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POLITYKA SAMOCHODOWA

1. PRZEDMIOT / CEL

Celem dokumentu jest ustalenie zasad:

e korzystania przez Uzytkownikéw z samochodoéw stuzbowych Pracodawcy;

e nabywania samochodéw stuzbowych, ich powierzania Uzytkownikom, uzywania i zbywania;

e korzystania przez Uzytkownikéw z ich samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych;

e zmniejszajgcych zagrozenia dla zycia i zdrowia podrézujacych Uzytkownikéw i oséb postronnych;
e optymalizacji kosztow;

e wyboru marki, modeli, silnikéw, poziomdéw wyposazenia i koloréw samochodéw;

e ograniczajgcych emisje spalin do $rodowiska.

2. DEFINICJE | TERMINOLOGIA

Uzyte w niniejszej Procedurze okreslenia oznaczaja:

Procedura niniejsza , Polityka samochodowa”
Pracodawca OEX Cursor S.A.
Uzytkownik osoba zatrudniona u Pracodawcy na podstawie umowy o prace, osoba

wykonujgca prace jako Pracownik tymczasowy w rozumieniu ustawy o
zatrudnianiu Pracownikéw tymczasowych lub osoba wspétpracujgca z
Pracodawcg na podstawie umowy cywilno-prawnej, ktérej Pracodawca
powierzyt Samochéd w celu wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z

odpowiedniej umowy, lub ktéra uzywa takiego Samochodu;

Zarzad osoby reprezentujgce Pracodawce zgodnie z obowigzujagcym wpisem
do KRS;
Dziat Floty zespot o0séb  koordynujacych, nadzorujagcych i kontrolujacych

uzytkowanie samochodéw;
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POLITYKA SAMOCHODOWA

Fleet Manager, Specjalista ds. zarzadzania flota oraz Asystent ds.
zarzadzania flotg koordynujgcy wszelkie dziatania opisane w

procedurze;

osoba zarzadzajaca Dziatem Floty;

bezposredni przetozony Uzytkownika;

osoba nadzorujaca i kontrolujgca m.in. uzytkowanie pojazdéw w

danym projekcie;

samochdéd stuzbowy, ktérego Pracodawca jest wtascicielem lub do
ktérego posiada inny tytut prawny, na podstawie umowy zawartej z
witascicielem, ktéry w chwili zakupu spetniat obowigzujgcy w tym czasie
europejski standard emisji spalin wg stosowanej procedury. Rozréznia

sie trzy typy Samochodéw: Personalny, Poolowy i Zastepczy

samochod  przeznaczony do uzytku indywidualnego przez

Uzytkownika, ktéremu zostat powierzony;

samochod przeznaczony do uzytku ogdlnego Uzytkownikdw;

samochod wynajety krétkoterminowo na czas naprawy samochodu
stuzbowego, badz na czas trwania projektu, uzytkowany do celéw

stuzbowych;

zdarzenie w  ruchu  drogowym  powodujgce  powstanie
odpowiedzialnosci  Ubezpieczyciela, majace charakter kolizj
drogowej, zniszczenia samochodu w wyniku najechania na przeszkode
lub wypadku drogowego, ktérego skutkiem sg lekkie, $rednie lub

ciezkie obrazenia ciata albo $mierc¢ jednego z uczestnikéw;

zaktad ubezpieczen, w ktérym Pracodawca ubezpiecza Samochody w

ramach polis: OC, AC, NNW i Assistance;
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POLITYKA SAMOCHODOWA

Karta paliwowa karta umozliwiajagca bezgotéwkowe tankowanie na wyznaczonych

stacjach paliwowych;

Flotowy handbook zbidr informacji kontaktowych dla Uzytkownika Samochodu

Leasingodawca Firma finansujgca samochody w ramach podpisanej umowy leasingu

badz najmu;

Uzytkownik
Leasingodawcy Uzytkownik infolinii Leasingodawcy
Flota wszystkie pojazdy mechaniczne uzytkowane przez Pracodawce

3. ZAKRES STOSOWANIA, KOMPETENCJE | ODPOWIEDZIALNOSCI

ZAKRES STOSOWANIA

Procedura opracowana, zaakceptowana i zatwierdzona przez Pracodawce, ma moc obowigzujgcg w
swym zakresie stosowania wobec wszystkich Uzytkownikéw samochodoéw stuzbowych, pojazdéw
uzyczonych do celéw stuzbowych, oraz pojazdéw zastepczych na czas naprawy Samochodu

stuzbowego.

KOMPETENCJE | ODPOWIEDZIALNOSCI

3.1 Za wprowadzenie Procedury w zycie odpowiedzialny jest Dyrektor ds. administracji i floty.

3.2 Zapoznania Uzytkownikéw z trescig Procedury (tj. poinformowania o jej najistotniejszych
zasadach) przed powierzeniem Uzytkownikowi Samochodu dokonuje Opiekun Floty lub
Przetozony lub Opiekun Projektu, przy czym nie zwalnia to Uzytkownika z obowigzku
samodzielnego zapoznania sie z tredcig niniejszej procedury.

3.3 Nadzér nad nalezytym wykonywaniem postanowiert Procedury sprawuje Dyrektor ds.
administracji i floty oraz - w zakresie stosowania Procedury przez Uzytkownikéw
poszczegdlnych dziatéw - ich Przetozeni lub Opiekunowie Projektéw we wspdtpracy z
Opiekunem Floty.

3.4  Za administrowanie Samochodami odpowiada Dziat Floty.
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3.5 Za wspdtprace z osobami trzecimi bedacymi witascicielami Samochoddéw oraz innymi
dostawcami odpowiadajg odpowiednio zgodnie z zakresem kompetencji Pracownicy Dziatu
Floty.

3.6  Za dokonanie terminowego zamoéwienia Samochodéw w przypadku braku ich na stanie

Pracodawcy, odpowiada Dyrektor ds. administracji i floty.

4. POWIERZENIE, ZWROT | WYMIANA SAMOCHODU

POWIERZENIE SAMOCHODU UZYTKOWNIKOWI

4.1.1. Samochody powierzane s3 wytacznie Uzytkownikom posiadajagcym stosowne uprawnienia
do kierowania pojazdami danego rodzaju.
4.1.2. Samochody zamawiane s3 na wniosek Przetozonego lub Opiekuna Projektu zatwierdzony

kolejno przez Zarzad - poprzez zgtoszenie wystane drogg mailowa na adres flota@cursor.pl.

4.1.3. Zapotrzebowanie, o ktéorym mowa w punkcie 4.1.2, sktadane jest Dyrektorowi ds.
administracji i floty. Jezeli:
4.1.3.1 zapotrzebowanie dotyczy konkretnej marki i modelu powinno by¢ zgtoszone co
najmniej 14 tygodni przez rozpoczeciem projektu,
4.1.3.2 zapotrzebowanie dotyczy dowolnej marki i modelu w projekcie trwajacym
powyzej 12 miesiecy powinno by¢ zgtoszone co najmniej 14 tygodni przez
rozpoczeciem projektu,
4.1.3.3 zapotrzebowanie dotyczy dowolnej marki i modelu w projekcie trwajacym
ponizej 12 miesiecy powinno by¢ zgtoszone co najmniej 5 dni przed
rozpoczeciem projektu.
4.1.4. Nabywanie, leasingowanie, zbywanie i zwrot do Leasingodawcy Samochoddéw dokonywane
jest wytacznie przez Dziat Floty.
4.1.5. Miejscem garazowania samochodu jest miejsce zamieszkania Uzytkownika, ktéremu

powierzono samochdéd lub inne wskazane przez Przetozonego lub Opiekuna Projektu.
WYDANIE SAMOCHODU UZYTKOWNIKOWI
4.2.1. Odbidr przez Uzytkownika Samochodu wymaga podpisania: trzech egzemplarzy , Protokotu

przekazania Samochodu Stuzbowego” (Zatacznik Nr 1) dla Samochodu Personalnego;

.QGrafiku jazd” (Zatacznik Nr 2). jezeli jest to Samochdd Poolowy;
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4.2.2.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

5.1.1.

POLITYKA SAMOCHODOWA

W przypadku przejmowania Samochodu Personalnego, Uzytkownik sktada dodatkowo
.Oswiadczenie - akceptacja zasad uzywania Samochodu Personalnego do celow

prywatnych” (Zatagcznik Nr 3).

. Uzytkownik ma obowigzek okaza¢ Opiekunowi Floty, Przetozonemu lub Opiekunowi

Projektu wazne prawo jazdy witasciwe] kategorii.

Uzytkownik wraz z Samochodem otrzymuje: dokumenty wyszczegdlnione w ,Protokole
przekazania Samochodu Stuzbowego”, ,Os$wiadczenie — akceptacja warunkéw Polityki
Samochodowej” (Zatgcznik Nr 4), druk ,Wspdlne oswiadczenie o Zdarzeniu Drogowym®”
(Zatacznik Nr 5) oraz instrukcje postepowania podczas wystgpienia Zdarzenia Drogowego,
flotowy handbook.

Uzytkownik odbiera Samochéd w miejscu wskazanym przez Przetozonego, Opiekuna
Projektu lub Opiekuna Floty.

Uzytkownik korzystajgcy z Samochodu Poolowego i Zastepczego lub (ktéremu nie
powierzono tego Samochodu) ma obowigzek — przed pierwszym uzyciem - podpisac
.Oswiadczenie — akceptacja warunkéw Polityki Samochodowej” oraz okaza¢ wazne prawo

jazdy wtasciwej kategorii.

ZWROT SAMOCHODU PRZEZ UZYTKOWNIKA

Uzytkownik zobowigzany jest do zwrotu Samochodu na kazde zadanie Pracodawcy w
terminie wskazanym przez Pracodawce, w szczegdlnosci Pracodawca zastrzega sobie prawo
zgdania zwrotu Samochodu w przypadku:

5.1.1.1. Potrzeb biznesowych Pracodawcy.

5.1.1.2. Zmiany stanowiska, na ktorym zatrudniony byt Uzytkownik lub zmiany zakresu
obowigzkdéw stuzbowych powodujgce, ze uzywanie Samochodu nie bedzie dalej konieczne.
5.1.1.3. Ztozenia wypowiedzenia, rozwigzania lub wygasnigcia umowy o prace lub

innej umowy faczacej Uzytkownika z Pracodawca.

5.1.1.4. Utraty przez Uzytkownika uprawnien wymaganych do prowadzenia
Samochodu.
5.1.1.5. Orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego niezdolnos¢ Uzytkownika lub

przeciwwskazania do prowadzenia Samochodu.
5.1.1.6. Utraty przez Pracodawce tytutu prawnego do danego Samochodu.

5.1.1.7. Wycofania przez Pracodawce Samochodu z eksploatacji.

. W przypadku nieobecnosci Uzytkownika, Pracodawca moze wystapi¢ do Uzytkownika o

zwrot Samochodu na czas jego nieobecnosci w pracy.
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5.1.3.

5.1.4.

5.1.6.
5.1.7.

5.1.9.

POLITYKA SAMOCHODOWA

Uzytkownik ma obowigzek zda¢ Samochdd czysty i zatankowany wg dyspozycji Dziatu Flota,
z catym wyposazeniem okreslonym w ,Protokole przekazania Samochodu Stuzbowego” oraz
poinformowac odbierajgcego Samochdéd Opiekuna Floty lub Opiekuna Projektu lub
Przetozonego o wszelkich uszkodzeniach (awariach) Samochodu jakie powstaty, a nie zostaty
usuniete do dnia zdania Samochodu.

Uzytkownik ma obowiazek zda¢ samochdd z waznym badaniem technicznym, z wykonanym
i wpisanym do ksigzki serwisowej Samochodu przeglagdem okresowym, oraz z wtasciwymi dla
danego sezonu oponami zatozonymi w Samochodzie. Przeglad okresowy powinien by¢
wykonany w Samochodzie jesli wg wskazania ksigzki gwarancyjnej lub/i komputera
poktadowego do jego wykonania pozostato mniej niz 1500km. Za zdanie Samochodu

niezgodnie z Procedura, Uzytkownik moze zosta¢ obcigzony karg zgodnie z Taryfikatorem.

. Jezeli samochod zdawany jest w regionie do Opiekuna Projektu, to fakt ten powinien by¢

uprzednio zgtoszony mailem do Opiekuna Floty, a nastepnie po podpisaniu stosownych

dokumentoéw, ich kserokopia powinna zosta¢ przestana mailem na adres flota@cursor.pl do

3 dni roboczych.

W kazdym czasie Pracodawca ma prawo sprawdzi¢ stan techniczny Samochodu.

W przypadku zakoriczenia wspdtpracy, Uzytkownik ma obowigzek zda¢ Samochdd lub
Samochod Zastepczy w miejscu i czasie, wskazanym przez Opiekuna Floty lub Przetozonego

lub Opiekuna Projektu.

. W przypadku Samochodéw niebedacych witasnoscig Pracodawcy, Samochéd podlega

wymianie w terminie zwrotu Samochodu Leasingodawcy, o czym Uzytkownik zostaje
uprzednio poinformowany przez Opiekuna Floty.

Na co najmniej miesigc przed koricem kontraktu, Uzytkownik ma obowigzek uméwic sie
poprzez infolinie Leasingodawcy na przeglad przed zdaniem samochodu, zgodnie z

harmonogramem ustalonym przez Opiekuna Floty.

5.1.10. O wynikach kontroli opisanej w pkt. 5.1.9. Uzytkownik ma obowiazek poinformowac Dziat

6.1.1.

Floty najpdzniej w nastepny dzien roboczy.

KOSZTY UZYWANIA SAMOCHODOW

Z zastrzezeniem wyjgtkédw okreslonych w Procedurze, Pracodawca lub Leasingodawca
pokrywa nastepujace koszty zwigzane z uzywaniem Samochodu - pod warunkiem
uprzedniego uzgodnienia ich zakresu przez Uzytkownika z Opiekunem Floty:

6.1.1.1. Koszty napraw i przegladéw serwisowych,

6.1.1.2. Koszty zakupu i wymiany ogumienia,
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6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.7.

6.1.9.

POLITYKA SAMOCHODOWA

6.1.1.3. Koszty materiatow eksploatacyjnych,

6.1.1.4. Koszty uzasadnionych zakupéw dokonywanych na stacjach paliw.

Zakupy na stacjach paliw realizowane s w systemie bezgotéwkowym przy uzyciu Karty
paliwowej we wszystkich stacjach paliw wyznaczonych operatoréw na terenie kraju.
Poniesione przez Uzytkownika uzasadnione koszty zakupdéw na stacjach innych, niz
wymienione w punkcie 6.1.2., sg zwracane Uzytkownikowi pod warunkiem przedtozenia
Pracodawcy faktury VAT zawierajgcej prawidtowe dane Pracodawcy lub paragonu fiskalnego
zawierajgcego nr NIP Pracodawcy i uprzedniego (tj. przed dokonaniem zakupu) otrzymania
stosownej zgody Opiekuna Floty. Faktury muszg wptynaé¢ do Pracodawcy najpdzniej do 2
dnia nastepujacego po miesigcu, ktérego dotycza. Faktury, ktére trafig do Pracodawcy po
tym terminie nie zostang rozliczone.

Zobowigzuje sie Uzytkownikdéw do stosowania paliwa odpowiednio: dla Samochodéw z
katalizatorem spalin - benzyna bezotowiowa 95, dla Samochoddw z silnikami Diesla - olej
napedowy. Przy czym w przypadku Samochodéw stuzbowych zasilanych gazem LPG
podstawowym paliwem jest gaz, a poziom benzyny bezotowiowej powinien by¢ zachowany

zgodnie z zaleceniami producenta instalacji LPG.

. Tankowanie innego paliwa niz opisane w punkcie 6.1.4., a w szczegdlnosci paliw

oznaczonych jako ULTIMATE, PREMIUM, VERVA itp. wymaga zgody Opiekuna Floty.

. Zabronione jest uzywanie karty paliwowej w dni wolne od pracy. W przypadku zatankowania

przy uzyciu karty paliwowej w dziert wolny od pracy, kolejne tankowanie winno odby¢ sie nie
wczesniej niz po trzech kolejnych dniach. Wyjatkiem jest pigtek gdzie kolejne tankowanie
winno odby¢ sie najwczesdniej we wtorek. Wymieniony okres moze zostac skrocony za zgodg
Przetozonego lub Opiekuna Floty lub Opiekuna Projektu, o ile skrécenie tego terminu
nastapito z powodu koniecznosci zatankowania Samochodu, w celu wykonania okreslonych
obowigzkéw stuzbowych potwierdzonych przez Przetozonego.

W przypadku koniecznosci wykonywania obowigzkéw stuzbowych w dni wolne od pracy
Uzytkownik ma obowigzek zgtosi¢ minimum jeden dzien wczesniej Przetozonemu oraz

Opiekunowi Floty: termin, cel pracy i planowany dystans.

. Tankowanie samochodu podczas urlopu, zwolnienia lekarskiego czy dnia ustawowo

wolnego od pracy ($wigta Panstwowe) jest zabronione niezaleznie od tego kiedy miato
miejsce tankowanie wczesniejsze i kolejne.

Pracodawca zwraca koszty parkingu Samochodu w godzinach pracy lub w czasie podrézy
stuzbowych. W tym celu Uzytkownik powinien przedstawi¢ dokument potwierdzajgcy fakt
parkowania i jego koszt lub wykupi¢ karte/abonament do parkowania na terenie danego

miasta.
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6.1.10. W uzasadnionych przypadkach Opiekun Floty, Przetozony lub Opiekun Projektu, po

potwierdzeniu wydatku w budzecie Pracodawcy, moze zaakceptowac koszty miesiecznego
abonamentu na parkowanie Samochodu na parkingu strzezonym w poblizu miejsca

zamieszkania Uzytkownika.

6.1.11. Pracodawca zwraca koszty ptynéw eksploatacyjnych Samochodu pod warunkiem zakupu ich
na stacjach paliw wyznaczonych operatoréw na terenie kraju za posrednictwem kart
paliwowych.

6.1.12. Uzytkownik zobowigzany jest we wiasnym zakresie ponies¢ koszty:

6.1.12.1. paliwa zatankowanego w krétszym odstepie czasu niz opisany w punkcie
6.1.6,

6.1.12.2. zwigzane z naruszeniem przez Uzytkownika w trakcie uzywania Samochodu
przepiséw prawa o ruchu drogowym,

6.1.12.3. paliwa i/lub parkowania w czasie nieobecnosci Uzytkownika w pracy, w
szczegolnosci z powodu urlopu badz choroby.

7.  ZASADY UZYWANIA SAMOCHODOW

UZYTKOWNIK MA OBOWIAZEK

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.
7.1.4.
7.1.5.

7.1.6.
7.1.7.
7.1.8.

Uzywacé Samochdéd zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci przepisami prawa
o ruchu drogowym;

Uzywaé Samochdéd zgodnie z instrukcja producenta tego Samochodu, niniejszg Procedura
oraz szczegdtowymi wytycznymi przekazywanymi Uzytkownikom na biezaco przez Dziat
Floty;

Posiadac¢ wazne prawo jazdy wtasciwe] kategorii przez caty okres uzywania Samochodu;

Za kazdym razem zgtasza¢ Opiekunowi Floty koszty napraw lub zakupu czesci.

Podawac stan licznika za kazdym razem, gdy tankuje paliwo do Samochodu przy uzyciu Karty
Paliwowej (niewykonywanie tego obowigzku moze skutkowac zablokowaniem Karty na okres
do jednego miesiaca);

Chroni¢ Karte Paliwowg przed zgubieniem, zniszczeniem lub kradzieza;

Niezwtocznie zgtosi¢ do Dziatu Floty fakt utraty Karty Paliwowe;j,

Zwroci¢ Karte Paliwowg do Dziatu Floty w sytuacji, kiedy zostata ona odnaleziona po

uprzednim jej zablokowaniu na skutek zagubienia,

. Wiasciwie zabezpieczy¢ przewozone materiaty.
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POLITYKA SAMOCHODOWA

7.1.10. Parkowa¢ Samochéd w miejscach bezpiecznych, nienarazajgcych na jego kradziez lub
uszkodzenie czy zniszczenie;

7.1.11.Po kazdym opuszczeniu Samochodu - wigczy¢ zainstalowany w Samochodzie alarm
antywfamaniowy lub uzy¢é pozostate zainstalowane zabezpieczenia elektroniczne i/lub
mechaniczne, wyjac¢ i zabra¢ ze sobg panel radiowy lub wyjmowany z kieszeni radio-
odtwarzacz;

7.1.12. Nie pozostawia¢ w Samochodzie dowodu rejestracyjnego, kluczykéw, przedmiotéw
wartosciowych oraz jakichkolwiek materiatéw poufnych  dotyczgcych Pracodawcy lub
obstugiwanego Klienta;

7.1.13. Ze wzgleddw bezpieczenstwa zatrzymac sie na co najmniej 20 minut w sytuacji, gdy porusza
sie Samochodem bez przerwy dtuzej niz 3 godziny i 30 minut;

7.1.14.Co dwa tankowania, nie rzadziej jednak niz raz w miesigcu, sprawdzi¢ poziom oleju
silnikowego, ptynu hamulcowego i chtodzgcego oraz obserwowac na biezaco prawidtowe
dziatanie wskaznikéw i kontrolek na desce rozdzielczej Samochodu (zgodnie z instrukcja
obstugi danego modelu);

7.1.15. Zgtasza¢ Opiekunowi Floty kazdy fakt dotyczacy uzywania Samochodu bedgcego wtasnoscia
Pracodawcy, ktéry stanowi dla Uzytkownika problem;

7.1.16. Zgtasza¢ Pracownikowi Leasingodawcy oraz mailowo Opiekunowi Floty, kazdy fakt
dotyczacy uzywania Samochodu bedacego witasnoscia LEASINGODAWCY, ktéry stanowi
dla Uzytkownika problem;

7.1.17. Podstawi¢ Samochdéd do ustugodawcy wybranego zgodnie z niniejszg Procedurg w celu
wykonania czynnosci zwigzanych z eksploatacjag Samochodu (sezonowa wymiana opon,
przeglad, badanie techniczne itp.);

7.1.18. Po dokonaniu przegladu technicznego lub serwisowego Uzytkownik zobligowany jest
niezwtocznie przestac zdjecie strony ksigzki serwisowej lub dowodu rejestracyjnego
potwierdzajace dokonanie wyzej wymienionych czynnosci na adres mailowy
flota@cursor.pl.

7.1.19. Bezzwtocznie przekazywac¢ Pracownikowi Leasingodawcy i mailowo Opiekunowi Floty
wszelkie informacje dotyczace utraty dowodu rejestracyjnego, tablic rejestracyjnych, polisy
OC lub innych dokumentéw zwigzanych z powierzonym / uzywanym Samochodem bedgcym
wiasnoscig Leasingodawcy, powiadamiajac o tym réowniez Pracodawce;

7.1.20. Natychmiast i skutecznie powiadomi¢ Opiekuna Floty w razie utraty uprawnien do
prowadzenia Samochodu.

7.1.21. Przestrzegacd i postepowac zgodnie z planem przegladéw okresowych Samochodu;
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7.1.23.

7.1.24.
7.1.25.
7.1.26.

7.1.27.

7.1.28

7.1.29.

7.1.30.
7.1.31.

7.1.32

7.1.33.

7.1.34.

7.1.35.

7.1.36

POLITYKA SAMOCHODOWA

. Oddawa¢ Samochéd na przeglady w sposéb i w terminie zalecanym przez producenta

wyfgcznie do warsztatow wskazanych przez Opiekuna Floty dla samochodéw bedacych

wiasnoscig Pracodawcy;

Oddawac¢ Samochéd na przeglady w sposéb i w terminie zalecanym przez producenta dla

Samochoddw bedacych wilasnoscig Leasingodawcy wytgcznie do warsztatéw wskazanych

przez Pracownika Leasingodawcy;

Zapewnic by wszystkie przeglady byty odnotowane w ksigzce przegladow;

Nalezycie przechowywac ksigzke gwarancyjna otrzymana wraz z Samochodem;

Upewni¢ sie, ze samochdéd oddany na przeglad (zgodnie z interwatem kilometrowym lub co

roku w zaleznosci co nastapi szybciej lub jak nakazuje instrukcja obstugi danego samochodu)

miat wykonany przeglad, a nie np. tylko wymiane oleju.

Oddawac¢ Samochdd bedacy wiasnoscia Pracodawcy do jakichkolwiek napraw wyfgcznie w

warsztatach wskazanych przez Opiekuna Floty;

. Oddawa¢ Samochdd bedacy whasnoscia Leasingodawcy do jakichkolwiek napraw wytacznie

w warsztatach wskazanych przez Pracownika Leasingodawcy;

Zgodnie z harmonogramem ustalonym przez Dziat Floty dokonywac przegladéw

inwentaryzacyjnych w Samochodzie i raportowaé we wiasciwy sposéb Opiekunowi Floty

cztery razy w roku kalendarzowym;

Utrzymywac Samochdéd w nalezytym stanie technicznym i czystosci;

Minimum raz w miesigcu oddawac¢ samochdd na myjnie lub czesciej jesli otrzyma zgode od

Opiekuna floty.

. Prowadzi¢ Ewidencje Przebiegu Pojazdu dla Samochodéw, dla ktérych jest to wymagane, o
czym bedzie poinformowany przy wydaniu Samochodu przez Opiekuna Floty lub Opiekuna
Projektu lub Przetozonego zgodnie z Zatacznikiem nr 6 oraz przekazywac¢ drogg mailowg do

05-ego dnia miesigca za miesigc poprzedni na adres flota@cursor.pl

Bedac wyposazonym w wideorejestrator przed montazem skonsultowad sie z Opiekunem
Floty.

Bedac wyposazonym w wideorejestrator, podtaczy¢ urzadzenie do gniazda zasilania przed
uruchomieniem silnika Samochodu i odfgczy¢ po jego zgaszeniu. Przed rozpoczeciem jazdy
kazdorazowo sprawdzi¢ czy urzadzenie dziata w trybie nagrywania.

Na kazde zgdanie Pracodawcy udostepni¢ nagranie zarejestrowane na karcie pamieci

zamieszczonej w wideorejestratorze.

. W przypadku kiedy do Opiekuna Floty trafi zgtoszenie o niebezpiecznej jezdzie Uzytkownika,

poruszajgcego sie samochodem stuzbowym, stosuje sie odpowiednio:

7.1.36.1. Przy pierwszym zgtoszeniu — upomnienie od Przetozonego

11
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7.1.36.2. Przy drugim zgtoszeniu — nagana

7.1.36.3. Przy trzecim i kolejnym zgtoszeniu — wpisanie nagany do akt Uzytkownika.

UZYTKOWNIK NIE MA PRAWA

7.2.1.

7.2.2.
7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.
7.2.7.

7.2.8.
7.2.9.

7.2.10.
7.211.

Zakupu paliwa do samochodu z numerem rejestracyjnym innym niz wyttoczony na Karcie
Paliwowej, oraz - poza wypadkami losowymi potwierdzonymi mailowo z Dziatem Floty -
tankowania paliwa do zbiornikéw typu kanister, itp.;
Udostepniac Karty Paliwowej osobom trzecim;
Uzywa¢ Samochodu w rajdach samochodowych, szkoleniach samochodowych, do
prowadzenia dziafalnosci gospodarczej, lub innej dziatalnosci przynoszacej korzysci
finansowe Uzytkownikowi lub osobom trzecim;
Odptatnie lub nieodptatnie przewozi¢ autostopowiczow;
Przewozi¢ zwierzat w Samochodzie, chyba Zze Uzytkownik zastosuje zabezpieczenie
chronigce tapicerke Samochodu przed zniszczeniem;
Holowac inne pojazdy;
Palic w Samochodzie samemu oraz dopuszczaé, by inne osoby znajdujace sie w
Samochodzie pality;
Instalowac¢ jakiegokolwiek wyposazenia dodatkowego bez pisemnej zgody Opiekuna Floty;
Dokonywac zakupu ptynow eksploatacyjnych powyzej 50zt netto miesiecznie, bez uprzedniej
zgody Opiekuna Floty;
Samodzielnie modyfikowa¢ danych zapisanych na karcie pamieci w wideorejestratorze.
Za wyjatkiem Czlonkéw Zarzadu uzycza¢ Samochodu osobom trzecim poza nastepujacymi
sytuacjami:

7.2.1.1 ratowanie zdrowia lub zycia uczestnika Zdarzenia Drogowego,

7.2.1.2 ratowanie zdrowia lub zycia cztonka rodziny,

7.2.1.3 na polecenie wydane przez Pracodawce,

ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA UZYTKOWNIKA ZA POWIERZONE MIENIE

7.3.1.

Na zasadach ogdlnych okreslonych przepisami prawa pracy, w zakresie dotyczacym
powierzenia Uzytkownikowi mienia Pracodawcy jakim sg Samochody, Uzytkownik moze
zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnoéci materialnej za szkody poniesione przez

Pracodawce w szczegdlnosci na skutek:
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7.3.1.1. nieuzasadnionego lub niezgodnego z przeznaczeniem uzycia Karty
Paliwowej;

7.3.1.2. zakupu niewfasciwego paliwa oraz wywofanych tym awarii
Samochodu;

7.3.1.3. transakcji dokonanych przez osoby trzecie przy uzyciu Karty Paliwowej;

7.3.1.4. zakupu czesdci, akcesoriow, ptynéw eksploatacyjnych powyzej

ustalonego limitu bgdz bez zgody Opiekuna Floty;
7.3.1.5. koniecznosci napraw wynikajgcych z nieprawidtowej eksploatag;ji
Samochodu udokumentowanej w formie pisemnej przez serwis naprawczy, ktory
stwierdzit uszkodzenie (np. z powodu braku ptynéw eksploatacyjnych,
nieterminowego odbycia przegladu mechanicznego, ponadnormatywnego zuzycia
podzespotéw) — kazda taka sytuacja bedzie traktowana indywidualnie i szczegétowo
rozpatrywana w porozumieniu z Uzytkownikiem i jego Przetozonym lub Opiekunem
Projektu do wysokosci poniesionych kosztéw przez Pracodawce;
7.3.1.6. koniecznosci napraw wynikajgcych ze ztamania zasad Polityki Flotowe;j
lub zaniedban Uzytkownika (np. zabrudzen lub uszkodzen tapicerki, palenia
papieroséw, zniszczen powtoki lakierniczej w skutek ztego parkowania itp.) — kazda
taka sytuacja bedzie traktowana indywidualnie i szczegdtowo rozpatrywana w
porozumieniu z Uzytkownikiem i jego Przetozonym lub Opiekunem Projektu do
wysokosci kosztéow opisanych w Taryfikatorze (Zatagcznik nr 10);
7.3.1.7. odholowania Samochodu do wifasciwego warsztatu w przypadku
uprzedniego odholowania Samochodu w inne miejsce niz wskazane przez Opiekuna
Floty;
7.3.1.8. transportu do kraju uszkodzonego za granicg Samochodu, w
przypadku Zdarzenia Drogowego za granicg spowodowanego z winy Uzytkownika;
7.3.1.9. gdy zostang stwierdzone okolicznosci, ktére wskazujg na zaniedbania
ze strony Uzytkownika, odnosnie odpowiedniego zabezpieczenia samochodu przed
kradzieza.

7.3.1.10. zmniejszenia  kwoty  odszkodowania  przez  Ubezpieczyciela,
spowodowanego naruszeniem przez Uzytkownika przepiséw prawa, w tym Prawa o
ruchu drogowym, Kodeksu Wykroczen i Kodeksu Karnego (np. jazda pod wptywem
alkoholu, jazda z niedozwolong predkoscig itp.), zaniedbaniami Uzytkownika (np.
niezgtoszenie wczesniejszych uszkodzen) badz innego powodu wynikajagcego z winy

Uzytkownika.
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7.3.2.

POLITYKA SAMOCHODOWA

Na zasadach ogdlnych okreslonych przepisami prawa pracy, w zakresie dotyczacym
powierzenia Uzytkownikowi mienia Pracodawcy jakim sg Samochody, Uzytkownik moze
zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci za szkody spowodowane w pojezdzie

uczestniczacego w Zdarzeniu Drogowym, wéwczas Uzytkownik:

7.3.2.1. w przypadku Zdarzenia Drogowego nie z jego winy, gdzie okreslony jest
sprawca zdarzenia drogowego — nie jest obcigzany;

7.3.2.2. w przypadku Zdarzenia Drogowego z jego winy — bedzie obcigzany kwotg 500 zt
za kazde zdarzenie;

7.3.2.3. w przypadku Zdarzenia Drogowego okreslonego mianem szkody parkingowe;j,
gdzie sprawca nie zostat wykryty — bedzie obcigzany kwotg 100 zt za drugie i
kazde nastepne zdarzenie;

7.3.2.4. w przypadku Zdarzenia Drogowego z jego winy, ktérego konsekwencjg jest
szkoda catkowita — bedzie obcigzany 1000 zt za kazde zdarzenie.

7.3.2.5. Obcigzenia wynikajgce z punktow 7.3.2.2. i 7.3.2.4. nie sumujg si¢ i nadrzednym

obcigzeniem jest kwota wynikajgca z punktu 7.3.2.4.

PRYWATNY WYJAZD ZAGRANICZNY SAMOCHODEM PERSONALNYM

7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

7.4.4.

Wyjazd prywatny Uzytkownika Samochodem Personalnym za granice wymaga opinii
Przetozonego, zgody Dyrektora ds. administracji i floty, oraz poniesienia przez Uzytkownika
- za posrednictwem Pracodawcy - kosztéw rozszerzenia polisy AC i Assistance. Informacje o
wysokosci kosztéw mozna uzyskac¢ u Opiekuna Floty.

Dyrektor ds. administracji i floty, podejmujac decyzje w zakresie zgody na wyjazd
zagraniczny, uwzglednia zaréwno dotychczasowy przebieg uzywania Samochodu przez
Uzytkownika (w szczegdlnosci w zakresie bezszkodowosci) oraz opinie Przetozonego
dotyczaca w szczegdlnosci stosunku Uzytkownika do jego obowigzkéw pracowniczych.
Uzytkownik zobowigzany jest do wypetnienia ,,Zgody na wyjazd zagraniczny” (Zatgcznik Nr
7) i przedtozenia jej do akceptacji Przetozonego, a po uzyskaniu jego zgody - do Dziatu
Floty.

W przypadku samochoddéw bedacych wiasnoscig Pracodawcy po otrzymaniu podpisanej
.Zgody na wyjazd zagraniczny”, Opiekun Floty wysyta dyspozycje rozszerzenia

ubezpieczenia do brokera ubezpieczeniowego.
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7.4.5.

8.1

8.2
8.3
8.4

8.5

8.6

POLITYKA SAMOCHODOWA

W przypadku samochodéw bedacych wtasnoscig Leasingodawcy po otrzymaniu podpisanej
.Zgody na wyjazd zagraniczny”, Uzytkownik wysyta prosbe rozszerzenia ubezpieczenia do
Leasingodawcy.

Niedopuszczalny jest wyjazd zagraniczny Samochodem Personalnym do nastepujgcych

krajéw: Rosji, Ukrainy, Biatorusi i Motdawii i wszystkich innych niebedacych w strefie UE.

. Wszelkie koszty zwigzane z wyjazdem zagranicznym pokrywa Uzytkownik. W szczegdlnosci

jest to paliwo, wyposazenie apteczki, optaty drogowe, dodatkowe ubezpieczenia.

UBEZPIECZENIE SAMOCHODOW, POSTEPOWANIE W PRZYPADKU SZKOD

Samochody s3a ubezpieczone przez Pracodawce badz Leasingodawce w zakresie:
odpowiedzialnosci cywilnej — OC, autocasco - AC, nastepstw nieszczesliwych wypadkdw —
NNW oraz Assistance.

Ubezpieczenie obowigzuje wytacznie na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

Ubezpieczenie nie obejmuje znajdujgcych sie w Samochodzie rzeczy prywatnych.

Niezaleznie od innych obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa o ruchu drogowym, w

przypadku Zdarzenia Drogowego Uzytkownik ma obowigzek niezwtocznie:

8.4.1 W przypadku samochoddéw bedgcych wtasnoscig Pracodawcy, powiadomi¢ o
zdarzeniu Opiekuna Floty, ktéry udzieli szczegdtowych wskazéwek co do dalszego
postepowania;

8.4.2 W przypadku samochodéw bedacych wiasnoscig Leasingodawcy, powiadomi¢ o
zdarzeniu Pracownika Leasingodawcy, ktéry zobowigzany jest udzieli¢
szczegotowych wskazéwek co do dalszego postepowania a nastepnie w mozliwie jak
najszybszym terminie ale nie pdzniej niz w przeciggu 3 dni od powstania zdarzenia,
powiadomi¢ droga mailowg Opiekuna Floty;

8.4.3 Uzytkownik powinien uzyska¢ odpowiednie potwierdzenie kto byt winny
spowodowania Zdarzenia Drogowego. Jezeli nie ma mozliwosci ustalenia pomiedzy
uczestnikami, powinien wezwac Policje, ktéra sporzadza stosowny raport dla
Ubezpieczyciela.

W przypadku Zdarzenia Drogowego z udziatem innego pojazdu, Uzytkownik ma obowigzek

niezwtocznie wypetni¢ ,Wspdlne oswiadczenie o Zdarzeniu Drogowym” — wedtug wzoru

okreslonego w Zataczniku Nr 6 w dwodch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Jezeli w wyniku Zdarzenia Drogowego Samochdd jest uszkodzony w  sposdb

uniemozliwiajacy jego uzycie, Uzytkownik ma obowigzek:
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8.6.1 skontaktowac sie z Centrum Dyspozycyjnym Ubezpieczyciela w celu odholowania
uszkodzonego Samochodu bedacego wtasnoscig Pracodawcy;

8.6.2 skontaktowac sie z Pracownikiem Leasingodawcy w celu odholowania uszkodzonego
Samochodu bedgcego wtasnosciag Leasingodawcy;

8.6.3 Odholowa¢ Samochdd do miejsca wskazanego przez Opiekuna Floty - dla
Samochoddw bedacych wtasnoscig Pracodawcy;

8.6.4 Odholowac¢ Samochdéd do miejsca wskazanego przez Pracownika Leasingodawcy dla
samochoddw bedacych wtasnoscig Leasingodawcy;

8.6.5 Zabra¢ z Samochodu wszelkie wartosciowe przedmioty oraz dokumenty, Karte
Paliwowa, itp.

8.7 W przypadku stwierdzenia kradziezy Samochodu bedgcego wiasnoscig Pracodawcy lub jego
wyposazenia nalezy niezwlocznie powiadomi¢ kolejno: Opiekuna Floty, Policje oraz
Ubezpieczyciela. Uzytkownik powinien przestaé oryginat zaswiadczenia sporzadzonego przez
Policje poswiadczajagcego zgtoszenie szkody oraz dokumenty, kluczyki i inne elementy
wyposazenia Samochodu, ktére nie zostaty skradzione do Opiekuna Floty.

8.8 W przypadku stwierdzenia kradziezy Samochodu bedgcego wtasnoscig Leasingodawcy lub jego
wyposazenia nalezy niezwfocznie powiadomi¢ kolejno: Opiekuna Floty, Pracownika
Leasingodawcy, Policje oraz Ubezpieczyciela. Uzytkownik powinien przestaé oryginat
zaswiadczenia sporzadzonego przez Policje poswiadczajgcego zgtoszenie szkody oraz
dokumenty, kluczyki i inne elementy wyposazenia Samochodu, ktére nie zostaty skradzione do
Opiekuna Floty.

8.9W przypadku szkody catkowitej Uzytkownik zobowigzany jest niezwtocznie przekazac
Opiekunowi Floty wszelkie dokumenty samochodu lun dokumenty zwigzane z jego eksploatacja,

jak rowniez wszystkie kluczyki.

9. SAMOCHODY POOLOWE

9.1 Samochody Poolowe stuzg do wykonywania czynnosci stuzbowych zgodnie z poleceniami i za
wiedzg Przetozonych.

9.2 Samochody Poolowe nie mogg by¢ wykorzystywane do celéw prywatnych.

9.3 Kazdorazowo pierwszego roboczego dnia miesigca Przetozony lub Opiekun Projektu, badz
wyznaczona przez niego osoba, uzupetnia pierwsza strone Grafiku Jazd (Zatacznik nr 2) dla
kazdego z Samochoddéw Poolowych bedacych w dyspozycji.

9.4 Osoby uprawnione do korzystania z Samochodéw stuzbowych Poolowych s3 zobowigzane do

uzupetnienia danych w Grafiku przed uzyciem oraz po zdaniu pojazdu.
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9.5 Opiekun Projektu po zakonczeniu miesigca jest zobowigzany do przestania do Dziatu Floty
wypetnionego Grafiku Jazd dla kazdego Samochodu Poolowego.

9.6 Po zakonczeniu uzywania Samochodu Polowego Uzytkownik winien zda¢ Samochdd czysty i z
paliwem uzupetnionym do stanu z odbioru.

9.7 Poza godzinami pracy Samochody Poolowe parkowane sg w wyznaczonym miejscu.

10. SAMOCHODY ZASTEPCZE

10.1  Samochody Zastepcze stuza do wykonywania czynnosci stuzbowych zgodnie z poleceniami i
za wiedzg Przetozonych.

10.2  Prawo do korzystania z samochodu zastepczego przystuguje Uzytkownikowi tylko w wypadku
nabycia Uprawnien do korzystania z samochodéw stuzbowych oraz podpisania w firmie
wynajmujgcej pojazd zastepczy stosownej Umowy, oraz Protokotu przekazania pojazdu.

10.3  Uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania Opiekuna Floty o koniecznosci
uzytkowania i wydania Samochodu Zastepczego podajac przy tym: numer rejestracyjny, marke,
rodzaj paliwa Samochodu Zastepczego.

10.4  Uzytkownik zobowigzany jest uzytkowaé samochdd zastepczy zgodnie z  jego
przeznaczeniem, przestrzegajac i stosujac sie do niniejszej procedury jak rowniez do Regulaminu
udostepnionego przez firme wynajmujgca samochdd zastepczy.

10.5 W przypadku wykluczenia sie ktérego$ z podpunktéw Regulaminu, Regulamin firmy
wynajmujacej stanowi dokument nadrzedny.

10.6  Korzystajagc z Samochodu Zastepczego nalezy tankowad kartg paliwowg, po uprzednim
poinformowaniu Opiekuna Floty zgodnie z punktem 10.3 niniejszej Procedury.

10.7 Korzystajac z Samochodu Zastepczego nalezy regularnie prowadzi¢ Ewidencje Przebiegu
Pojazdu zgodnie z opisanymi w niniejszej procedurze standardami.

10.8 Ewidencje nalezy przesta¢ wypetniong do Opiekuna Floty zataczajac Umowe wynajmu
Samochodu Zastepczego, lub Protokdt Przekazania Samochodu Zastepczego po zakoriczeniu
uzytkowania Samochodu Zastepczego, chyba Zze wczesniej uptynie koniec miesigca
kalendarzowego.

10.9  Przed zwrotem Samochodu Zastepczego nalezy uzupemic zbiornik paliwa do stanu z dnia
wydania.

10.10 Zdajac pojazd zastepczy nalezy bezwzglednie spisa¢ protokédt zdania samochodu, badz
dopisa¢ na Umowie Wynajmu, ze auto zostato zwrécone.

10.11 W dniu zdania Samochodu Zastepczego nalezy mailowo poinformowac Opiekuna Floty.

10.12 Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ do petnej wysokosci szkody w przypadku:
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10.12.1 Uszkodzenia czeséci zewnetrznych lub wnetrza przekazanego Samochodu
Zastepczego, bedacych efektem zaniechania lub umyslnego, razacego i niedbatego
dziatania;

10.12.2 Kradziezy elementéw wewnetrznych;

10.12.3 Uszkodzenia samochodu bedgcego efektem prowadzenia pod wptywem $rodkéw

odurzajgcych i halucynogennych lub niezgodnie z przepisami polskiego prawa.

11. UZYWANIE SAMOCHODOW PERSONALNYCH DO CELOW PRYWATNYCH

11.1  Samochody Personalne moga by¢ uzywane do celéw prywatnych pod warunkiem ztozenia
os$wiadczenia (Zatgcznik Nr 3) umozliwiajagcego obcigzenie Uzytkownika ryczattem.

11.2  Podstawg wyliczenia ryczattu, o ktérym mowa w punkcie 11.1 niniejszej Procedury, stanowi
warto$¢ pieniezng nieodpfatnego $wiadczenia przystugujagcego Uzytkownikowi z tytutu
wykorzystywania Samochodu stuzbowego do celéw prywatnych w wysokosci (zgodnie z ustawg
o PIT art. 12 ust. 2a i 2b, z dnia 1 stycznia 2015 r.):

11.2.1 250 zt — dla samochodoéw z silnikiem o pojemnosci do 1600cm3
11.2.2 400 zt — dla samochodoéw z silnikiem o pojemnosci powyzej 1600cm3

11.3 Uzytkownik, ktéry zwrécit Pracodawcy Samochdd na okres swojej nieobecnosci, moze
jednoczesnie wnioskowac do Opiekuna Floty o proporcjonalne zmniejszenie miesigcznego
obcigzenia z tytutu uzywania Samochodu do celéw prywatnych.

11.4 Zgoda na uzytkowanie Samochodu stuzbowego do celéw prywatnych, podejmowana jest
wytacznie przez Opiekuna Projektu lub Przetozonego w porozumieniu z Dziatem Floty, a

zasady moga by¢ zapisane w odrebnej procedurze dostepnej dla Uzytkownika Samochodu.

12. UZYWANIE SAMOCHODU PRYWATNEGO DO CELOW StUZBOWYCH

121 W celu wykonywania obowigzkéw stuzbowych Uzytkownik moze uzywaé samochodu
prywatnego po uzyskaniu zgody Przetozonego zaakceptowanej przez Dyrektora ds.
administracji i floty i podpisaniu umowy cywilnoprawnej, ktérej wzér stanowi Zatgcznik Nr 8
z zastrzezeniem wyjatkéw dotyczacych jazd doraznych.

12.2  Uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych w jazdach zamiejscowych i
doraznych mozliwy jest tylko, gdy w planowanym terminie wyjazdu nie jest dostepny
Samochéd Poolowy.

12.3  Rozliczenie kosztow z tytutu uzytkowania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych
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12.3.1 Zwrotu kosztéw z tytutu uzywania przez Uzytkownika samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych odbywa sie zgodnie z Zatgcznikiem Nr 8.
12.3.2 Pracownicy, ktérym powierzono Samochdd Personalny nie majg prawa uzywania
samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych, a tym samym zgdania zwrotu kosztéw
z tego tytutu.
12.3.3 Od kwot wyptacanych Uzytkownikom za uzywanie samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych potrgcana bedzie zaliczka na podatek dochodowy.
12.3.4 Stawka jaka przyjmuje sie do rozliczen to odpowiednio:
0,5214zt za kilometr — dla samochodéw osobowych z silnikiem o pojemnosci do
1600cm3
0,8358zt za kilometr — dla samochoddw osobowych z silnikiem o pojemnosci powyzej
1600cm3

13. OZNAKOWANIE SAMOCHODOW

13.1. Samochody powinny by¢ w kolorze zgodnym z aktualng politykg marketingowg zatwierdzang
przez Zarzad Pracodawcy. Obowigzujgce zasady oznakowania Samochoddéw zawarte sg w
Brand Book-u Pracodawcy.

13.2. Uzytkownik ma obowiazek dbac o oznakowanie samochodu.

13.3. W przypadku uszkodzenia lub braku oznakowania Uzytkownik ma obowigzek natychmiast

skontaktowac sie z Opiekunem Floty w celu uméwienia daty i miejsca oklejenia samochodu.

14. MONITORING GPS

14.1. W celu zapewnienia organizacji pracy, umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy oraz
kontroli w zakresie prawidtowosci wykorzystywania przez Uzytkownikéw Samochodéw
Personalnych, Pracodawca moze wprowadzi¢ do niektéorych z w/w Samochodéw monitoring
GPS, o czym poinformuje uprzednio Uzytkownika.

14.2.  Monitoring GPS obejmuje pofozenie pojazdu, fakt wigczenia oraz wytaczenia silnika, analize
stylu jazdy (m.in. predkos¢, hamowanie).

14.3. Informacje zgromadzone w wyniku dziatania monitoringu majg na celu wytacznie zwiekszenie
efektywnosci pracy pracownikéw przez wtasciwg jej organizacje oraz umozliwienie wykrywania
zachowan niezgodnych z postanowieniami umowy taczacej OEX Cursor S.A. z Uzytkownikiem

(tj.: umowy o prace, wspodtprace, zlecenia czy innej umowy cywilnoprawnej), niniejsza Polityka
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Samochodowa oraz regulacjami w zakresie prawa pracy lub narazajgcych Pracodawce na straty,

i nie zostang wykorzystane w zadnym innym celu.

15.  OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Szczegodtowe informacje odnosnie zasad przetwarzania danych osobowych Uzytkownika, zawartych
w dokumencie potwierdzajagcym uprawnienie Uzytkownika do kierowania pojazdami danego
rodzaju oraz podanych w dokumentacji zwigzanej z uzytkowaniem Samochodu albo samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych, a takze informacji uzyskiwanych za posrednictwem systemu
monitorujgcego GPS (o ile zostat zainstalowany), zostaty zawarte w Klauzuli informacyjnej —

stanowigcej Zatgcznik Nr 11.

16. ODPOWIEDZIALNOSC Z TYTULU NARUSZENIA POSTANOWIEN PROCEDURY

16.1.W przypadku naruszenia postanowiert Procedury Pracodawca moze zastosowac
odpowiednio do zaistniatej sytuacji:
16.1.1.Kare upomnienia.
16.1.2.Kare nagany niezaleznie od:

16.1.2.1. Pociggnigcia Uzytkownika do odpowiedzialnosci materialnej, w tym
odpowiedzialnosci za mienie powierzone (Samochody) i/lub
16.1.2.2. Zadania zwrotu Samochodu.

16.2. Potracenie z wynagrodzenia Uzytkownika naleznosci na rzecz Pracodawcy wynikajacych z
tytutéw wskazanych w niniejszej Procedurze dokonywane jest na podstawie stosownych
pisemnych oswiadczen Uzytkownika, o ktérych mowa w art. 91 Kodeksu pracy, a ktére
Uzytkownik zobowiazany jest ztozy¢ (Zatacznik nr 09).

16.3. Wymienione powyzej sposoby postepowania w przypadku naruszenia postanowien
Procedury nie uchybiajg innym uprawnieniom Pracodawcy wynikajgcym z obowigzujgcych
przepiséw, w szczegdlnoséci naruszenie Procedury stanowi naruszenie obowigzkdw
pracowniczych, a w przypadku cigezkiego naruszenia przez Uzytkownika podstawowych
obowigzkéw pracowniczych wynikajgcych z Procedury, Pracodawca ma prawo do

rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia.
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17. POSTANOWIENIA KONCOWE

17.1. Procedura zostata zatwierdzona uchwalg Zarzagdu Pracodawcy i wchodzi w zycie z dniem 18-
02-2020r.

17.2. Kazdy Uzytkownik jest zobowigzany do zapoznania si¢ z Procedura. Procedura zostaje
udostepniona kazdemu Uzytkownikowi do wgladu: jako dokument wewnetrzny
kazdorazowo przy wydaniu Samochodu.

17.3.Z dniem wprowadzenia Procedury w zycie, tracag moc wszelkie dotychczas obowigzujace u
Pracodawcy procedury i requlaminy dotyczace kwestii objetych niniejszg Procedura.

17.4. W uzasadnionych sytuacjach, w indywidualnych sprawach, Pracodawca moze odstgpi¢ od

zasad okreslonych Procedura.

ZALACZNIKI

(zatacznik nr 01) — Protokét przekazania Samochodu Stuzbowego

(zatacznik nr 02) — Grafik jazd

(zatacznik nr 03) — Oswiadczenie — akceptacja zasad uzywania Samochodu Personalnego do celéw
prywatnych.
zatacznik nr 04) — Oswiadczenie — akceptacja warunkéw Polityki Samochodowej
zatacznik nr 05) — Wspdlne oswiadczenie o Zdarzeniu Drogowym
zatgcznik nr 06) — Ewidencja Przebiegu Pojazdu
- Zgoda na wyjazd zagraniczny

- Umowa uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych

zatacznik nr 09) — Oswiadczenie o zgodzie na potracenie z wynagrodzenia

)
)
)
zatgcznik nr 07)
)
)
zatgcznik nr 10) - Taryfikator
)

(
(
(
(
(zatagcznik nr 08
(
(
(

zatacznik nr 11) — Klauzula informacyjna dotyczgca danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z

uzytkowaniem samochodu stuzbowego, w tym informacji z monitoringu GPS
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Zalacznik Nr 11

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA DANYCH OSOBOWYCH
PRZETWARZANYCH W ZWIAZKU Z UZYTKOWANIEM SAMOCHODU SLUZBOWEGO,
W TYM INFORMACJI Z MONITORINGU GPS

OEX Cursor S.A. z siedziba w Warszawie informuje, zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. (,,RODO™):

Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych, zawartych w dokumencie potwierdzajacym Pani/Pana uprawnienie do
kierowania pojazdami danego rodzaju oraz podanych w dokumentacji zwigzanej z uzytkowaniem Samochodu albo
samochodu prywatnego do celow stuzbowych, a takze informacji uzyskiwanych za posrednictwem systemu
monitorujacego GPS (o ile zostal zainstalowany), tj.: geolokalizacja, informacje o wlaczeniu oraz wylaczeniu silnika,
informacje dotyczace stylu jazdy, tj.: stopien nacisku na pedat gazu, gwaltowne przyspieszanie i hamowanie,
przekroczenie granicznej predkosci obrotowe;j silnika, przekroczenie ustawowych limitow predkosci) - jest OEX Cursor
S.A. z siedzibag w Warszawie, 02-235, ul. Rownolegta 4a (dalej: ,,Administrator”).

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

W sprawach zwigzanych z w/w Pani/Pana danymi osobowymi, moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé z powotanym przez
Administratora - Inspektorem Ochrony Danych Osobowych (IODO): e-mail: iodo@cursor.pl, ul. Rownolegta 4a, 02-
235 Warszawa.

Cele i podstawy prawne przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane na ponizszych podstawach prawnych, w celach:

a) wypelnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze, m.in. w dziedzinie prawa podatkowego (art. 6
ust. 1 lit. b i c RODO),

b) wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez OEX Cursor S.A. (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),
w tym udokumentowania faktu wydania samochodu i jego zdania, ustalenia, dochodzenia albo obrony ewentualnych
roszczen.

W przypadku danych gromadzonych w systemie GPS — celem przetwarzania Pani/Pana danych jest zapewnienie
organizacji pracy, umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz kontrola prawidtowosci wykorzystywania
samochodu stuzbowego. Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych gromadzonych w systemie
monitorujacym, jest prawnie uzasadniony interes Administratora, polegajacy na stosowaniu $rodkéw technicznych,
ktore z jednej strony maja na celu optymalizacje czasu pracy uzytkownika samochodu stuzbowego, z drugiej zas
zapewniajg kontrole nad wiasciwym jego uzytkowaniem oraz umozliwiaja ustalenie, dochodzenie lub obrong
ewentualnych roszczen (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Administrator stosuje monitoring GPS z poszanowaniem doébr osobistych uzytkownikow samochodow
sluzbowych. Weryfikacji poddaje wylacznie informacje rejestrowane w czasie wykonywania obowiazkow
sluzbowych/wykonywania zleconych czynnoSci. Jesli wykorzystuje Pani/Pan samochéd stuzbowy rowniez do
celow prywatnych, jest Pani/Pan zobowiazana/-y do przelaczenia urzadzenia GPS po zakonczeniu obowigzkow
stuzbowych z trybu przejazdow stuzbowych na tryb przejazdéw prywatnych.

Okres przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora przez czas niezbedny do realizacji cigzacych na OEX
Cursor obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa, a takze do czasu uptywu terminu przedawnienia ewentualnych
roszczen zwigzanych z korzystaniem przez Pania/Pana ze stuzbowego samochodu (nie dtuzej niz 3 lata od rozwigzania
lub wygasniecia tgczacej Panig/Pana z OEX Cursor S.A. umowy), po uplywie ktorego — z zastrzezeniem zdania
nastepnego - sg trwale usuwane. W przypadku gdy informacja zarejestrowana w systemie monitorujacym GPS stanowi
dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa, termin o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajacym, ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

Odbiorcy danych osobowych

1. Pani/Pana dane moga zosta¢ przekazane podmiotom: wynajmujagcym samochody, §wiadczacym ustugi serwisowe
lub wulkanizacyjne, a takze ubezpieczycielowi.

2. W przypadku zainstalowania - w uzytkowanym przez Panig/Pana samochodzie - systemu monitorujgcego GPS,
informacje pozyskiwane za jego posrednictwem, bedg przetwarzane przez dostawce tego systemu, w celu realizacji
ushug zleconych przez OEX Cursor,


mailto:iodo@cursor.pl

3. Innymi podmiotami, ktérym mogg by¢ przekazane Pani/Pana dane osobowe w zwigzku z realizacja umowy
uzyczenia samochodu, sg podmioty $wiadczace ustugi:
a) ksiegowe
b) kadrowo-ptacowe
c) informatyczne
d) ochrony mienia
e) monitoringu wizyjnego
f) kurierskie i pocztowe.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ rowniez organy prowadzgce postgpowanie w sprawie
zarejestrowanego zdarzenia, dziatajagce na podstawie odrebnych przepiséw (np. policja, prokuratura, sady).

5. Ponadto Pani/Pana dane osobowe bg¢da przetwarzane przez pracownikéw/wspdipracownikéw/zleceniobiorcow lub
inne osoby stanowigce ,,Personel“ OEX Cursor oraz w/w podmiotow.

Uprawnienia w zakresie przetwarzania danych osobowych
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych, ma Pani/Pan prawo do:
a) dostepu do swoich danych i ich sprostowania,
b) usunigcia danych,
C) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
d) przenoszenia danych,
e) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych,
f) informacji o istnieniu monitoringu GPS.

W przypadku uznania przez Panig/Pana, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy dotyczace ochrony
danych osobowych, ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, www.uodo.gov.pl.

Informacja dotyczgca profilowania
Wobec Pani/Pana osoby nie b¢da podejmowane zautomatyzowane decyzje (decyzje bez istotnego udziatu cztowieka),
w tym Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu.

Dobrowolnos$¢ podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne — jednak niezbedne do korzystania z samochodu stuzbowego.


http://www.uodo.gov.pl/

