Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
nr 8/2019 z dnia 30 grudnia 2019 r.

REGULAMIN UZYTKOWANIA SAMOCHODU SEUZBOWEGO
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
GRZMIACEJ
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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne.

§1

1. Celem Regulaminu uzytkowania samochodu stuzbowego Gminnego O$rodka Pomocy

Spotecznej w Grzmigcej, zwanym dalej ,,Regulaminem” jest efektywne zarzadzanie

samochodem stuzbowym w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Grzmigcej, zwanym

dalej ,,GOPS”.

2. Regulamin wprowadza standardy i jednolite zasady dla zarzadzania i nadzorowania

wykorzystywania samochodu stuzbowego przeznaczonego do realizacji celow stuzbowych

w Gminny O$rodku Pomocy Spotecznej w Grzmigce;.

3. Samochdd stuzbowy wykorzystywany jest do celow wylacznie stuzbowych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Grzmiace;.

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Grzmiacej lub Zastepce Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Grzmiacej.

samochodzie stuzbowym — nalezy przez to rozumie¢ samochod stuzbowy stanowigcy
wiasnos¢ lub bedacy w uzytkowaniu Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Grzmiacej,
uzytkownikach samochoddéw — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika jednostki oraz
pracownikow GOPS upowaznionych do kierowania samochodem stuzbowym oraz

w wyjatkowych sytuacjach inne osoby upowaznione do uzytkowania samochodow,
pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika GOPS upowaznionego
do rozliczania obstugi transportowej, oraz prowadzenia wszelkich prac zwigzanych z
eksploatowaniem samochodu stuzbowego (tankowanie, rozliczanie paliwa, przeglady
techniczne itp.)

obstudze transportowej — nalezy przez to rozumie¢ przewdz osob, towaréw, dokumentow na
potrzeby GOPS oraz przewozow zleconych przez Pracodawce,

uprawnione 0soby - nalezy przez to rozumie¢ osoby uprawnione do przejazdow
samochodami stuzbowymi, tj.: upowaznionych pracownikéw GOPS w celu realizacji
obowiagzkow shuzbowych, wynikajacych z pelnionych funkcji lub zajmowanych stanowisk;

w wyjatkowych sytuacjach pracownikéw upowaznionych przez Kierownika jednostki.
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Rozdzial 1T
Zasady uzytkowania samochodow stuzbowych i wykonywania ustug transportowych.

§3
Uzytkownicy samochodéw dysponujg samochodem stuzbowym na zasadach okre$lonych
w niniejszym regulaminie.
Samochodem stuzbowym moga kierowa¢ uzytkownicy samochodéw, posiadajacy upowaznienie
zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego Regulaminu, po przekazaniu pojazdu protokotem,
ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

§4
Uzytkownik samochodu stuzbowego, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego
wykonania obowigzkoéw stuzbowych ze swej winy wyrzadzil szkode, ponosi odpowiedzialno$¢
materialng wedlug ponizszych zasad.
Uzytkownik samochodu stuzbowego ponosi odpowiedzialnos¢ za szkode w granicach
rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nast¢pstwa dziatania lub
zaniechania, z ktorego wynikta szkoda.
Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajace odpowiedzialno$¢
pracownika oraz wysoko$¢ powstatej szkody.
W razie wyrzadzenia szkody przez kilku uzytkownikéw samochodu stuzbowego kazdy z nich
ponosi odpowiedzialno$¢ za czgs¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy.
Jezeli nie jest mozliwe ustalenie stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczegolnych pracownikow
do powstania szkody, odpowiadajg oni w cz¢$ciach rownych.
Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzszac
kwoty trzymiesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia
szkody.
Jezeli pracownik umys$lnie wyrzadzit szkodg, jest obowiazany do jej naprawienia w petnej
wysokosci.
Osoby kierujagce samochodem stuzbowym podpisuja deklaracje odpowiedzialnosci materialnej
zgodnie z Zatgcznikiem Nr 2 do Regulaminu.

§5
Uzytkownicy samochodu zobowigzani sg do:
1) przestrzegania przepisOw prawa, w tym ustawy ,,Prawo o ruchu drogowym”,
2) wilasciwego zabezpieczania samochodu przed dostgpem o0sob nieupowaznionych,
3) natychmiastowego poinformowania Pracodawcy o: wypadku drogowym, Kolizji,

uszkodzeniu oraz kradziezy samochodu 1 niezwtocznego powiadomienia organu Policji oraz
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Zgtoszenia za posrednictwem Pracodawcy, w przewidzianym przepisami terminie, szkody
do ubezpieczyciela,

4) natychmiastowego poinformowania Pracodawcy o zauwazonych awariach i usterkach,

5) wykonywania obowigzkow wynikajgcych z instrukcji fabrycznej producenta,

6) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkoéw

jazdy,
7) dbania o czystos¢ uzytkowanego samochodu,
8) zdawania Pracodawcy wypelnionej miesiecznej ewidencji przebiegu samochodu po kazdym
zakonczonym miesigcu,
9) zglaszania Pracodawcy wszelkich nietypowych sytuacji zwigzanych z samochodem,
10) codziennej obstugi samochodu, ktora polega na:
a) kontroli stanu samochodu stuzbowego i wykonaniu prostych zabiegdéw technicznych, tj.
sprawdzeniu ci$nienia w ogumieniu, poziomu paliwa, plynow i olejow, a takze Swiatel;
b) pielegnacji wnetrza i nadwozia samochodu.
2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny jest za:
a. wykonywanie napraw gwarancyjnych;
b. wykonywania napraw pogwarancyjnych;
c. wykonywania obowiazkowych przegladéw technicznych;
d. tankowania samochodu stuzbowego;
3. Wszelkie zobowigzania lub naleznos$ci (w tym kary, mandaty, grzywny) wynikajace z naruszenia
przepisOw prawa, w tym przepiséw ruchu drogowego pokrywaja uzytkownicy samochodu.
4. Uzytkownikom samochodu zabrania si¢ udost¢pniania pojazdéw osobom
nieupowaznionym.
5. Po zakonczonej pracy samochod parkowany jest w obrebie siedziby GOPS.
§6
1. Podstawe do korzystania z przejazdu samochodem stuzbowym stanowi zaméwienie ustne
ztozone przez pracownika na samodzielnym stanowisku pracy u pracownika merytorycznego.
2.Kontrole nad zasadnos$cia wyjazdow samochodami stuzbowymi sprawuje Kierownik
jednostki.
Rozdzial 111
Ewidencjonowanie przejazdéw samochodu stuzbowego oraz rozliczanie przebiegu

samochodow i zuzycia paliwa.

§7
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1. Ewidencjonowanie przejazdow stuzbowych prowadzone jest przez uzytkownikow samochodu
stuzbowego na ponumerowanych kartach drogowych, ktorych wzor stanowi Zatgcznik Nr 4 do
niniejszego Regulaminu.
2. Karty drogowe wydawane sg uzytkownikom samochodu przez pracownika merytorycznego,
codziennie przed pierwszym wyjazdem samochodu.
3. Karty drogowe sg wydawane i wypetniane odrebnie na kazdy dzien pracy samochodu,
z zastrzezeniem ust. 5.
4. W wyjatkowych sytuacjach (np. wyjazdu za granice kraju, delegacji kilkudniowej), karty
drogowe wydawane 1 wypetniane sg na czas trwania catego wyjazdu.
5. Uzytkownicy samochodu, przed otrzymaniem kart drogowych, maja obowiazek zdac
pracownikowi merytorycznemu, wypelnione karty drogowe z poprzedniego dnia.
6. W przypadku wyjazdu samochodow stuzbowych w dzien wolny od pracy, karty drogowe
wydawane sg w dniu roboczym, poprzedzajacym dzien wyjazdu samochodu stuzbowego.
7. Pracownik merytoryczny sprawdza prawidlowos$¢ wypelniania kart drogowych.
§8.
1. Rozliczanie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
miesi¢ecznych przez pracownika merytorycznego, na podstawie kart drogowych, o ktérych mowa
w § 7 ust. 1 oraz miesiecznej ewidencji przebiegu samochodu, ktorych wzor stanowi Zatacznik Nr 3
do niniejszego zarzadzenia.
2. Miesigczng ewidencje przebiegu samochodu wypetniajg uzytkownicy samochodu, a kontrolg nad
prawidlowos$cia ich wypetniania sprawuje pracownik merytoryczny.
3. Pracownik merytoryczny wydaje uzytkownikom samochodu miesi¢czng ewidencj¢ przebiegu
samochodu w pierwszym dniu pracy kazdego miesigca.
4. Uzytkownicy samochodu, niezwlocznie po zakofnczeniu miesigca przekazuja pracownikowi
merytorycznemu miesi¢czng ewidencje przebiegu samochodu stuzbowego
§09.
1. GOPS ponosi pelne koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania samochodu stuzbowego.
3. Podstawe rozliczenia kosztow eksploatacji samochodu stuzbowego stanowia:
1) rachunki za zakup paliwa, oleju;
2) rachunki za zakup innych materialow eksploatacyjnych (ptyny do chtodnic itp.);
3) rachunki za zakup ustug (naprawa, przeglad techniczny, wymiana opon, wulkanizacja,
mycie samochodu itp.).
§10.
Do wszelkich spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie odpowiednie

przepisy Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego 1 inne obowigzujgce przepisy prawa.
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
uzytkowania samochodu stuzbowego

GOPS Grzmigca

(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE

do kierowania samochodem sluzbowym

L8] o) VA1 F: 1 D P

(imi¢ i nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe, nazwa jednostki organizacyjnej)

legitymujacego si¢ dowodem osobistym serii ..................... 101 G TR UPRPR
WYSEAWIONYM PIZEZ ...vcveveeeieteietee ettt ettt sttt ettt et e st ete st e b e et ess st et e st eb et et erestesearenene
oraz prawem jazdy Kat. .........cc.coevriiiiiiiiinnnn ] SRS :
ktory posiada wazne okresowe badania lekarskie 1 psychologiczne stwierdzajace brak
przeciwwskazan psychologicznych do wykonywania pracy na stanowisku kierowcy,

do prowadzenia samochodu stuzDOWEGO MArKi .........cccooiiiiiiiiiiic

O NUMEIZE TEJESTIACYJNYIM vttt ettt bbbttt b bbb bt e st et e e e et e b ne e e
Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie uzytkowania

samochodu stuzbowego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grzmigce;.

(podpis i1 piecze¢ Pracodawcy)

Otrzymuja:
1) upowazniony pracownik

2) ala-2 szt.
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Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu
uzytkowania samochodu stuzbowego

GOPS Grzmigca

(referat/ komorka organizacyjna)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwiagzku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu stuzbowego:
Marki ....ccoccoevvenveiiieeieeenn 0 NUMErZe rejestraCyjnym .....ccccceeveeveeeeerreeeeseeeereene. , oSwiadczam, ze
przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony samochdd zgodnie z § 4 Regulaminu
uzytkowania samochodu stuzbowego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grzmiacej, ktory
stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Grzmiacej z dnia 31.12.2019 nr 9/2019 w sprawie wprowadzenia regulaminu uzytkowania
samochodu stuzbowego Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Grzmigcej oraz art. 114 i art.
122 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 z p6zn. zm).
Zobowiazuje¢ si¢ jednoczesnie do przestrzegania zasad okre§lonych w Regulaminie uzytkowania

samochodu stuzbowego Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne; w Grzmigcej

(czytelny podpis)
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(piecze¢ nagltdéwkowa jednostki)

Miesi¢czna ewidencja przebiegu samochodu

1 Y

Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

uzytkowania samochodu stuzbowego

GOPS Grzmigca

;30 11) (=) 1 [ rok .........
Stan [los¢ Zuzycie paliwa
Stan paliwa
paliwa  paliwa
Nr Stan Przebieg |przy
Data przy zakup.
karty [licznika km otrzymaniu
zwrocie W danym |Wg Rzeczywi- Oszczedno- [Przekrocze-
karty
karty okresie  jnormy kte Sci hia
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Razem

Norma zuzycia na 100 km przebiegu.......

Rzeczywiste zuzycie na 100 km przebiegu
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Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu
uzytkowania samochodu stuzbowego
GOPS Grzmigca
PROTOKOL Z PRZEKAZANIA SAMOCHODU SLUZBOWEGO PRACOWNIKOWI I Z PRZYJECIA
SAMOCHODU PO ZAKONCZENIU UZYTKOWANIA

Przekazujacy : Pani/Pan ..o i

Przejmujacy : Pani /Pan ... e

Charakterystyka samochodu:

marka, typ, model USSP

numer rejestracyjny R

numer inwentarzowy pojazdu RPN

rok produkcji PP

pojemnos¢ silnika o et teteeeeeneeteeneet e ettt ane et aneanteneeanaaeeeens

numer nadwozia (VIN) e,

liczba miejsc e ——

stan paliwa szacunkowy RPN

stan licznika o ettt

Wyposazenie teChNICZNE: ... .. ..ot et e

Stan teChNICZNY POJAZAU: .. ... e,

DKUY . Lo

MIEJSCE PAFKOWANIA ......veeuviiiiiitieie ettt sttt st et e s te et e e s e sbeesteeseesreesbeetesneesreas

Uwaga:

W przypadku tankowania samochodu proszg¢ spisa¢ stan licznika przy tankowaniu ...................

Stacja paliw na ktorej nalezy zatankowac: .........ooiiiiiiiiiii e
Przekazujacy: Przejmujacy:

Zwrot samochodu

Samochdd oddano dnia ....................oel godz. ..o

AN LI ZIIKaA: o oo
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Stan paliwa SZaCUNKOWY: ....ouuiiiiit e e
Stan techniczny samochodu: zgodny z wydanym/ niezgodny z wydanym”

DOKUMENLY: ..ttt e

MiEJSCE PATKOWANIAL ... \ettettt et e et e et et e e e e e e e e e enaeanaens
Zdajacy: Odbierajacy:

* niepotrzebne skresli¢
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