Zatgcznik do Zarzadzenia Kanclerza nr 9/2024 z dnia 30 sierpnia 2024 roku

Instrukcja korzystania z samochodow stuzbowych

Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

§1

Samochody bedgce wtasnoscig Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu (dalej ,UEW”)
lub uzytkowane na podstawie wynajmu przez UEW, mogg by¢ uzywane przez pracownikow
UEW wytacznie w celach stuzbowych.

W zwigzku z petniong funkcjg lub zajmowanym stanowiskiem uprawnionymi do korzystania
z samochodoéw stuzbowych sg w pierwszej kolejnosci Rektor, prorektorzy, dziekani, Kanclerz
i Kwestor.

Pozostali pracownicy UEW, niewymienieni w ust. 2, mogg korzysta¢ z samochodow
stuzbowych w przypadku ich dostepnosci na podstawie ztozonego w Dziale Logistyki (dalej
DL) i zaakceptowanego Zamdwienia na przydziat samochodu stuzbowego (dalej
Zamowienie), ktérego wzoér stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcji.

Samochéd stuzbowy moze zostaé¢ uzyty wytgcznie w sytuacji wskazania w Zamowieniu,
sporzadzanym zgodnie z ust. 3, Zrédfa finansowania kosztéw jego uzycia (MPK). Budzet
wskazany w Zamdwieniu zostanie obcigzony kwotg kosztéw rozliczeniowych ustalonych
wedtug liczby faktycznie przejechanych kilometréw oraz stawki kosztu rozliczeniowego za
1 km ustalonej przez Dziat Controllingu.

Samochdd stuzbowy pozostaje w dyspozycji pracownikéw UEW wytgcznie w czasie pracy
lub w czasie wypetniania przez nich obowigzkéw na rzecz UEW. Pracownik UEW nie jest
uprawniony do korzystania z samochodu w czasie wolnym od pracy lub w celach
niezwigzanych z dziatalnoscig UEW.

Pracownicy korzystajgcy z samochoddéw stuzbowych zobligowani sg do kierowania sie
zasadg celowosci i oszczednosci. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu wyjazdy

stuzbowe pracownikdéw, ktdrych trasy przejazdu s3 zblizone, powinny by¢ taczone.

§2

Samochodem kieruje pracownik zatrudniony w UEW na stanowisku kierowcy.

Kierujgcy samochodem stuzbowym musi posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie o zdolnosci
do prowadzenia samochodow stuzbowych, wydane na podstawie badan okreslonych
odrebnymi przepisami.

Kierujgcy samochodem stuzbowym zobowigzany jest do:



a) utrzymania pojazdu w nalezytym stanie technicznym,

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

C) uzytkowania samochodu stuzbowego zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami
ustawy Prawo o ruchu drogowym oraz do pokrywania wszelkich kosztéw zwigzanych
Z naruszeniem przepiséw,

d) dbania o czystosc¢ i estetyczny wyglad samochodu,

e) zgtaszania Kierownikowi DL potrzeby dokonania przeglagdu, remontu lub naprawy
samochodu,

f) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z korzystaniem z samochodu stuzbowego,
wymaganej odrebnymi przepisami,

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

W przypadku spowodowania lub uczestniczenia w kolizji/wypadku drogowym kierujgcy
samochodem stuzbowym jest zobowigzany do podjecia na miejscu zdarzenia wszystkich
czynnosci niezbednych do zabezpieczenia miejsca kolizji/wypadku, a w szczegdlnosci:
udzielenia pomocy rannym i wezwania stuzb ratunkowych i policji (w przypadku wypadku)
oraz dopetnienia wszelkich formalnosci niezbednych do uzyskania odszkodowania od
ubezpieczyciela, zawartych w ogdlnych warunkach ubezpieczenia.

W przypadku kradziezy samochodu stuzbowego lub jego wyposazenia albo zniszczenia

samochodu kierowca zobowigzany jest do zabezpieczenia miejsca zdarzenia,

zawiadomienia policji oraz niezwtocznego powiadomienia o zaistniatym fakcie Kierownika

DL.

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

pot godziny przed planowanym wyjazdem.

§3

Decyzje w sprawie udostepnienia pracownikowi UEW, o ktérym mowa w § 1 ust. 3,

samochodu stuzbowego w przypadku jego dostepnosci podejmuje Kierownik DL,

z zastrzezeniem ust. 2.

Na podstawie uzasadnienia podanego w Zamowieniu Kanclerz wydaje zgode na:

a) wyjazd samochodem poza granice miasta (w tym poza granice kraju),

b) korzystanie zsamochodu po godzinach pracy (po godz. 15.00), w dni wolne od pracy oraz
w niedziele i Swieta,

€) wyjazd samochodem do miejscowosci, do ktdrych istnieje dogodne potaczenie

transportem zbiorowym, z wytgczeniem wyjazdéw w sprawach zaopatrzeniowych.
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10.

11.

O potrzebie uzycia samochodu przez pracownika decyduje kierownik wtasciwej jednostki
organizacyjnej Uczelni i skltada Zamdwienie z wyprzedzeniem umozliwiajgcym
zaplanowanie wyjazdu przez DL: 3 dni — jazda lokalna, 7 dni — wyjazd poza granice miasta,
10 dni — wyjazd poza granice kraju.

Kierownik DL decyduje o kolejnosci realizacji otrzymanych zamoéwien, o ktédrych mowa w ust.
1.

W sytuacjach wyjgtkowych korzystanie z samochodu stuzbowego moze nastgpi¢ na
podstawie zamowienia telefonicznego (potwierdzonego e-mailem) kierownika wtasciwej
jednostki organizacyjnej (np. awarie, zdarzenia losowe w celu zabezpieczenia mienia
Uczelni lub jej funkcjonowania).

O zakresie i terminie realizacji zamoéwienia na korzystanie z samochodu stuzbowego DL

zobowigzany jest poinformowac sktadajgcego Zamdwienie.

&4

Podstawowym dokumentem dla samochodu stuzbowego stuzgcym jako podstawa do
udokumentowania wyjazdu stuzbowego z miejsca garazowania, tj. siedziby UEW,
rozliczania czasu pracy pojazdu i kierowcy oraz rozliczania pobranego paliwa jest karta
eksploatacyjna pojazdu (zatacznik nr 2).

Karty eksploatacyjne pojazdéw podlegajg ewidencji i wystawiane sg na kazdy samochéd
oddzielnie na okres$lony okres, wskazany w karcie.

W DL prowadzony jest rejestr kart eksploatacyjnych pojazdéw.

W dniu wyjazdu kierowca wypetnia karte, wpisujgc dane samochodu, stan paliwa i licznika.
Kierownik DL potwierdza podpisem zgodnos¢ danych na karcie.

Kierujagcy samochodem stuzbowym wypetnia w karcie wszystkie pozostate rubryki
z okresleniem poszczegdinych czynnosci i trasy przejazdu, z zachowaniem przepisow
ogodlnie obowigzujgcych.

Kierujacy samochodem stuzbowym obowigzany jest uzyskaé od pracownika korzystajgcego
z samochodu stuzbowego potwierdzenie wykonania pracy zgodnie z zapisem w karcie.
Pracownik korzystajacy z samochodu stuzbowego podpisuje karte, potwierdzajgc w ten
sposdb wykonanie zamodwienia. Przed ztozeniem czytelnego podpisu obowigzany jest
skontrolowac rzetelnos$¢ zapisow w karcie.

Kierujgcy samochodem zwraca karte eksploatacyjng najpdzniej w nastepnym dniu po
zakonczeniu okresu rozliczeniowego wskazanego w karcie.

Karty stanowia dokumenty zrédtowe do obliczenia czasu pracy kierowcéw i pojazdow,
zuzycia paliwa i przebiegu kilometrow oraz obcigzenia budzetu jednostki (komorki)
korzystajgcej z samochodu.

Rozliczanie kart powinno by¢ prowadzone na biezgco, zgodnie ze wskazanymi okresami



rozliczeniowymi.
12. Miesiecznego rozliczenia kart eksploatacyjnych dokonuje wyznaczony pracownik DL,

a zatwierdza je Kierownik DL.



