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Zarzadzenie Nr 7/2011
Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy
Biblioteki Glownej Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 31 marca 2011 r.

W sprawie
Regulaminu uzytkowania samochodoéw stuzbowych
w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy — Bibliotece Gléwnej Wojewodztwa Mazowieckiego

Na podstawie §4 Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy — Biblioteki
Gtownej] Wojewddztwa Mazowieckiego, w zwigzku z §10 ust. 2 Statutu Biblioteki Publicznej m. st.
Warszawy — Biblioteki Giownej Wojewddztwa Mazowieckiego nadanego Uchwata Nr 442/XLII1/99
Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 22 wrzesnia 1999 r. z pdZniejszymi zmianami w sprawie
nadania Statutu Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy — Bibliotece Gtéwnej Wojewddztwa
Mazowieckiego zarzadza si¢, co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ Regulamin uzytkowania samochodow stuzbowych w Bibliotece Publicznej m. st.
Warszawy — Bibliotece Glownej Wojewoddztwa Mazowieckiego stanowiacy zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biblioteki i Wicedyrektorom.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2006 Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy Biblioteki Glownej
Wojewoddztwa Mazowieckiego z dnia 23 stycznia 2006 r. w sprawie Zasad korzystania ze Srodkéw

lransporitu.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.04.2011 r.

‘dr Micha

b




Zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 7 /2011 z dn. 31.03.2011 r.

' REGULAMIN _
UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SLUZBOWYCH

W BIBLIOTECE PUBLICZNEJ M. ST. WARSZAWY - BIBLIOTECE GLOWNEJ

WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO
ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

. Celem Regulaminu jest efektywne zarzadzanie uzytkowaniem samochodow stuzbowych w
Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy — Bibliotece Gléwnej Wojewddztwa Mazowieckiego,

zwanej dalej Biblioteka poprzez:

1) opracowywanie 1 wprowadzanie standardow, jednolitych zasad dla zarzadzania
oraz nadzorowania wykorzystywania samochodéw stuzbowych przeznaczonych do realizacji
celow stuzbowych;

2) opracowywanie 1 wprowadzanie wspdlnych zasad bezpieczenstwa dla pracownikéw Biblioteki
korzystajgcych z samochodéw stuzbowych oraz warunkéw korzystania z samochoddow
stuzbowych.

. Samochody stuzbowe wykorzystywane sg wytacznie do celéw stuzbowych, z zastrzezeniem ust. 3.

. Samochod stuzbowy moze by¢ wykorzystywany przez osobe zatrudniong w Bibliotece do celow
prywatnych, na zasadach okreslonych w Regulaminie.

ROZDZIAL 11

ZASADY KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW SEUZBOWYCH

Samochody kolumny transportowej

§ 2.

. Pracownicy Biblioteki mogg korzysta¢ z samochodéw kolumny transportowej w celu realizacji
zadan wiasnej komorki organizacyjne;j.

. Podstawg skorzystania przez pracownika z samochodu sluzbowego jest zapotrzebowanie
wynikajace z przestanek, o ktorych mowa w pkt. 1.

Zapotrzebowanie powinno by¢ zgtoszone do Dzialu Gospodarczego Biblioteki pisemnie, (faksem,
mailem), w godzinach pracy Biblioteki.




4. Samochody stuzbowe pozostajg do dyspozycji pracownikéw Biblioteki w godzinach 8.00 - 16.00.

S. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ ztozenia zapotrzebowania na samochdd
kolumny transportowej Biblioteki na godziny miedzy 16.00 — 20.00.

ROZDZIAL I11

ZASADY UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SEUZBOWYCH

Postanowienia ogolne

§ 3.

1. Uzytkownik zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) rozliczania przejazdéw stuzbowych, w tym wypetniania Karty drogowej, ktorej wzor stanowi
zatgcznik nr 1 Regulaminu;

2) przestrzegania zasad postepowania w przypadku kolizji, wypadku drogowego, kradziezy
1 podobnych zdarzen;

3) przestrzegania, okreslonych w Regulaminie, zasad eksploatacji samochodow stuzbowych;

4) niezwlocznego zglaszania wszelkich zauwazonych nieprawidlowosci w dziataniu samochodu
stuzbowego Kierownikowi Dzialu Gospodarczego lub Kierownikowi Oddzialu Obstugi
Biezacej;

5) dbania o czystos¢ samochodu stuzbowego wewnatrz 1 na zewnatrz;

6) bezwzglednego przestrzegania zakazu palenia wyrobow tytoniowych wewnatrz samochodu
stuzbowego.

2. Uzytkownik nie moze uzycza¢ samochodu stuzbowego osobom trzecim, z wyjatkiem szczegolnych,
uzasadnionych sytuacji losowych.

3. Uzytkownik moze skorzysta¢ z samochodu stluzbowego do celow prywatnych wylgcznie na
zasadach 1 warunkach okreslonych w Regulaminie.

4. Uzytkownik nie moze uzytkowaé¢ samochodu stuzbowego w sposdb mogacy zwigkszyc ryzyko jego
uszkodzenia.

5. Uzytkownik zobowigzany jest do uzytkowania samochodu stuzbowego zgodnie z aktualnie
obowiazujacymi przepisami prawa o ruchu drogowym.

6. Korzystanie z samochodu stluzbowego na wyjazdy poza granice wojewddztwa mazowieckiego jest
mozliwe tylko i wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora Biblioteki.

7. Korzystanie z samochodu stuzbowego w $wigta i dni wolne od pracy moze odbywac si¢ tylko w
przypadkach wykonywania obowigzkow stuzbowych z wyjatkiem sytuacji o ktorej mowa w § 4.

8. Uzytkownik samochodu stuzbowego zobowigzany jest do mozliwie najlepszego zabezpieczania
samochodu stuzbowego, nie pozostawiania bez nadzoru dokumentoéw pojazdu oraz innych cennych
przedmiotéw oraz parkowania samochodu w miejscach do tego przeznaczonych.

9. Uzytkownik nie moze wprowadzac jakichkolwiek zmian technicznych w samochodzie stuzbowym.




10. W przypadku, gdy uzytkownik korzysta z samochodu stluzbowego niezgodnie z normami
eksploatacyjnymi producenta, pracodawca ma prawo obcigzy¢ go kosztami naprawy, a w
uzasadnionych przypadkach pozbawi¢ prawa do uzytkowania samochodu stuzbowego.

11. W przypadku utraty gwarancji na samochod stuzbowy z winy uzytkownika, moze on zostac
obcigzony kosztami, wynikajgcymi z tego zdarzenia.

12. Wszelkie przeglady techniczne, naprawy oraz inne czynnosci serwisowe mogg by¢ dokonywane
wylgcznie na stacjach obstugi wskazanych przez Dziat Gospodarczy, z wyjatkiem sytuacji
awaryjnych.

13. W przypadku spowodowania bgdz uczestniczenia w kolizji lub wypadku drogowym, uzytkownik
zobowiqzany jest do niezwlocznego zawiadomienia Dziatu Gospodarczego oraz dopetnienia na
miejscu zdarzenia wszelkich formalnosci mezbe;dnych do zabezpleczema miejsca wypadku/koliz;i:
w szczegOlnosci: udzielenia pomocy rannym i wezwania stuzb ratunkowych (w przypadku
wypadku), wezwania policji, a takze dopelnienia wszelkich formalnosci niezbednych do uzyskania
odszkodowania od ubezpieczyciela, zawartych w wydruku — ogélne warunki ubezpieczenia.

14. W przypadku kradziezy samochodu stuzbowego lub elementow jego wyposazenia uzytkownik
zobowigzany jest do zabezpieczenia miejsca zdarzenia, zawiadomienia organOw scigania oraz
niezwlocznego poinformowania o zaistnialym wydarzeniu Dzial Gospodarczy.

15. W przypadku, gdy ubezpieczyciel odmowi wyptaty odszkodowania lub obnizy jego wysokos¢ z
uwagi na okolicznosci zawinione przez uzytkownika, uzytkownik moze zosta¢ zobowigzany do
naprawienia szkody w calosci lub czgsci na koszt wiasny.

Zasady korzystania z samochodow sluzbowych do celow prywatnych

§ 4.

1. Korzystanie z samochodu stuzbowego zaréwno bez kierowcy jak 1 z kierowcg, do celow
prywatnych wymaga uzyskania pisemnej zgody Dyrektora Biblioteki lub osoby przez niego
wskazane].

2. Osoba wykorzystujgca samochdd stuzbowy do celow prywatnych zobowigzana jest do:

1) zwrotu kosztow eksploatacji samochodu stuzbowego na podstawie Oswiadczenia, ktore stanowi
zalacznik nr 3, zgodnie ze stawkami za 1 km przebiegu, okreslonymi w rozporzgdzeniu Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r., w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych,
motocykli i motoroweréw nie bedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27, poz.

271 z pézn. zm.);
2) przekazania samochodu stuzbowego do Dzialu Gospodarczego na podstawie protokotu zdawczo
— odbiorczego, ktory stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu;

3) zwrotu kosztow pracy kierowcy - w przypadku samochodéw z kierowcg - na podstawie
dokumentéw obcigzeniowych, przebiegu wykazanego w protokole zdawczo - odbiorczym bgdz
w karcie drogowej; wzoér Protokotu zdawczo - odbiorczego stanowi zatgcznik nr 4 do

Regulaminu.

3. Wystawcami dokumentéw obcigzeniowych jest Dziat Gospodarczy.




ROZDZIAL 1V

ZASADY POKRYWANIA KOSZTOW UTRZYMANIA I EKSPLOATACJI SAMOCHODOW
SLUZBOWYCH

§ 5.
1. Kosztami utrzymania i eksploatacji samochodéw stuzbowych sa w szczegélnosci:
1) zakup paliwa;
2) zakup olejow silnikowych i innych ptynéw eksploatacyjnych;
3) optaty za myjni¢ i czyszczenie wewnetrzne;
4) zakup czesci zamiennych i podstawowych kosmetykéw samochodowych:;
5) naprawy i oplaty serwisowe;
6) optaty za parkowanie;
7) optaty za przejazd drogami ptatnymi, w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Przy kazdym zakupie paliwa uzytkownik powinien tankowaé zbiornik paliwa do pelna oraz
rejestrowac w karcie drogowej stan licznika.

3. Ponoszenie kosztow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2-7 odbywa si¢ na zasadach obiegu
dokumentow finansowo-ksiggowych przyjetego w Bibliotece.

4. Uzytkownicy zobowigzani sg do rozliczania wydatkéw zwigzanych z uzytkowaniem samochodéw
stuzbowych, nie rzadziej niz raz w miesigcu.

ROZDZIAL V

EWIDENCJA KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW SLUZBOWYCH

§6.

1. Ewidencja korzystania z samochodu stuzbowego prowadzona jest wedtug ponizszych zasad:
1) w przypadku samochodu stuzbowego wraz z kierowca:

a. prowadzona jest przez kierowcOw na numerowanej karcie drogowej, z zachowaniem
ciggtosci zapisow w kolejnych dniach az do jej catkowitego zapehnienia;

b. w karcie drogowej wpisuje si¢ daty oraz godziny pracy kierowcow, liczbe
przejechanych kilometrow, daty i ilosci zakupionego paliwa oraz liczbe przejechanych
kilometrow w ciggu dnia z podaniem trasy przejazdu;




c. godziny uzytkowania samochodu i trase¢ przejazdu kazdorazowo potwierdza Dziatu
Gospodarczy

d. formularze kart drogowych wydawane sg w Dziale Gospodarczym,

e. Dzial Gospodarczy w okresach miesiecznych dokonujg rozliczenia przebiegu
samochodow, zuzycia paliwa, ilosci godzin pracy kierowcOw oraz sprawdzajg
prawidlowos¢ dokonanych w nich zapisow.

2) W przypadku samochodu stuzbowego bez kierowcy ewidencja prowadzona jest na zasadach
okreslonych wust. 1 pkt 1b i lc z zastrzezeniem, ze przypisane w powotanych punktach
czynno$ci kierowcow dotyczace ewidencji korzystania z samochodu stuzbowego wykonuje

uzytkownik.

§7.

Wykaz zalagcznikéw do niniejszego Regulaminu:
1) Zalgcznik nr 1 — wzor Karty drogowe.
2) Zalacznik nr 2 — wzor wniosku o udostepnienie samochodu stuzbowego do celow prywatnych.
3) Zalacznik nr 3 — wzdér Oswiadczenia o uzytkowaniu samochodu stuzbowego do celow

prywatnych
4) Zalacznik nr 4 — wzor Protokotu zdawczo-odbiorczego.




Zalacznik nr 2 do Regulaminu

uzytkowania samochodow stuzbowych

w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy-
Bibliotece Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego

Warszawa , dnia ....cceeeeveveveeeeirenneeennennenne.

Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy-
Biblioteka Glowna Wojewodztwa Mazowieckiego

WNIOSEK NR.......... /201.....

0 udostepnienie samochodu sluzbowego

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

imi¢ i nazwisko pracownika sktadajacego wniosek

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

miejsce docelowe wyjazdu

3. Oswiadczam, ze znane mi sg warunki udostepnienia samochodu, okreslone w Zarzadzeniu Nr.... z
s (11 1: B R SR w sprawie zasad korzystania z samochodow stuzbowych Biblioteki.

* niepotrzebne skreslic

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

przyjmujgcy wniosek sktadajgcy wniosek




Zalacznik nr 3 do Regulaminu

uzytkowania samochod6éw stuzbowych

w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy-
Bibliotece Gléwnej Wojewo6dztwa Mazowieckiego

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze korzystajgc z samochodu stuzbowego Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy-

Biblioteki  Glownej Wojewddztwa Mazowieckiego, marki — .ooooveevvervevvennennnnn. , typ/model
................................. , NI T€l.  cviiiiiivicciiiiiisiieeee. W IMEESIGCU  wvieeiiieeecieeeccieeeecieeessseesseeessneendl
przejechatem w celach prywatnych ................. km

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

( podpis pracownika)

— —— e et — S — —_—

Zgodnie z powyzszym oswiadczeniem zostanie Pan/i obciazony/na kwota: .................. zt, stownie:

wynikajacg z zaleznosci:

gdzie:

O - obcigzenie,

IK - liczba kilometréw przejechanych w celach prywatnych,

S- stawka za 1 km przebiegu, okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25
marca 2002 r., w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw
uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27, poz. 271 z pd6zn. zm.)

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

Podpis pracownika Dzialu Gospodarczego

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii




Zalacznik nr 4 do Regulaminu

uzytkowania samochodow sluzbowych

w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy-
Bibliotece Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY

Przekazujgcy:

imi¢ i nazwisko

stanowisko stuzbowe

Przejmujacy:

imi¢ 1 nazwisko

stanowisko stuzbowe

Charakterystyka samochodu:

marka i typ

numer rejestracyjny

numer silnika

numer nadwozia

rok produkcji

pojemnos¢ silnika

stan paliwa [ | ]

stan licznika [km]

wyposazenie techniczne

dokumenty

ogollny /wizualny/ stan

samochodu /uwagi

data 1 godzina rozpoczecia

uzytkowania

data i1 godzina zakonczenia

uZytkowania

PRZEKAZUJACY PRZEJMUJACY

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

(pieczatka 1 podpis) (podpis)




