W sprawie wprowadzenia regulaminu korzystania z samochodéw sluzbowych bedacych

wlasno$cig Wodociagéw Koseianskich Sp. z o.0.

§1. Wprowadza si¢ regulamin korzystania z samochodéw stizbowych bedacych

wiasnoscia Wodociggéw Kosciafiskich Sp. z 0.0. Regulamin stanowi zalgcznik nr 1 do

nini¢jszego zarzgdzenia.

§3.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzujaca od

01 kwietnia 2014 r,

arzadu

Dgriusz Wéjcik



Regulamin korzystania z samochodéw stuzbowych

bedacych wtasnoscia spdlki Wodociggi Koscianskie sp. z o.0.

§1

1. Samochody stuzbowe znajdujg sie w dyspozycji spoiki Wodociggi Koscianskie sp. z
0.0. (dalej: Spotka).
2. Ewidencje samochoddw siuzbowych prowadzi Prezes Zarzgdu Spoiki.

§2

Uprawnionymi do korzystania z samochodow stuzbowych sg pracownicy posiadajgcy
odpowiednig kategorie prawa jazdy oraz aktualne badania psychologiczne dla kierowcow.

§3

1. Pracownicy Korzystajgcy z samochodu sluzbowego zobowiazani sa do kierowania sie
zasada celowosci | oszczednosci.

2. W celu racjonalinego wykorzystania samochodu stuzbowego przejazd samochodem
powinien odbywaé sie najkrotsza drogg lub najszybszg, pod warunkiem, ze jest to
uzasadnione okolicznosciami, a w szczegolnosci, jezeli jest to konieczne ze wzgledu
na przedmiot zlecenia iub konieczno$é pilnej dostawy materiatéw, czy narzedzi.

3. Wyjazdy pracownikdw, ktérych trasy przejazdu sg zblizone, powinny odbywaé sie w
ramach jednego wyjazdu.

§4

1. Podstawowym dokumentem dla samochodu stuzbowego, stuzacym jako podstawa do
udokumentowania wyjazdu stuzbowego z miejsca garazowania, ij. siedziby Spétki,
rozliczania czasu pracy pojazdu i pracownika oraz rozliczania pobranego paliwa jest
karta drogowa.

2. Karta drogowa obejmuje wpis osoby kierujgcej pojazdem dotyczacy kazdego
wykorzystania tego pojazdu, zawierajgcy: kolejny numer, date i cel wyjazdu, opis
trasy (skad-dokad), godzine wyjazdu i godzing powroty, stan licznika przy wyjezdzie i
przy powrocie, liczbe przejechanych kilometréw, stan paliwa przy otrzymaniu karty i
przy zwrocie karty, imig i nazwisko osoby kierujgcej pojazdem oraz ewentualne uwagi
o stanie technicznym pojazdu, wydarzeniach w drodze, zmianie ogumienia, postojach
itp. Pane te pracownik potwierdza swoim podpisem po powrocie na teren siedziby
Spotki.

3. Poprawki na Kkarcie drogowej mogg byé dokonywane przez skredlenie
dotychczasowej tresci | wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu
oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty. ' ' )

4. Karte drogowa otrzymuje pracownik codziennie przed pierwszym wyjazdem
samochodu siuzbowego po uprzednim oddaniu karty drogowej z dnia poprzedniego.
W przypadku planowanych kilkudniowych wyjazdéw poza teren migjsca stalego
garazowania, dopuszcza sie wydanie kilku kart drogowych na okreslong ilosé dni,
potwierdzonych poleceniem wyjazdu sluzbowego.
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W przypadku koniecznosci wykorzystania pojazdu stuzbowego w dzien wolny od
pracy, karta drogowa wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajgcym dzien
wyjazdu samochodu sfuzbowego.

Wydawaniem kart drogowym i ich rozliczaniem zajmuja sig kierownicy dziatow.

Wydanie karty drogowej jest odnotowywane w ewidencji kart drogowych, ktorg

prowadzg kierownicy dziatdw. Ewidencja kart drogowych jest zarazem ewidencjg

przebiegu samochodu stuzbowego w rozumieniu art. 86a ust. 6 ustawy z dnia 11

marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2011 r. nr 177, poz. 1054)

prowadzong od dnia rozpoczecia wykorzystywania samochodu situzbowego

wylgcznie do celéw dziatalnosci gospodarczej wykonywanej przez Spotke do
zakohczenia wykorzystywania tego pojazdu wylgcznie do tej dziatalnosci.

Ewidencja kart drogowych zawiera:

a) numer rejestracyjny samochodu stuzbowego,

b} dzien rozpoczecia i zakorczenia prowadzenia ewidencji,

c) stan licznika przebiegu samochodu sluzbowego na dzien rozpoczecia
prowadzenia ewidencji, na koniec kazdego okresu rozliczeniowego oraz na dzien
zakonczenia prowadzenia ewidencj,

d) liczbe przejechanych kilometrow na koniec kazdego okresu rozliczeniowego oraz
na dzief zakoniczenia prowadzenia ewidencii,

e) wpis pracownika dotyczacy kazdego wykorzystania samochodu siuzbowego,
bedgcy Kartg drogowa zawierajgcg dane wymienione
w ust. 2.

Pracownik korzystajacy z samochodu siuzbowego przed udaniem sig na urlop,

zwolnienie lekarskie lub w zwigzku z nieobecnoécig w pracy z innego powodu, zdaje

kluczyki, dowdd rejestracyjny samochodu, dokument potwierdzajacy zawarcie
ubezpieczenia oraz karte drogowa do bezposredniego przetozonego - kierownika
odpowiedniego dziatu.

Spétka ponosi peine koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania samochodu stuzbowego

z wytaczeniem kosztéw wyraZnie wymienionych w ninigjszym Regulaminie.

§5

Pracownik korzystajacy z samochodu siuzbowego ponosi odpowiedzialnosé

materialng za mienie powierzone z obowigzkiem zwrotu.

Spotka powierza pracownikowi mienie w postaci samochodu sfuzbowego jedynie w

celu wykonywania obowiazkéw stuzbowych wynikajacych z umowy, bedace]

podstawsg zatrudnienia pracownika przez Spolke.

W zwiazku z przyjeciem odpowiedzialnodci materialnej opisanej w § 1 niniejsze]

Umowy, Pracownik zobowigzany jest do:

a) niezwlocznego informowania bezpoéredniego przetozonego - kierownika
odpowiedniego dzialu o stwierdzonych zagrozeniach dia prawidlowego
zabezpieczenia samochodu siuzbowego, badz o brakach w tym zakresie, o
pogorszonym stanie technicznym samochodu stuzbowego, awariach i usterkach,

b) niezwlocznego zawiadomienia Policji i bezpo$redniego przelozonego -
kierownika odpowiedniego dziatu w przypadku zaistnienia wypadku drogowego,
kolizji drogowej, kradziezy samochodu iub elementéw jego wyposazenia,

c) niezwlocznego zgtoszenia szkody do ubezpieczyciela, za posrednictwem
bezposredniego przetozonego — kierownika odpowiedniego dziatu, w przypadku



zaistnienia wypadku drogowego, kolizji drogowej, kradziezy samochodu lub
elementéw jego wyposazenia,

d) sprawowania pieczy nad powierzonym mieniem z zachowaniem nalezytej
staranno$ci w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego,

e) eksploatowania samochodu stuzbowego zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i
zachowania ekonomicznych warunkéw jazdy,

f) dokonywania tankowania wiasciwego paliwa do baku paliwowego samochodu
sluzbowego,

g) dotrzymywania terminow przegladéw okresowych,

h) biezgcej kontroli stanu pojazdu przez sprawdzenie S$Swiatet, ciSnienia w
ogumieniu, poziomu paliwa, plyndéw i olejébw oraz niezwlocznego zglaszania
nieprawidiowosci bezposredniemu przetozonemu — kierownikowi odpowiedniego
dzialy,

i) dbania o wyglad zewnetrzny oraz o porzadek wewnatrz samochodu,

j) dbania o dokumenty pojazdu, w tym w szczegolnosci pilnowania terminu
waznosci obowigzkowych badan technicznych i ubezpieczenia,

k) uzytkowania samochodu sluzbowego zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
przepisami prawa o ruchu drogowym oraz do pokrywania wszelkich kosztéw
zwigzanych z naruszeniem przepiséw prawa o ruchu drogowym,

I} przestrzegania warunkow gwarancji, instrukcji obstugi pojazdu i zasad jego
uzytkowania pod rygorem poniesienia wszelkich kosziéw spowodowanych
niezgodnym z tymi dokumentami uzytkowaniem samochodu,

m) rozliczenia sie i zwrotu powierzonego mienia w stanie niepogorszonym na kazde
zgdanie bezposredniego przelozonego — kierownika odpowiedniego dziatu;
pracownik nie odpowiada jednak za zuzycie mienia bedace nastepstwem jego
prawidtowego uzywania.

4. Pracownikowi korzystajgcemu z samochodu stuzbowego nie wolno:

a) wiewaé paliwa do kanistrow i przewozi¢ paliwa w kanistrach, za wyjgtkiem zakupu
paliwa do sprzetu stacjonarnego (agregaty, kosiarki).

b) pali¢ papieroséw w samochodzie sluzbowym,

¢) zabieraé autostopowiczdw,

d) przewozi¢ materiatow niebezpiecznych niezwigzanych z dziatalnoscig Spotki.

5. Pracownik nie moze uczyni¢ w mieniu zadnych zmian bez uprzedniego porozumienia

z bezposrednim przetozonym — kierownikiem odpowiedniego dziatu.

6. Pracownik hie moze oddaé powierzonego mienia podmiotowi trzeciemu na podstawie
jakiegokolwiek stosunku prawnego.

7. Pracownik nie moze wykorzystywac¢ samochodu stuzbowego do celdw prywatnych.

8. Pracownik jest zobowigzany do =zaparkowania samochodu stuzbowego po
zakonczeniu pracy na terenie siedziby Spoiki.

9. Spodlka zobowigzana jest zapewni¢ warunki do nalezylego zabezpieczenia
powierzonego mienia.

10. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkode powstatg w zwigzku z korzystaniem z
samochodu stuzbowego, jezeli z uwagi na jej przyczyne nie zostanie ona pokryta
ubezpieczeniem.

Zatacznik : Ewidencja przebiegu pojazdu
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