ARLISIRZ MIASTA
JEDLINA-ZDROJ

ZARZADZENIE NR 16/2021 )
BURMISTRZA MIASTA JEDLINA-ZDROJ

z dnia 18 lutego 2021 r.

W sprawie regulaminu korzystania z samochodu sluzbowego w Urzgdzie Miasta Jedlina

-Zdroj oraz
Jjednostkach organizacyjnych Gminy Jedlina-Zdré;j.

Na podstawie art 30 ust. 2

pkt 3 oraz art. 33 ust 3 ustawy z dni
(tekst jednolity Dz.U. z 2020 ¢

-» poz. 713) Burmistrz Miasta Jedlin

§ 1. Wprowadza sie Regulamin korzystania z samochodu stuzbowego w Urzedzie Miasta Jedlina-Zdroj
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Jedlina-Zdrg;.

a 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
a-Zdréj zarzadza, co nastepuje:

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Jedlina-Zdrg;.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr | do

Zarzadzenia nr 16/2021
Burmistrza Miasta Jedlina-Zdrg;
zdnia 18.02.2021 r.

REGULAMIN KORZYSTNIA Z SAMOCHODU SELUZBOWEGO W URZEDZIE MIASTA

W JEDLINIE-ZDROJU ORAZ JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY JEDLINA-
ZDROJ.

Postanowienia ogélne

1. Celem niniejszego Regulaminu jest ustalenie zasad korzystania przez pracownikéw Urzedu
Miasta Jedlina-Zdréj oraz Jednostek organizacyjnych gminy Jedlin-Zdréj z samochodu stuzbowego
bgdacego w dyspozycji Pracodawcy,
2, Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje pracownikéw zatrudnianych na podstawie
umowy cywilnoprwnej.

ROZDZIAL I

1. Powierzenie samochodu stuzbowego.

1) Na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie oraz w indywidualnej umowie
Korzystania z samochodu stuzbowego zawartej z pracownikiem, ktérej wzér stanowi
Zafgeznik or 1 do Regulaminu, Pracodawca powierza Pracownikowi samochéd stuzbowy w
celu wykonywania obowigzkéw pracowniczych okre$lonych w umowie.

2) Powierzenie i zwrot samochodu stuzbowego nastepuje na pedstawie Protokotu, ktéry stanowi
zatgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3) Wraz z samochodem wydane zostajg:

- Kluezyki — 1 kpl ,
- dowdd rejestracyjny samochodu,
- ubezpieczenie pojazdu.

4) Samochdd moze zostaé powierzony pracownikowi od poniedziatku do piatku w godzinach
pracy Pracownika ustalonych w Umowie o prace.

5) Uzywanie samochodu za granica wymaga kazdorazowo uzyskania pisemnej zgody
Pracodawcy.,

2. Powierzenie samochodu stuzbowego osobom trzecim.

1) Samochéd stuzbowy nie moze byé udostgpniony do uzywania osobom trzecim z tym
zastrzezeniem, ze na polecenie Pracodawcy i za zgoda Pracownika samochdd moze byé
UzZywany przez innego pracownika w celu wykonywania przez niego swoich obowiazkéw
stuzbowych.

2) W przypadku wystgpienia zdarzenia powodujgcego szkode w czasie uzywania samochodu
przez Pracownika, Pracownik ten ponosi okreslong w niniejszym  Regulaminie
odpowiedzialnosé materialng za szkods,

3) Spowodowanie przez kierowcg lub osobe, kiérej powierzono w uzytkowanie samochdd
stuzbowy, szkody, ktéra z jego winy nie podlega zwrotowi z ubezpieczenia, powoduje
odpowiedzialnosé majatkows tej osoby, do petnej kwoty wysokosci spowodowanej szkody.

Id: 6D6TE6B4-52EE-4EA 19801 -ESGBATBE4569. Przyjety

Sirona |



ROZDZIAL II
§ 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA ZWIAZANE Z UZYTKOWANIEM POJAZDU.

1. Eksploatowanie pojazdu powinno odbywaé sig z zachowaniem bezpieczefistwa
i ekonomicznych warunkéw jazdy, z przestrzeganiem obowigzujgcych norm zuzycia paliwa.

2 Kierowcy, ktérym powierzono w uzytkowanie samochdd stuzbowy, zobowiazani sg
sprawowaé nalezyta pieczg nad powierzonym im pojazdem, a w szezegdlnodel zobowigzani sg do:

- utrzymania samochodu w nalezytym stanie technicznym, w tym do dokonywania codziennej kontroli
oéwietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku oraz ptynu w uktadzie chiodniczym.

- w przypadku zauwazenia awarii czy usterek — niezwlocznego zgloszenia awarii wyznaczonemu
przez Pracodawcg pracownikowi,

- zglaszania wyznaczonemu przez Pracodawcg pracownikowi informacji o koniecznosci przegladow i
zabiegdw konserwacyjnych, okre§longj w instrukeji eksploatacyjnej i gwarancyjnej samochodu.

§ 2 POLITYKA BEZPIECZENSTWA

1. Do obowiazkéw Pracownika nalezy w szczegdlnosci:

- po zakoficzeniu pracy parkowanie samochodu w miejscu wyznaczonym przez Pracodawceg,

- dbanie o czystosé samochodu,

- przestrzeganie zakazu palenia papieroséw w samochodzie,

-przestrzegania zakazu pozostawiania w samochodzie cennych przedmiotéw,

-bezwzglednego stosowanie w samochodzie zamontowanych zabezpieczen przed kradzieza,

- przestrzegania zakazu zabierania innych osdb nie zwigzanych z wykonywaniem swoich obowigzkéw
stuzbowych.

§ 3 POSTEPOWANIE W PRZYPADKU WYPADKOW [ INNYCH ZDARZEN LOSOWYCH

1. Kierowcy, ktérym powierzono w uzytkowanie samochodu stuzbowego, zobowigzani sg do
niezwlocznego powiadomienia telefonicznie Pracownikowi wyznaczonemu przez Pracodawcg o
wypadku, szkodzie, kolizji, kradziezy samochodu lub wiamania do samochodu,

2. W kazdym przypadku wymienionym wyzej Pracownik zobowigzany jest do natychmiastowego
zgloszenia tego faktu na Policie , bez wzgledu na niekorzystne dla siebie okolicznosci zdarzenia.

3. W przypadku odmowy podjgcia czynnoéei przez Policje, pracownik zobowiazany jest odnotowaé z
kim rozmawial i przyczyny odmowy podjgcia czynnosci przez Policje (data, godzina, imig i nazwisko
i przyczyna).

ROZDZIAL III

ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ PRACOWNIKA.

1. Strony ustalaja, iz Pracownik przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony mu
samochoéd stuzbowy.
2. Pracownik ponosi petna odpowiedzialno§é materialng w przypadku kazdej zawinionej przez

siebie szkody powstatej na skutek:
- naruszenia przepiséw prawa w tym zwlaszcza ustawy Prawo o ruchu drogowym, w szczegélnosci
powstatej z jazdy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych,
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- niewladciwej eksploatacii samochodu, w tym uzytkowania pojazdu niezgodnie z jego
przeznaczeniem oraz celowego uszkodzenia,

- przedwezesnego zuzycia samochodu spowodowanego niewlasciwg jego eksploatacija potwierdzong
przez uprawnionego rzeczoznawce,

3. Pracownik ponosi odpowiedzialnogé materialng ~ w przypadku wlamania lub kradziezy
powierzonego samochodu, w przypadku nieprawidiowego zabezpieczenia pojazdu lub zaistnienia
innych okolicznosci wylaczajacych odpowiedzialnose ubezpieczyciela pojazdu (pozostawienie
kluczykéw w stacyjce lub dokumentéw pojazdu w samochodzie).

4. Pracownik ponosi pelng odpowiedzialnosé materialng za szkody powstate w wyniku uzywania
samochodu przez nieuprawnione osoby, ktdrym Pracownik pozwolit na korzystanie z samochodu.

5. Pracodawca nie pokrywa kosztéw mandatéw i innych kar pienigznych, do kiérych Zaplaty
zobowigzany jest Pracownik.

6. Pracownik moze zostaé obcigZzony kosztami poniesionymi przez Pracodawce w wyniku nie

dopelnienia przez Pracownika obowiazku zgloszenia zaistnialej szkody w okreslonym przepisami
terminie,

ROZDZIAL, IV
FINANSOWANIE EKSPLOATACII POJAZDU

1. Pracodawca pokrywa koszty eksploatacji powierzonego samochodu, z wylgczeniem kosztow
wyraznie okrelonych w niniejszym Regulaminie.
2. Dokonujge biezgcych platnosci zwigzanych z eksploatacja samochodu do celdw stuzbowych,

takich jak oplata za paliwo, plyn do spryskiwaczy, myjnia itp. Pracownik zobowigzany jest do
rozliczania kosztw na podstawie faktur wystawionych na Pracodawce lub rachunkéw.

3. Koszty mandatéw i innych kar pienigznych ponosi Pracownik we wlasnym zakresie.
ROZDZIALV

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Po ustaniu stosunku pracy oraz na pisemne zgdanie Pracodawcy Pracownik jest zobowigzany

do zwrotu samochodu, wraz z kompletem dokumentéw i kluczykéw w dniu, w ktérym ustat stosunek
pracy.

2. W sprawach nieuregulowanych ninigjszym Regulaminem majq zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego i inne obowigzujace przepisy prawa.

3. Nadz6r nad przesirzeganiem ninigjszego Regulaminu sprawuje Sekretarz Miasta Jedlina-
Zdrgj. '

4, Regulamin wehodzi w zycie z dniem podpisania,

ZALACZNIKI DO REGULAMINU.

Zalgeznik nr 1 - Umowa o korzystanie z samochodu stuzbowego.

Zatgeznik nr 2 - Protokét z przekazania samochodu stuzbowego,
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Zatacznik nr 1.

do Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego
w Urzgdzie Miasta Jedtina-Zdrof z dnia |8 lutego 2021r,

UMOWA KORZYSTANIA Z SAMOCHODU SEUZBOWEGO.,

Zawarta W dniu ...,...eeeeernens w Jedlinie-Zdroju, miedzy Urzedem Miasta, z siedzibg
w Jedlinie-Zdroju przy ul. Poznanskiej 2, reprezentowanym przez Burmistrza Miasta Leszka Orpla,
zwanym dalej Pracodawca, a Panem/Pania «.......ccoevvueeiiiiiioe oo ,Zamieszkatym

zwanym dalej Pracownikiem, o nastepujacej tredei:

§ 1 Oswiadczenia stron.

L. Pracodawca o§wiadcza, ze jest whadcicielem samochodu stuzbowego:

- rok produkgcji

.......................................................................

2. Pracownik o$wiadcza, iz posiada uprawnienia do kierowania samochodem osobowym potwierdzone
prawem jazdy kat....... WYAanym przez............ooevuunoeonn. ..

§ 2 Powierzenie samochodu stuzbowego.

I. W zwigzku z zakresem obowiazkow wykonywanych przez Pracownika, w celu wykonywania
obowigzkéw pracowniczych i zadafl  stuzbowych, Pracodawca powierza Pracownikowi
z obowigzkiem zwrotu samochéd stuzbowy o ktérym mowa w § 1 ust. 1 niniejszej umowy.

§ 3 Zasady korzystania z samochodu.

L. Szczegbtowe zasady korzystania z samochodu stuzbowego okre§la Regulamin korzystania z
samochodu stuzbowego w Urzedzie Miasta Jedlina-Zdr6j zdnia ...............

2. Podpisujac niniejsza Umoweg, Pracownik potwierdza ze zapoznat si¢ z postanowieniami Regulamin
korzystania z samochodu stuzbowego w Urzedzie Miasta Jedlina-Zdréj z dnia ..... oraz zobowiazuje
si¢ do jego stosowania.
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§ 4 Odpowiedzialno§¢ materialna.

1. Szczegdlowy zakres odpowiedzialnoéci materialnej Pracownika oraz obowigzujacy polityke
bezpieczenstwa okresla Regulamin korzystania z samochodu stuzbowego Urzgdzie Miasta Jedlina-
Zdréj.

2. Podpisujac niniejsza Umowe, Pracownik potwierdza ze zapoznat sig z postanowieniami Regulamin
korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Miasta Jedlina-Zdréj z dnia ..... oraz zobowiazuje sig
do jego stosowania.

§ 5 Czas trwania umowy.

Strony ustalajg, iz Pracodawca powierza Pracownikowi samochéd stuzbowy na czas trwania
z Pracodawca stosunku pracy.

§ 6 Postanowienia kofcowe.

1. Niniejsza umowa wygasa w przypadku rozwigzania stosunku pracy bez wzgledu na tryb
i przyczyng.

2. Pracodawca ma prawo, w kazdym czasie, bez podania przyczyny, rozwiazaé niniejsza umowe
i zazadaé zwrotu powierzonego samochodu , bez podania przyczyny, bez zachowania jakiegokolwiek
okresu wypowiedzenia.

2. Do wszelkich spraw nieuregulowanych niniejszg umowa majg zastosowanie odpowiednie przepisy
Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego i inne obowiazujace przepisy prawa.

3. Wszelkie ewentualne spory pomiedzy stronami rozstrzygane bedg polubownie, a w przypadku
braku do porozumienia poddane zostang rozstrzygnigeiu przez Sad wiadciwy dla siedziby
Pracodawcy.

4. Niniejsza umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigeych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

..........................................

Pracodawca Pracownik
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Zalgemik wr 2. do  Regulaminu korzyslania
z samochodu sluzbowego w Urzedzie  Miasta
Jedlina-Zdréj z dnia 18 lutego 202 1r.

PROTOKOL Z PRZEKAZANIA PRACOWNIKOWI SAMOCHODU SEUZBOWEGO.

- rok produkcji.................. SR

Dokumenty samochodu:

Czas uzytkowania;

Od dnia.................. n czas nieokreslony,
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UZASADNIENIE

Na podstawie art. 30 ust 2 pkt. 3 oraz art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0
samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz.U. z 2020 r., poz. 713) Burmistrz Miasta Jedlina-Zdrdj
wprowadza Regulamin korzystania z samochodu stuzbowego.

Wprowadzenie niniejszego regulaminu ma na celu nalezyte uzytkowanie samochodu stuzbowego

stanowigcego mienie Gminy Jedlina-Zdrdj uwzgledniajac odpowiedzialnos¢ pracownikdw.

Sporzadzita: K. Stawetna-Gulka

1d: 6D67E6B4-52EE-4EA1-98C1-E50BATBE4569. Przyjety Strona 1

i



RE! Wysylanie wiadomosci e-mail: regulamin samochéd

Temat: RE: Wysylanie wiadomosci e-mail: regulamin samochéd

Nadawca: Anna Zmuda <jedlinazdroj@kbpp.pl>

Data: 03.03.2021, 18:35

Adresat: 'Kamila Stawetna-Gulka' <kadry@jedlinazdroj.eu>

Kopia: 'Michat Skorupka' <michal.skorupka@kbpp.pl>, 'Anna Zmuda' <jedlinazdroj@kbpp.p!>,
lwona Kupiec-Darmetko' <sekretarz@jedlinazdroj.eu>

Tl

Szanowna Pani Kamila Stawetna-Gulka

Dzien dobry,
Z umeccowania Pana Mecenasa Michata Skorupki sprawdzilam przestany przez Panig regulamin
i zarzadzenie dot. korzystania z samochedu stuzbowego w Urzedzie Miasta Jedlina - Zdréj i
nie wnosze do nich zastrzezen pod wzgledem formalnoprawnym. Zwracam jedynie na fakt, Ze
regulamin przewiduje odpowiedzialnos¢ materialng pracownika w przypadku przedwczesnego
zuzycia samochodu spowodowanege jego niewtasciwg eksploatacjg (potwierdzong przez
uprawnionego rzeczoznawce) - ktdéry to zapis moie w przyszroéci powodowad trudnosci
techniczne w dochodzeniu odszkodowania, jezeli samochodu stuzbowego uzywad bedzie wiecej
0s6b niz jedna,.

- Z powazaniem,

{ Anna Zmuda
aplikantka radcowska

————— Original Message-----

From: Kamila Stawetna-Gulka <kadry@jedlinazdroj.eu>
Sent: Thursday, February 18, 2021 3:22 PM

To: jedlinazdroj@kbpp.pl

Subject: Wysytanie wiadomodci e-mail: regulamin samochdd

Dzien dobry,
Szanowny Panie Mecenasie,

Prosze o weryfikacje pod wzgledem formalno-prawnym,

Pozdrawiam

Kamila Sitawetna-Gulka

Urzad Miasta Jedlina-Zdréj

ul. Poznanska 2

58-330 Jedlina-Zdrdj

nformuje, ze: administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Jedlina-
Zdréj ul. Poznariska 2 58-338 Jedlina Zdréj. zwany dalej Administratorem; Administrator
prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

1) Administrator wyznaczyt Iinspektora ochrony danych osobowych, kontakt - tel.: 74
84 55 215, email: iodo@jedlinazdrej.eu adres do korespondencji: Urzad Miasta Jedlina-Zdréj
ul, Poznafiska 2 58-338 Jedlina Zdrdj.

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu wymiany korespondencii
tradycyjnej papierowej lub drogg elektroniczng i nie beds udostepniane innym odbiorcom,
3) podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest prowadzenie rejestru

korespondencji przychodzacej i wychodzgcej do/z Urzedu Miasta Jedlina-Zdréj ul. Poznardska
2 58-33@ Jedlina Zdréj. wynikajacych z przepisdw powszechnie obowijzujacego prawa, w tym
w szczegblnosci ustawy z dnia 14 czerwca 196@ r. Kodeks postepowania administracyinego.

4) podanie danych jest niezbedne do wymiany korespondencji tradycyjnej papierowej
lub drogg elektroniczng,

5) posiada Pani/Pan prawo do:

a) zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

<) wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
d) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

6) Pani/Pana dane osobowe nie podlegajy zautomatyzowanemu podejmowaniu decyziji, w

tym profilowaniu,
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RE: Wysylanie wiadomogci e-mail: regulamin samochdd

7) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bgdg przez okres niezbedny do realizacji
wskazanych w pkt. 2 celdw, a po tym czasie przechowywane w celach archiwalnych przez
okresy wskazane w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, ktéry Urzad Miasta Jedlina-Zdréj
zobowigzany jest stosowac na mocy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego 2z
dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiaidéw archiwalnych do archiwdw paristwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (bz. U. z 2015 r. poz. 1743).
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