ZARZADZENIE NR 147/2017
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 30 marca 2017 r.

w sprawie Regulaminu uzywania pojazdu samochodowego wykorzystywanego wylacznie w celach
sluzbowych.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2016T.
poz. 446 z p6zn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin uzywania pojazdu samochodowego wykorzystywanego wylacznie w celach
stuzbowych, stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wiasciwym pracownikom Urzedu Gminy Bakatarzewo ze wzgledu na
zakres spraw okreslonych w zarzadzeniu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

dr Tomasz Naruszewicz

Id: 253FEB2E-9EAS-4B3A-814C-755FF89D781D. Podpisany Strona 1



Zakacznik do Zarzadzenia Nr 147/2017
Wojta Gminy Bakatarzewo
z dnia 30 marca 2017 r.

Regulamin uzywania pojazdu samochodowego
wykorzystywanego wylacznie w celach stuzbowych.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczaja:
1. Pracodawca - Urzad Gminy Bakatarzewo;
2. Regulamin - Regulamin uzywania pojazdu samochodowego wykorzystywanego w celach stuzbowych;

3. obowiazki pracownicze i zadania stuzbowe - obowiazki Pracownika wynikajace z umowy o pracg taczacej
go z Pracodawca;

4. samochdéd stuzbowy — pojazd stanowiacy wlasnos¢ Pracodawcy;

5. uzytkownik samochodu badz Pracownik - osoba zatrudniona przez Pracodawce na podstawie umowy
o prace, korzystajaca z samochodu stuzbowego;

6. upowazniony Pracownik - Pracownik Pracodawcy, ktory zostal umocowany przez Pracodawce do
reprezentowania go w sprawach samochodu shuzbowego ido podejmowania decyzji w sprawie korzystania
z samochodu stuzbowego.

Zastosowanie powyzszych poje¢ w liczbie mnogiej nie powoduje zmiany ich znaczenia.

§ 2. 1. Niniejszy Regulamin normuje obowigzujace u Pracodawcy zasady korzystania przez Pracownikow
z samochodu stuzbowego bedacego w dyspozycji Pracodawcy.

2. Samochdd stuzbowy moze by¢ wykorzystywany wylacznie do celow stuzbowych.

§ 3. 1. Przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do obowigzkow wszystkich uzytkownikoéw
samochodow.

2. Samochodem stuzbowym moze kierowaé wytacznie uzytkownik samochodu posiadajacy odpowiednia
kategori¢ prawa jazdy.

§ 4. Samochdd stuzbowy przyznawany jest do uzytkowania jako narzedzie do $wiadczenia konkretnych
obowigzkéw i okre§lonych zadan w sposob ciagly, wykorzystywany przez konkretnego Pracownika, ktoremu
powierzono samochdd stuzbowy.

§ 5. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu stuzbowego przejazd samochodem powinien odbywac si¢
najkrotsza, najbardziej efektywna ze wzgledu na cel przejazdu lub najszybsza droga, pod warunkiem, Ze jest to
uzasadnione okoliczno$ciami, a w szczegdlnosci, jezeli jest to konieczne ze wzgledu na przedmiot powierzonych
obowigzkdéw pracowniczych i zadan stuzbowych.

Rozdzial 2.
Polityka bezpieczenstwa

§ 6. 1. Eksploatowanie samochodu stuzbowego winno odbywaé si¢ =z zachowaniem bezpieczenstwa
i ekonomicznych warunkéw jazdy, z przestrzeganiem obowigzujacych norm zuzycia paliwa.

2. Uzytkownik samochodu, korzystajacy zsamochodu stuzbowego, zobowigzany jest sprawowac nalezyta
piecze nad powierzonym jemu pojazdem, a w szczegdlnosci zobowigzany jest do:

a) uzytkowania samochodu stuzbowego zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa o ruchu drogowym,

b) utrzymywania samochodu w nalezytym stanie technicznym, wtym do dokonywania codziennej kontroli:
oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku oraz ptynu w uktadzie chtodniczym,
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c)w przypadku zauwazenia awarii czy usterek - do niezwlocznego zgloszenia ich wyznaczonemu przez
Pracodawce pracownikowi,

d) dokonywania tankowania wtasciwego paliwa do baku paliwowego samochodu stuzbowego,

e) zglaszania wyznaczonemu przez Pracodawce pracownikowi informacji o konieczno$ci przegladow i zabiegdw
konserwacyjnych, okreslonych w instrukcji eksploatacyjnej i gwarancyjnej samochodu,

f) przestrzegania warunkéw gwarancji, instrukcji obstugi pojazdu i zasad jego uzytkowania,
g) dbania o dokumenty pojazdu.

Rozdzial 3.
Powierzenie i zwrot samochodu stuzbowego

§ 7. Samochdd stuzbowy pozostaje do dyspozycji uzytkownika samochodu wyltacznie w czasie (w godzinach)
wykonywania przez niego obowigzkow pracowniczych izadan stuzbowych oraz na potrzeby realizacji
obowigzkdéw pracowniczych i zadan stuzbowych.

§ 8. 1. Podstawe do skorzystania z przejazdu/6w samochodem stuzbowym stanowi upowaznienie do
prowadzenia pojazdow stuzbowych, ktorego wzoér stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, a ktore
udzielane jest uzytkownikowi samochodu na czas okreslony wskazany w upowaznieniu.

2. Kontrole nad zasadno$cig uzywania samochodu stuzbowego sprawuje Wojt lub upowazniony Pracownik.

§ 9. 1. Powierzenie samochodu stuzbowego nastepuje na podstawie pisemnego protokotu zdawczo-
odbiorczego, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

2. Wraz z samochodem uzytkownikowi wydane zostajg:
a) komplet kluczy do samochodu (drugi komplet w posiadaniu pracodawcy),
b) dowdd rejestracyjny,
c¢) dokument potwierdzajacy zawarcie ubezpieczenia.

3. Dokumenty i klucze, o ktorych mowa w ust. 2 do samochodu stuzbowego (tj. o ktérym mowa w ust. 1)
przekazywane sg uzytkownikowi samochodu przez Wojta lub upowaznionego Pracownika.

§ 10. 1. Samochdd stuzbowy nie moze by¢ oddany do uzywania osobom trzecim, z tym zastrzezeniem, Ze na
polecenie Pracodawcy samochod stuzbowy, moze by¢ uzyty przez innego Pracownika w celu wykonania przez
niego okreslonych czynnosci stuzbowych. W przypadku, o ktorym mowa w poprzednim zdaniu, odpowiednio
stosuje si¢ przepisy niniejszego Regulaminu.

2. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu szkody, ktdra nie zostanie pokryta w calosci lub w czesci
z ubezpieczenia powoduje odpowiedzialnos¢ majatkowa tej osoby na zasadach okreslonych w art. 124 i nast¢pne
Kodeksu pracy.

Rozdzial 4.
Obowiazki Pracodawcy

§ 11. 1. Pracodawca pokrywa koszty:

a) zwigzane z biezaca eksploatacja samochodu stluzbowego (paliwo, okresowa konserwacja nadwozia, przeglady
1 naprawy, materiaty eksploatacyjne, itp.),

b) ubezpieczenia pojazdu, w tym takze dodatkowego ubezpieczenia, niezbednego w przypadku wyjazdow
zagranicznych, jesli wyjazd taki ma charakter stuzbowy.

2. Pracodawca ma obowigzek rozliczy¢ uzasadnione wydatki poniesione przez uzytkownika samochodu,
w zwigzku z zakupem w imieniu ina rzecz Pracodawcy $wiadczen niezbednych lub przydatnych do uzywania
samochodu na potrzeby stluzbowe.
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3. Pracodawca nie pokrywa kosztow bedacych skutkiem nieprawidlowego uzytkowania samochodu oraz
nieprzestrzegania przepisOw drogowych, m.in.: mandatéw, grzywien, kosztow holowania, optat za parkowanie
samochodu na parkingu policyjnym, kosztow serwisowych w zwigzku z zatankowaniem niewtasciwego paliwa,
kosztow naprawy/wymiany silnika zwigzanych zjego zatarciem spowodowanym brakiem oleju, kosztow
zwigzanych znieterminowym serwisowaniem, konsekwencji finansowych wynikajacych zbraku badan
technicznych oraz kosztéw wydania nowych dokumentéw (dowodu rejestracyjnego utraconego z winy
uzytkownika samochodu) i nowych tablic rejestracyjnych, jesli ich utrata jest wynikiem zaniedban ze strony
uzytkownika. Koszty takie obciazaja uzytkownika samochodu.

Rozdzial 5.
Obowiazki uzytkownika samochodu

§ 12. 1. Do obowigzkéw uzytkownika samochodu nalezy w szczegolnosci:
a) po zakonczonej pracy parkowanie samochodu stuzbowego w wyznaczonym przez Pracodawce miejscu,
b) dbanie o czystos¢ samochodu stuzbowego,
c) przestrzeganie zakazu palenia papieroséw w samochodzie stuzbowym,
d) przestrzeganie zakazu pozostawiania w samochodzie stuzbowym cennych przedmiotow,
e) bezwzgledne stosowanie zamontowanych w samochodzie stuzbowym zabezpieczen przed kradzieza,

f) po zakonczonej pracy, a takze w trakcie pracy po zakonczeniu korzystania samochodu stuzbowego przekazanie
samochodu stuzbowego, kluczy oraz wiasciwych dokumentow Pracownikowi przejmujacemu samochdd,
zgodnie z niniejszym Regulaminem.

2. Do obowigzkow upowaznionego Pracownika, w zakresie objetym Regulaminem, nalezg w szczegolnosci:
a) kontrola zasadno$ci wykorzystania samochodu stuzbowego;

b) przekazywanie Pracownikowi przyjmujacemu samochod stuzbowy przypisanych, dokumentow i kluczy,
o ktérych mowa w § 9 ust. 2;

c¢) odbieranie od Pracownikéw udajacych si¢ na urlop lub zwolnienie lekarskie, kluczykéw, dowodu
rejestracyjnego samochodu i dokumentu potwierdzajacego zawarcie ubezpieczenia, a takze upowaznienia do
prowadzenia samochodu;

d) nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu.

Rozdzial 6.
Koszty uzywania

§ 13. 1. Pracodawca pokrywa koszty eksploatacji powierzonego samochodu stuzbowego do celow stuzbowych.

2. Dokonujac biezacych ptatnosci zwigzanych z eksploatacja samochodu dla celow shuzbowych, takich jak
optata za paliwo, ptyn do spryskiwaczy, myjnia itp., Pracownik zobowigzany jest do rozliczania kosztow na
podstawie faktur wystawionych na Pracodawce.

3. Koszty mandatow i innych kar pienieznych obcigzajg wylacznie uzytkownika samochodu.

Rozdzial 7.
Postepowanie w przypadku awarii, kolizji, zdarzen losowych

§ 14. 1. Pracownik, ktéremu powierzono w uzytkowanie samochdd stuzbowy, jest zobowigzany do
niezwlocznego, lecz nie pdzniej niz w ciggu 3 dni poinformowania Pracodawcy o kazdym zaistniatym zdarzeniu
i szkodzie oraz o ewentualnych roszczeniach innych uczestnikow zdarzenia. Powyzsze dotyczy w szczegdlnoSci:
kolizji, wypadku drogowego, kradziezy pojazdu lub wtamania do samochodu.

2. W kazdym przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy lub wiamania do samochodu Pracownik
zobowigzany jest do natychmiastowego zgloszenia tego faktu organom Policji, bez wzgledu na niekorzystne dla
siebie okolicznos$ci zdarzenia, z zastrzezeniem drobnych szkod parkingowych, ktorych sprawca nie jest znany.

Rozdzial 8.
Zasady odpowiedzialno$ci materialnej

§ 15. 1. Pracownik przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony mu samochod shuzbowy na
zasadach okres$lonych w art. 124 i nastepne Kodeksu pracy.
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2. Pracownik zobowigzany jest do zaplaty wszelkich mandatow/kar/grzywien/optat dodatkowych zwigzanych
z korzystaniem przez niego z pojazdu.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng w przypadku kazdej zawinionej przez siebie szkody
powstatej na skutek:

a) naruszenia przepisow prawa, w tym zwlaszcza ustawy Prawo o ruchu drogowym, w szczego6lnosci powstate;
w przypadku jazdy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych,

b) przedwczesnego zuzycia samochodu spowodowanego niewtasciwa jego eksploatacja potwierdzona przez
uprawnionego rzeczoznawce.

4. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng w przypadku wlamania do samochodu stuzbowego lub
kradziezy powierzonego mu samochodu stuzbowego, w przypadku nieprawidlowego zabezpieczenia pojazdu lub
zaistnienia innych okoliczno$ci wytaczajacych odpowiedzialno$¢ ubezpieczyciela pojazdu (np. pozostawienie
kluczykow w stacyjce, dokumentéw pojazdu w samochodzie itp.).

5. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za szkody powstale w wyniku uzywania samochodu przez
nieuprawnione osoby, ktorym pozwolit na korzystanie z samochodu.

6. Pracownicy, moga przyja¢ wspolng odpowiedzialno$¢ za powierzony im wspolnie samochod stuzbowy.
Podstawa lacznego powierzenia mienia jest umowa o wspotodpowiedzialno$ci materialnej zawarta na pi§mie przez
pracownikéw z Pracodawcag. Pracownicy ponoszacy wspdélng odpowiedzialno§¢ materialng odpowiadaja
w czesciach okreslonych w umowie. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czgsci zostata
spowodowana przez niektorych pracownikéw, za cato$¢ szkody lub za stosowng jej cze$¢ odpowiadajg tylko
sprawcy szkody.

7.Na potrzeby niniejszego Regulaminu samochod shuzbowy, ktorego dotyczy umowa o wspolnej
odpowiedzialnosci pracownikoOw za powierzone mienie, moze by¢ wykorzystywany wylacznie z zachowaniem
warunkow okreslonych w umowie o wspotodpowiedzialnosci materialne;.

Rozdzial 9.
Regulacje koncowe

§ 16. 1. Po ustaniu stosunku prawego laczacego Pracownika z Pracodawca bez wezwania a w kazdym innym
przypadku na pisemne zadanie Pracodawcy Pracownik jest zobowigzany do zwrotu samochodu wraz z kompletem
kluczykow i dokumentacja w terminie natychmiastowym.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy,
Kodeksu cywilnego i inne obowigzujace przepisy prawa.

3. Niezaleznie od odpowiedzialnosci na podstawie przepisdw prawa pracy i prawa cywilnego pracownik moze
by¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci karnej i karno-skarbowej za czyny karalne przewidziane w takich
przepisach.

4. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje upowazniony Pracownik.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

.................. ,dnia ............ 20...... T
(pieczg¢ naglowkowa)
UPOWAZNIENIE nr ........ /20.... r
UPOWAZIIAI ...eeeveeeiieeireeseteesiteesteeesteeeteeessaeessseesssessssesssseeasseesssssassssessseessseesssessssessssssesssesnsesennes
(imig i nazwisko pracownika)
(stanowisko stluzbowe, nazwa jednostki organizacyjnej)
legitymujgcego si¢ dowodem osobistym Serii  ................... 1) (SRR ,Wystawionym przez
............................... , oraz prawem jazdy kat. ..... nr .................cceenne....., do prowadzenia samochodu stuzbowego
mMarki .....coooeeveieniiiiiiees 0 numerze rejestracyjnym
(podpis i pieczgC)
Otrzymuja:

1) upowazniony Pracownik
2) e
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

................... ,dnia .......... 20.... T
(pieczg¢ naglowkowa)
PROTOKOL
z przekazania samochodu sluzbowego
(z przyjecia samochodu po zakonczeniu uzytkowania*)

Przekazujacy (w imieniu PracodawCy): ...c.ccoieriieiieciieiiciecie ettt

(imi¢ 1 nazwisko, stanowisko)

Przyjmujacy - PraCOWINIK: .....c.cccviiiiiiiiiiecieciectesee ettt st sttt s taeseeeseneseaessneens

(imig i nazwisko, stanowisko)

7711 USROS

Dane samochodu stuzbowego:
- MNATKA .ot
- N T€JESTACYJILY: evveuvrenieeieeieeieeeeeteeeeeeeeneeseeenneens
- nr nadwozia (POAWOZIA): .....eevveeecreeeiieeireeriieesveenns
- N1 SHNIKAT (oo
- pojemnose silnika: L,
- TOK Produkcyi: .oooeeiiiiiiiiiiiiiiee e
- StAN PAlIWA: .oovveiieiiecieciecrere e
- stan licznika: ........ccceevveviieniieiieeeceeee e (licznik sprawny - prawidlowo zaplombowany).

Dokumenty samochodu:

Czas uzytkowania:

- na okres od dnia ............. do dnia .............

(Przekazujacy) (Przejmujacy)
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