POLITECHNIKA WARSZAWSKA
FILTA W PLOCKU

Zarzadzenie nr 3/2023
Prorektora Politechniki Warszawskiej
ds. Filii w Plocku
z dnia 26 maja 2023 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z samochodéw stuzbowych
w Politechnice Warszawskiej Filii w Plocku

Na podstawie § 37 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Politechniki Warszawskiej,
stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia nr 92/2019 Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 4 grudnia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Politechniki
Warszawskiej, zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin korzystania z samochodow stuzbowych w Politechnice
Warszawskiej Filii w Plocku, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prorektor Politechniki Warszawskigj

Ponata. Wolesak

dr hab. inz. Renata Walczak, prof. uczelni



Zatacznik do zarzadzenia
nr 3/2023 Prorektora PW ds. Filii w Plocku

Regulamin korzystania z samochodéw stuzbowych
w Politechnice Warszawskiej Filii w Plocku

§1
Postanowienia ogolne

Regulamin korzystania z samochodow stuzbowych w Politechnice Warszawskiej Filii
w Plocku, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla zasady korzystania przez pracownikow
Politechniki Warszawskiej Filiit w Plocku z samochodow stuzbowych bedacych w
dyspozycji Politechniki Warszawskiej Filii w Ptocku.
Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczaja:
1) pracodawca — Politechnika Warszawska;
2) pracownik — pracownik Politechniki Warszawskiej Filii w Ptocku, ktoremu powierza

si¢ samochod stuzbowy;
3) kierownik BP — kierownik Biura Prorektora;
4) samochdéd stuzbowy — samochdd stanowigcy Srodek trwaly  Politechniki

Warszawskiej Filiit w Plocku.

§2

Powierzenie samochodu stuzbowego
Pracodawca powierza pracownikowi samochod stuzbowy w celu wykonywania przez
niego obowiazkow pracowniczych, na podstawie umowy o korzystanie z samochodu
stuzbowego, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu. Pracownik zawierajac
umowe o korzystanie z samochodu stuzbowego zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad
okreslonych w niniejszym Regulaminie.
Powierzenie i zwrot samochodéw stuzbowych nastepuje na podstawie pisemnego
protokotu zdawczo-odbiorczego, ktory stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.
Samochody stuzbowe wykorzystywane sa przez pracownikéw uprawnionych do
korzystania z samochodow stuzbowych wylacznie w celach stuzbowych zwigzanych
z realizacja obowigzkoéw wynikajacych z taczacej go z pracodawcg umowy o prace.
Samochod stuzbowy pozostaje do dyspozycji pracownika tylko 1 wytacznie w czasie
godzin pracy lub w czasie wypeklniania przez pracownika obowigzkow na rzecz
pracodawcy. Pracownik nie jest uprawniony do korzystania z samochodu stuzbowego
w czasie wolnym od pracy lub w celach niezwigzanych z dziatalno$ciag pracodawcy.
Samochody stuzbowe mogg by¢ pomiedzy pracownikami przekazywane na polecenie
stuzbowe kierownika BP lub osoby do tego wskazanej, w zaleznosci od dyspozycyjnosci
pracownika i potrzeby wyjazdu, z zachowaniem prowadzenia indywidualnej ewidencji
przebiegu samochodu stuzbowego i indywidualnej ewidencji tankowania samochodu
stuzbowego.
Pracownik musi posiada¢ aktualne badania lekarza medycyny pracy, brak
przeciwwskazan do prowadzenia samochodoéw oraz aktualne szkolenie BHP.
Pracownik nie jest uprawniony do przekazywania samochodu stuzbowego do uzywania
osobom trzecim bez wyraznej pisemnej zgody pracodawcy.
Pracownik nie moze, bez uzyskania uprzednio zgody pracodawcy, dokonywaé
jakichkolwiek zmian w przeznaczeniu lub wygladzie samochodu stuzbowego, w tym



montazu dodatkowych akcesoriow, lakierowania, umieszczania napiséw na pojezdzie,

itp. W przypadku dokonania samowolnej zmiany pracownik pokryje koszty usuniecia

zmian dokonanych w samochodzie stuzbowym, jak rowniez wszelkie inne koszty

poniesione z tego tytutu przez pracodawce (w tym zwigzane z utratg gwarancji).

W zwigzku z konieczno$cig dbatosci o bezpieczenstwo jazdy pracownik:

1) nie moze prowadzi¢ samochodu stuzbowego po spozyciu alkoholu, w stanie
nietrzezwosci lub pod wptywem srodkéw odurzajacych;

2) nie moze prowadzi¢ samochodu stuzbowego po spozyciu lekow, ktorych dziatanie
wptywa na zdolnos$¢ prowadzenia pojazdéw mechanicznych;

3) zobowigzany jest do dysponowania w samochodzie stuzbowym wazng i atestowang
gasnica;

4) zobowigzany jest do prowadzenia samochodu stluzbowego z zachowaniem
bezpieczenstwa w ruchu drogowym zgodnie z przepisami o ruchu drogowym.

§3

Finansowanie eksploatacji samochodu stuzbowego
Koszty eksploatacji samochodu stuzbowego ponosi pracodawca.
Dokonujac biezacych zakupow zwigzanych z eksploatacja samochodu stuzbowego do
celow stuzbowych, takich jak: paliwo, ptyny do spryskiwaczy, myjnia, Srodki czystosci
itp., pracownik zobowigzany jest do dokonywania ptatnosci za pomoca imiennej karty do
bezgotowkowego dokonywania transakcji (np. karta FLOTA), dalej zwana ,karta
paliwowa”, wydanej przez kierownika BP lub osobg¢ do tego upowazniong.
Pozostate koszty eksploatacji, np. naprawy, przeglady, ubezpieczenia itp., pracodawca
pokrywa na podstawie faktur.
Koszty mandatow i1 innych kar pienieznych otrzymanych podczas eksploatowania
pojazdu stuzbowego ponosi pracownik we wlasnym zakresie.

§4
Odpowiedzialnos¢ pracownika za samochoéd stuzbowy

Pracownik ktoremu powierzono samochod stuzbowy odpowiedzialny jest za:

1) eksploatacj¢ Samochodu stuzbowego w sposob ekonomiczny;

2) stosowanie zasad prawidlowej eksploatacji samochodu, w tym do przeprowadzania
obstugi codziennej 1 utrzymywania czystosci w pojezdzie;

3) utrzymywanie samochodu stuzbowego we wlasciwym stanie technicznym
odpowiadajagcym wymogom przepisOw o ruchu drogowym;

4) wlasciwe zabezpieczenie samochodu, nie pozostawiania bez nadzoru dokumentow
samochodu stuzbowego ani innych cennych przedmiotow oraz parkowania
samochodu po godzinach pracy w miejscu okreslonym w § 5;

5) natychmiastowe zglaszanie awarii lub usterek kierownikowi BP lub osobie przez
niego wyznaczonej;

6) natychmiastowe poinformowanie kierownika BP o fakcie kradziezy lub uszkodzenia
samochodu oraz zgloszenia tego faktu policji;

7) wykonywanie przegladow okresowych zgodnie z terminami i zaleceniami
okreslonymi przez producenta oraz dbanie o to, aby przeglady te byly odnotowywane
w ksigzce serwisowej samochodu stuzbowego;

8) przestrzeganie okresu waznos$ci badan technicznych samochodu stuzbowego;



9) informowania kierownika BR o waznos$ci ubezpieczenia OC posiadaczy pojazdoéw
mechanicznych.

W przypadku gdy pracownik korzysta z samochodu stuzbowego niezgodnie z normami

eksploatacyjnymi producenta, pracodawca ma prawo obcigzy¢ go kosztami naprawy.

§5
Miejsce parkowania samochodu stuzbowego

Po godzinach pracy lub po wykonaniu zadan na rzecz pracodawcy pracownik
zobowiazany jest parkowaé¢ samochod stuzbowy wyltacznie w budynku do tego
przeznaczonym, tj. garaz przy Gmachu Gléwnym PW Filii w Plocku przy
ul. Lukasiewicza 17.

W budynku garazu przy Gmachu Gtownym PW Filii w Ptocku uprawnione do postoju sg
tylko 1 wylacznie samochody stuzbowe.

§6
Prowadzenie ewidencji przebiegu samochodu stuzbowego
W momencie powierzenia pracownikowi samochodu stluzbowego otrzymuje on druk
ewidencji przebiegu samochodu stuzbowego, stanowiacy zatgcznik nr 3 do Regulaminu,
wypehiony przez kierownika BP lub osobe do tego upowazniong w zakresie:
1) numeru rejestracyjnego powierzonego samochodu stuzbowego;
2) dnia rozpoczecia prowadzenia ewidencji przebiegu Samochodu stuzbowego;
3) stanu licznika przebiegu samochodu stuzbowego na dzien rozpoczgcia prowadzenia
ewidencji.
Ewidencje przebiegu samochodow stuzbowych nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
samochodu stuzbowego.
Obowigzek prowadzenia ewidencji przebiegu Samochodu stuzbowego nalezy do
pracownika.
Kontrola prawidtowosci prowadzenia ewidencji przebiegu Samochodu stuzbowego
nalezy do kierownika BP, ktory potwierdza prawidlowo$¢ dokonanych wpisow swoim
podpisem.
Ewidencja przebiegu samochodu stuzbowego powinna by¢ prowadzona na biezgco, co
0znacza uzupeinianie wpisow w ewidencji po dokonaniu kazdego przejazdu.
Whpisy w ewidencji przebiegu samochodu stuzbowego powinny by¢ sporzgdzane w
sposob staranny, czytelny 1 trwaty, zgodnie ze stanem rzeczywistym.
Dokonanie przez pracownika wpisu niezgodnego ze stanem rzeczywistym bedzie
zakwalifikowane jako naruszenie obowigzkéw pracowniczych i1 zadan shuzbowych, co
bedzie stanowi¢ podstawe do poniesienia peinej odpowiedzialno$ci materialnej przez
pracownika.
Jeden wiersz zapisu w ewidencji przebiegu samochodu stuzbowego odpowiada jednej
trasie przejazdu samochodu shuzbowego z/do miejsca parkowania samochodu
stuzbowego z/do miejsca wykonania zadania stuzbowego.
W przypadku realizacji wielu zadan stuzbowych obejmujacych jeden wyjazd z miejsca
parkowania samochodu stuzbowego, ewidencja przebiegu Samochodu stuzbowego
powinna zawiera¢ kazde docelowe miejsce wykonywania zadania shuzbowego.



§7

Tankowanie samochodu stuzbowego
W momencie powierzenia pracownikowi samochodu stuzbowego otrzymuje on druk
ewidencji tankowania samochodu stuzbowego, stanowigcy zatgcznik nr 4 do
Regulaminu, oraz kart¢ paliwowa do tankowania na wskazanych przez pracodawce
stacjach paliw, wytonionych w procedurze przetargu.
Ewidencje tankowania samochodéw stuzbowych nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego
samochodu stuzbowego z czestotliwoscia 1 raz na miesiaC, a nastgpnie przekazac
kierownikowi BP.
Ewidencje tankowania samochodow stuzbowych nalezy prowadzi¢ przy kazdorazowym
tankowaniu, wpisujgc jednoczenie obecny stan licznika. Niewykonanie tego obowigzku
moze skutkowa¢ zablokowaniem karty FLOTA do czasu wyjasnienia.
Obowigzek prowadzenia ewidencji tankowania samochodu stuzbowego nalezy do
pracownika.
Pracownik chroni karte paliwowa przed zgubieniem, zniszczeniem i kradziezg. Chroni
PIN do karty paliwowej. Utrat¢ karty paliwowej pracownik zglasza niezwtocznie do
kierownika BP.
Kontrola prawidlowosci prowadzenia ewidencji tankowania samochodu stuzbowego
nalezy do kierownika BP, ktory potwierdza prawidtowos$¢ dokonanych wpisow swoim
podpisem.

§8
Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowania przepisy
Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego oraz inne obowigzujace przepisy prawa.
Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Kierownik BP lub osoba do tego
upowazniona.



Zalgcznik nr 1

do Regulaminu korzystania z samochodow stuzbowych
w Politechnice Warszawskiej Filii w Ptocku

Umowa o korzystanie z samochodu stuzbowego

zawarta W dnit.........oooieiiiiiiiii e pomigdzy:

Politechnikg Warszawska Filig w Ptocku, reprezentowang przez

Prorektora Politechniki Warszawskiej ds. Filii w Plocku, zwana dalej ,,Pracodawcg”,

a

Panem (Panig)

742 | A
zwanym/g dalej ,,Pracownikiem”,

zwanym tgcznie ,,Stronami”.

1.  Pracodawca o$wiadcza, iz jest wlascicielem samochodow stuzbowych:

1)

2)

3)

4)

2.  Pracodawca na kazdy samochod stuzbowy ustala limit zuzycia paliwa.

§1

Oswiadczenie Stron

marka: Skoda SuperB (samochdd osobowy)
— nrrejestracyjny: WP 5414G

— rok produkcji: 2014

marka: Skoda Octawia (samochdd osobowy)
— nrrejestracyjny: WP 0332K

— rok produkcji: 2017

marka: Opel Vivaro (mikrobus)

— nrrejestracyjny: WP 5724H

— rok produkcji: 2015

marka: Peugeot Boxer

— nrrejestracyjny: WP0653M

— rok produkcji: 2019

3. Pracownik oswiadcza, iz posiada uprawnienia do prowadzenia samochodu stuzbowego,

potwierdzone prawem jazdy kat............. wydanym przez..................

§2

Powierzenie samochodu stuzbowego

1. W zwiazku z charakterem pracy wymagajagcym dyspozycyjnosci (z zajmowanym

stanowiskiem; zakresem obowiazkow wykonywanych przez pracownika) w celu
wykonywania obowigzkéw pracowniczych i1 zadan sluzbowych, Pracodawca powierza
pracownikowi do uzywania w celach stuzbowych, z obowigzkiem zwrotu, samochod
stuzbowy, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 (zwany dalej ,,samochdod”/”’samochod stuzbowy”).
2.  Pracownik z chwilg podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego otrzymuje do
korzystania: samochod, komplet kluczykow, klucze do garazy, karte paliwows i inne
przydzielone materiaty/dokumenty stanowigce wlasno$¢ Pracodawcy i z tym dniem
ponosi odpowiedzialno$¢ za w/w mienie Pracodawcy.



§3
Zasady korzystania z samochodu sluzbowego
Szczegdtowe zasady korzystania przez pracownika z samochodu stuzbowego okresla
Regulamin korzystania z samochodow stuzbowych w Politechnice Warszawskiej Filii
w Plocku, stanowigcy zalgcznik do zarzadzenia nr 3/2023 Prorektora PW ds. Filii
w Plocku w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z samochodow stuzbowych
w Politechnice Warszawskiej Filii w Ptocku.
Podpisujac niniejsza umowe, pracownik potwierdza, ze zapoznat si¢ z Regulaminem,
o ktorym mowa w ust. 1 1 zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.
§4
Okres powierzenia
Pracodawca przekazuje pracownikowi Samochod stuzbowy na czas okreslony od dnia
..................... dodnia............................. / na czas nicokreSlony.*).
Umowa niniejsza wygasa w razie:
1) rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy zawartej przez Pracodawce
z pracownikiem;
2) zmiany stanowiska lub zmiany zakresu obowigzkéw stuzbowych pracownika,
w wyniku czego uzywanie Samochodu stuzbowego nie bedzie konieczne;
3) utraty przez pracownika uprawnien wymaganych do prowadzenia samochodu
stuzbowego;
4) wydania orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego niezdolnos¢ pracownika lub
przeciwwskazania do prowadzenia samochodu stuzbowego.
Po zakonczeniu obowigzywania niniejszej] umowy, pracownik jest zobowigzany do
rozliczenia si¢ z Pracodawcg ze wszystkich zobowigzan  wynikajacych
z dotychczasowych obowiazkow pracowniczych, tj. do zwrotu: samochodu stuzbowego
na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, kompletu kluczykow, kluczy do garazy,
karty paliwowej i innych przydzielonych materiatow/dokumentow stanowigcych
wlasnos$¢ Pracodawcy.
§5
Postanowienia koncowe
Pracownik oswiadcza, iz zapoznat si¢ z warunkami niniejszej Umowy oraz rozumie jej
tresc.
W  sprawach nieuregulowanych Umowg majg zastosowanie przepisy prawa
w szczegolnosci Kodeksu cywilnego oraz Kodeksu pracy.
Umowa zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla
kazdej ze Stron.
Strony zgodnie o$wiadczaja, ze w razie powstania sporu beda dazy¢ do jego
polubownego rozwigzania na drodze negocjacji. W razie braku porozumienia, sprawa
zostanie poddana pod rozstrzygnigcie sadu powszechnego.
Zmiany tresci Umowy wymagaja pod rygorem niewazno$ci formy pisemne;.

Podpis Pracownika Podpis Pracodawcy

*) niepotrzebne skresli¢



Zakacznik nr 2
do Regulaminu korzystania z samochodéw stuzbowych
w Politechnice Warszawskiej Filii w Ptocku

Protokoél zdawczo-odbiorczy
z przekazania samochodu stuzbowego pracownikowi
badz przyjecia samochodu stuzbowego po zakonczeniu uzytkowania

Przekazujacy (Kierownik BP).........ooiiiiiii
(imig¢ 1 nazwisko)

Przyjmujacy — PracoWnik ..........c.oiiriiiii e
(imig i nazwisko, stanowisko)

721 1 D PP

Dane samochodu stuzbowego:

1)  marka: Skoda SuperB (samochdd osobowy)
— nrrejestracyjny: WP 5414G
—  rok produkcji: 2014
—  stan paliwa:
— stan licznika:

2)  marka: Skoda Octawia (samochdd osobowy)
— nrrejestracyjny: WP 0332K
—  rok produkcji: 2017
—  stan paliwa:
— stan licznika:

3)  marka: Opel Vivaro (mikrobus)
— nrrejestracyjny: WP 5724H
— rok produkcji: 2015
—  stan paliwa:
— stan licznika:

5) marka: Peugeot Boxer
— nrrejestracyjny: WP0653M
—  rok produkcji: 2019
—  stan paliwa:
— stan licznika:

Dokumenty samochodu stuzbowego:



Dodatkowe wyposazenie samochodu stuzbowego:

Czas uzytkowania samochodu stuzbowego przez pracownika:
— naokresoddnia...............ooeiennn. dodnia..............ooll
—  naczas nieokreslony

Podpis Pracownika Podpis Pracodawcy



Zakacznik nr 3
do Regulamin korzystania z samochodow stuzbowych
w Politechnice Warszawskiej Filii w Ptocku

Ewidencja przebiegu samochodu stuzbowego

V210 11112 £ T rok............
Imig i nazwisko Pracownika Marka i numer rejestracyjny
Stan licznika na dzien rozpoczgcia prowadzenia Stan licznika na koniec miesigca
EWIACNC I, eviiei e
Lp. Data Opis trasy Cel wyjazdu Liczba Podpis Uwagi
wyjazdu wyjazdu przejechanych pracownika
(skad-dokad) kilometrow

1 2 3 4 5 8 9




Podpis Kierownika BP




Zakacznik nr 4
do Regulamin korzystania z samochodow stuzbowych
w Politechnice Warszawskiej Filii w Plocku

Ewidencja tankowania samochodu stuzbowego
\Y T T /Rok.........
Marka/Numer rejestracyjny samochodu stuzbowego. ................. [

Norma zuzycie paliwana 100 km...........................

Data Stan licznika Ilos¢ paliwa w Roznica Podpis
tankowania litrach kilometrow pracownika

Podpis Kierownika BP



