Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Kanclerza nr 11/2019 z dnia 5 grudnia 2019 roku

Instrukcja korzystania z samochodéw stuzbowych
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu

§1
Samochody bedace wilasnoscig Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu (dale;j:
UEW), moga by¢ uzywane przez pracownikow UEW wylacznie w celach stuzbowych.
W zwigzku z pelniong funkcja lub zajmowanym stanowiskiem uprawnionymi
do korzystania z samochodow stuzbowych sg w pierwszej kolejnosci: Rektor, prorektorzy,
dziekani, Kanclerz i Kwestor.
Pozostali pracownicy UEW, niewymienieni w ust. 2 moga korzysta¢ z samochodow
stuzbowych, w przypadku ich dostepnosci, na podstawie zlozonego w DZT
i zaakceptowanego "Zamowienia na przydzial samochodu stuzbowego", zwanego dalej
"Zamowieniem", ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1a do Instrukcji.
Samochdd stuzbowy moze zosta¢ uzyty wytacznie w sytuacji wskazania w Zamdwieniu,
sporzadzanym zgodnie z ust.3 zrodla finansowania kosztow jego uzycia (MPK).
Samochdd stuzbowy pozostaje w dyspozycji pracownikow UEW wytacznie w czasie
pracy lub w czasie wypelniania przez nich obowigzkéw na rzecz UEW. Pracownik UEW
nie jest uprawniony do korzystania z samochodu w czasie wolnym od pracy lub w celach
nie zwigzanych z dziatalnosciag UEW.
Pracownicy korzystajacy z samochodéw stuzbowych zobligowani sa do kierowania si¢
zasadg celowosci i oszczednosci. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu,
wyjazdy pracownikow, ktorych trasy przejazdu sa zblizone, powinny by¢ laczone
w ramach jednego wyjazdu stuzbowego.

§2

Samochodem kieruje pracownik zatrudniony w UEW na stanowisku kierowcy, badz inny,

ktory zostat do tego upowazniony 1 posiada odpowiednie uprawnienia, zaswiadczenia oraz

pisemng zgode Kanclerza UEW.

Kierujacy pojazdem stuzbowym musi posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie o zdolnosci

do prowadzenia samochoddéw stuzbowych, wydane na podstawie badan okreslonych

odrebnymi przepisami.

Kierujacy pojazdem zobowigzany jest do:

a) utrzymania pojazdu w nalezytym stanie technicznym,

b) eksploatowania pojazdu zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkow jazdy,

C) uzytkowania samochodu stuzbowego zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami
ustawy Prawo o ruchu drogowym oraz do pokrywania wszelkich kosztow zwigzanych
Z naruszeniem przepisow,

d) dbania o czystos¢ i estetyczny wyglad samochodu,

e) zglaszania Kierownikowi DZT potrzeby dokonania przegladu, remontu lub naprawy
samochodu,



f) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z korzystaniem z samochodu shuzbowego,
wymaganej odrgbnymi przepisami,

g) przestrzegania instrukcji obstugi pojazdu i zasad jego uzytkowania pod rygorem
poniesienia wszelkich kosztow spowodowanych niezgodnym z tymi dokumentami
uzytkowaniem samochodu.

W przypadku spowodowania lub uczestniczenia w kolizji/wypadku drogowym, kierowca

lub osoba upowazniona do kierowania samochodem stuzbowym jest zobowigzana

do dopehieniu na miejscu zdarzenia wszystkich formalnosci niezbednych do

zabezpieczenia miejsca kolizji/wypadku, a w szczegolno$ci: udzielenia pomocy rannym i

wezwania shuzb ratunkowych (w przypadku wypadku) oraz dopetienia wszelkich

formalno$ci niezbednych do uzyskania odszkodowania od ubezpieczyciela, zawartych w

og6lnych warunkach ubezpieczenia.

W przypadku kradziezy samochodu stuzbowego lub elementow jego wyposazenia lub

zniszczenia samochodu, kierowca lub osoba upowazniona do kierowania samochodem

stuzbowym zobowigzana jest do zabezpieczenia miejsca zdarzenia, zawiadomienia policji
oraz niezwlocznego powiadomienia o zaistniatym fakcie Kierownika DZT.

Obstuga codzienna samochodow prowadzona jest przez kierowcow w godz. 7:00 -7:30 lub

pot godziny przed planowanym wyjazdem.

§3
Decyzj¢ w sprawie udostepnienia pracownikowi UEW, o ktorym mowa w §1 ust.3
samochodu stuzbowego w przypadku jego dostepnosci podejmuje Kierownik DZT,
Z zastrzezeniem ust.2.
Na podstawie uzasadnienia podanego w Zamoéwieniu Kanclerz wydaje zgodg na:
a) wyjazd samochodem poza granice miasta (w tym poza granice kraju),
b) korzystania z samochodu po godzinach pracy (po godz. 15.00) w dni wolne od pracy
oraz w niedziele i $wieta,
€) wyjazd samochodem do miejscowosci posiadajacych dogodne potaczenie transportem
zbiorowym, z wytaczeniem wyjazdow w sprawach zaopatrzeniowych.
O potrzebie uzycia samochodu przez pracownika decyduje kierownik wiasciwej jednostki
organizacyjnej Uczelni, skladajac Zamowienie z wyprzedzeniem umozliwiajgcym
zaplanowanie wyjazdu przez DZT: 1 dzien - jazda lokalna, 3 dni - wyjazd poza granicg
miasta, 7 dni - wyjazd poza granicg kraju.
Kierownik DZT decyduje o kolejnosci realizacji otrzymanych Zamoéwien, o ktérych mowa
w ust. 1.
W sytuacjach wyjatkowych korzystanie z samochodu stuzbowego moze nastgpié
na podstawie Zamoéwienia telefonicznego (potwierdzonego e-mailem) Kkierownika
wiasciwej jednostki organizacyjnej (np. awarie, zdarzenia losowe w celu zabezpieczenia
mienia Uczelni lub jej funkcjonowania ).
O zakresie i terminie realizacji Zamowienia na korzystanie z samochodu stuzbowego DZT
zobowigzany jest poinformowac sktadajacego zamdwienie.



10.

11.
12.

§4
Podstawowym dokumentem dla samochodu stuzbowego, stluzacym jako podstawa
do udokumentowania wyjazdu stuzbowego z miejsca garazowania, tj. siedziby UEW,
rozliczania czasu pracy pojazdu i kierowcy lub pracownika upowaznionego do kierowania
samochodem stuzbowym oraz rozliczania pobranego paliwa jest karta eksploatacyjna
pojazdu (zatacznik nr 1b).
Karty eksploatacyjne pojazdéw podlegajg ewidencji i wystawiane sg na kazdy samochod
oddzielnie, na okreslony okres czasu pracy pojazdu.
W DZT prowadzony jest rejestr kart eksploatacyjnych pojazdow.
W dniu wyjazdu kierowca wypetnia karte wpisujac dane samochodu, stan paliwa
I licznika.
Kierownik DZT potwierdza podpisem zgodnos$¢ danych na karcie.
Kierujacy pojazdem stuzbowym wypetnia w karcie wszystkie pozostale rubryki
Z okresleniem poszczegdlnych czynno$ci i trasy przejazdu, przestrzegajac przepisow
ogo6lnie obowigzujacych.
Kierujacy pojazdem obowigzany jest uzyska¢ od dysponenta potwierdzenie wykonania
pracy zgodnie z zapisem w Kkarcie.
Dysponent samochodu podpisuje karte potwierdzajac w ten sposob wykonanie
zamowienia. Skladajac czytelny podpis obowigzany jest on skontrolowaé rzetelnosé
zapisow w karcie.
Kierujacy pojazdem zwraca karte najpdzniej w nastepnym dniu po zakonczonej jezdzie.
Karty stanowig dokumenty zroédtowe do obliczenia: czasu pracy kierowcow i pojazdow,
zuzycia paliwa 1 przebiegu kilometrow oraz obcigzenia budzetu jednostki (komorki),
korzystajacej z pojazdu.
Rozliczanie kart powinno by¢ prowadzone na biezaco.
Miesiecznego rozliczenia kart eksploatacyjnych dokonuje wyznaczony pracownik DZT
a zatwierdza je Kierownik DZT.



Zatacznik nr 1a
do Instrukcja korzystania z samochodow stuzbowych
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

Wroclaw, dnia .......ccoovveeeevvennnnnnn.

Zamowienie na przydzial samochodu stuzbowego

T 0 V] 01074 /o] | A OSSR

(imig, nazwisko, stanowisko, telefon)

GBI e e s

(poda¢ uzasadnienie)

Inne 0s0by KOrzystajace Z przejazdil: ......o.virieiitir e

LTV o= [ ST

(poda¢ uzasadnienie)

Koszt przejazdu obcigza DUAZEL: ........cceocviieiiiieee e e
(nazwa jednostki organizacyjnej, symbol, nr MPK)

data i podpis kierownika data i podpis Kierownika DZT zgoda Kanclerza
zamawiajacego (jesli wymagana — § 3 ust. 2 Instrukcji)

(dysponenta budzetu)

Przydzielono samochdd marki: .......cccooevevvivniniciinnnne, 1 =] P

[ TC] 0o PP

PrZEJAZA NA TFASIE: ...ttt bbbt b bbbt b bbb e

W terminie: data

podpis kierowcy podpis Kierownika DZT



Zatgcznik nr 1b do Instrukcja korzystania z samochodow stuzbowych Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

Strona 1/2
KARTA EKSPLOATACYJNA POJAZDU . .
Norma zuzycia paliwa:
R .........20.......
N N I /100 km
ZA OKRES (DATA OD/DO):.cccuieeinreecncenrecnsonsesnsnnss
Pieczgc jednostki organizacyjnej
Samochdd osobowy:
NI T€J.l et Stan paliwa przy otrzymaniu karty (I): .............cooooiiiinil. Zuzycie rzeczywiste (1): ...............
Marka i typ: «.oeeeneeniiie e Zatankowano paliwa tacznie (1): ... Zuzycie wg normy (1):  ...............
Pojemnose: .....oveiiiiiiii Stan paliwa przy zwrocie karty (1)1 ... Oszczednosei (I): oooeoeenie
Rodzaj paliwa: ........ccccovviiiiiiiiiiiiann, Przepaty (I): ...
Nadwozie: ....ocoviiiiiiiii i,
. . I Czas w dyspozycji Podpis .
Kierowca oC Wyjazd Stan licznika Symbol d . Tankowanie
. . . ysponenta Zuzy- .
Przebieg | jednostki . - Stan Podpis Zleca
Lp. | Dawn Imig .| Miejsce doce- ) \ (km) organiza- | © ZZS Czas | pozem i nagx;gko) ﬁ\lsapa-) Liczba | Paliwa | kierowcy | wyjazd
i nazwisko Podpis lowe Wyjazd Powr6t cyjnej jazdy postoju Nr FV )
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RAZEM:
(do przeniesienia)




Strona 2/2

RAZEM:
(z przeniesienia)

10

11

12

13

RAZEM:

Wystawit:

Data i podpis

Obliczyt:

Data i podpis

Sprawdzit wyniki:

Data i podpis

Uwagi:




