wilasciwego  zabezpieczania  samochodu przed dostepem  0sdb
nieupowaznionych,

3) natychmiastowego poinformowania Pracodawcy o: wypadku drogowym,
kolizji, uszkodzeniu oraz kradziezy samochodu i niezwtocznego powiadomienia
organu policji oraz zgtoszenia za posrednictwem Pracodawcy, w przewidzianym
przepisami terminie, szkody do ubezpieczyciela,

4) natychmiastowego poinformowania Pracodawcy o zauwazonych awariach i
usterkach,

5) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkoéw jazdy,

6) dbania o czystos¢ uzytkowanego samochodu,

7) wykonywania napraw, przegladdw technicznych — pracownik wyznaczony do
tych czynnosci,

8) tankowania — pracownik tylko wyznaczony do tych czynnosci, za wyjgtkiem
koniecznosci dotankowania w przypadku dalekiej trasy samochodem
stuzbowym,

9) zgtaszania Pracodawcy wszelkich nietypowych sytuacji zwigzanych z
samochodem.

Pracownik udostepniajacy pojazd zobowigzany jest do:

1) kontroli stanu samochodu stuzbowego i wykonaniu prostych zabiegéw
technicznych, tj. sprawdzeniu cisnienia w ogumieniu, poziomu paliwa, ptynéw
i olejow, a takze swiatet,

2) pielegnacji wnetrza i nadwozia samochodu.
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Wszelkie zobowigzania lub naleznosci (w tym kary, mandaty, grzywny) wynikajace
Z naruszenia przepisOw prawa, w tym przepisow ruchu drogowego pokrywaja
uzytkownicy samochodéw.

Uzytkownikom samochodéw zabrania sie udostepniania pojazdéw osobom
nieupowaznionym.

Po zakonczonej pracy samochody parkowane sg w obrebie siedziby Osrodka.

§6
Podstawe do korzystania z przejazdu samochodami stuzbowymi stanowi zgtoszenie
ustne o koniecznosci przejazdu w celach stuzbowych, ztozone u pracownika dziatu
kancelaryjno-organizacyjnego.
Pracownik dziatu kancelaryjno-organizacyjnego odnotowuje zgtoszenie w grafiku
dostepnosci samochoddéw stuzbowych, informujgc pracownika o mozliwosciach
udostepnienia samochodu. Nastepnie informuje pracownika udostepniajgcego
pojazd.
Zamoéwienie na przejazd samochodami stuzbowymi po godzinach pracy Osrodka, w
dni wolne od pracy oraz w niedziele i Swieta, w celach stuzbowych wymaga dodatkowo
zgody Pracodawcy.
Kontrole nad zasadnoscig wyjazdéw samochodami stuzbowymi sprawuje Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie.

Rozdziat Il
Ewidencjonowanie przejazdéw samochodéw stuzbowych
oraz rozliczanie przebiegu samochodow i zuzycia paliwa

§7
Ewidencjonowanie przejazdéw stuzbowych prowadzone jest na ponumerowanych
kartach drogowych.
Karty drogowe wypisywane s3:
1) przez uzytkownikéw samochodoéw,
2) przez upowaznionych pracownikéw.
Karty drogowe sg wydawane i wypetniane odrebnie na kazdy przejazd samochoddw.
W przypadku, gdy pracownik uzytkuje caty dzien pojazd wypisuje jedng karte
drogowa.
W wyjgtkowych sytuacjach (np. delegacji kilkudniowej), karty drogowe wydawane i
wypetniane sg na czas trwania catego wyjazdu.
Pracownik dzialu kancelaryjno-organizacyjnego  sprawdza  prawidtowosé
wypetniania kart drogowych.
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§8
Rozliczanie przebiegu samochodéw stuzbowych oraz zuzycia paliwa dokonywane
jest w okresach miesiecznych przez upowaznionych pracownikéw na podstawie
miesiecznych kart pracy samochoddw.

§9
W przypadku koniecznosci przejazdu w celach wykonywania obowigzkéw
stuzbowych, w pierwszej kolejnosci pracownik zobowigzany jest ustali¢ dostepnosé
samochoddw stuzbowych z pracownikiem dziatu kancelaryjno-organizacyjnego.
W przypadku koniecznosci wyjazdu w celach stuzbowych i po sprawdzeniu braku
dostepnosci samochodu stuzbowego, pracownik moze korzysta¢ z wiasnego
pojazdu prywatnego, z zastrzezeniem, ze posiada on podpisang umowe z
Pracodawcga na wykorzystanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.
Pracownik udostepniajgcy pojazd moze korzysta¢ z samochodu na terenie miasta i
poza teren miasta Miedzychdd.

§10
Osrodek ponosi petne koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania samochodéw
stuzbowych.
Podstawe rozliczenia kosztow eksploatacji samochoddw stuzbowych stanowig:
1) rachunki za zakup paliwa, oleju,
2) rachunki za zakup innych materiatéw eksploatacyjnych (ptyny do chtodnic
itp.),
3) rachunkiza zakup ustug (wymiana opon, wulkanizacja, mycie samochodu itp.).

§11
Do wszelkich spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
odpowiednie przepisy Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego i inne obowigzujgce
przepisy prawa.
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Zatacznik
do Regulaminu uzytkowania samochoddéw

stuzbowych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

Migdzychdd, dnia ......cccecveveverunneee.

Zajmowane stanowisko pracy

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE)

W zwigzku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu stuzbowego:
marki - e, O numerze rejestraCyjnym .ccccccveeieriiiiiiiiieieeeeenennneennn.
oswiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$é materialng za powierzony samochdd (art. 114 i

art. 122 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy).

Czytelny podpis pracownika
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 19/2023 z dnia 01.06.2023 r.

Migdzychdd, dnia ......cccecveveverunneee.

Zajmowane stanowisko pracy

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Niniejszym os$wiadczam, ze zapoznatam/-tem” sie z Zarzadzeniem nr 19/2023 z dnia
01.06.2023 r. Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie, w sprawie:
wprowadzenia Regulaminu uzytkowania samochodéw stuzbowych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Miedzychodzie i zobowigzuje sie do przestrzegania postanowiedn ww.

regulaminu.

Czytelny podpis pracownika
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