Zatacznik do Zarzadzenia Kanclerza nr 5/2025 z dnia 15 grudnia 2025 r.

Instrukcja korzystania zsamochodéw stuzbowych
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

Uzyte skréty:

UEW Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu

DL

Dziat Logistyki

DAG Dziat Administracyjno-Gospodarczy Filii w Jeleniej Gorze

§ 1. Zasady ogdlne

Samochody bedace wtasnosciag UEW lub wynajmowane przez UEW moga byc¢
uzywane wytgcznie w celach stuzbowych.
Samochodem stuzbowym kieruje tylko pracownik zatrudniony na UEW
na stanowisku kierowcy.
Osoby uprawnione do korzystania z samochodu w pierwszej kolejnosci:

a) Rektor,

b) Prorektorzy,

c) Dziekani,

d) Kanclerz,

e) Kwestor.
Pozostali pracownicy UEW, niewymienieni w 8 1 ust. 3, moga korzystac
z samochodow tylko w przypadku ich dostepnosci.
Zamoéwienie na samochod stuzbowy sktadane jest w systemie EZD, poprzez
wypetnienie druku Zamowienie.na.przydziat.samochodu.stuzbowego, ktérego wzoér
stanowi Zatgcznik nr 1 do Instrukcji. Sposéb tworzenia, przesytania i akceptaciji
zamoéwienia okresla odrebna Instrukcja opublikowana w Intranecie na Witrynie EZD
oraz Witrynie Dziatu Logistyki.
Zapotrzebowania sktadane przez Samorzad Studentéw obstuguje Sekretariat

Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia.
Ztozenie zamoOwienia oznacza zgode na obcigzenie kosztami budzetu jednostki
wskazanej w Zamowieniu.
Zamowienie akceptowane jest przez Dysponenta budzetu lub osobe upowazniong
przez Dysponenta.
Zamoéwienie musi by¢ zaakceptowane przez Kanclerza, poza osobami
uprawnionymi wymienionymi w pkt 3, w przypadku:

a) wyjazdu poza granice kraju,

b) korzystania zsamochodu po godz. 15:00, w dni wolne, niedziele i Swieta,
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c) wyjazdu do miejscowosci z dogodnym transportem zbiorowym (z wyjgtkiem
spraw zaopatrzeniowych).

Po uzyskaniu niezbednych akceptacji zamoéwienie przekazywane jest do DL.
Koszty rozliczane sg wg:

a) liczby faktycznie przejechanych kilometréw,

b) stawkiza 1 km ustalonej przez Dziat Controllingu.
Samochdd stuzbowy pozostaje w dyspozycji pracownikow UEW wytacznie w czasie
pracy lub w czasie wypetniania przez nich obowigzkéw na rzecz UEW. Pracownik
UEW nie jest uprawniony do korzystania zsamochodu w czasie wolnym od pracy lub
w celach niezwigzanych z dziatalnoscig UEW.
Pracownicy korzystajgcy z samochoddw stuzbowych zobligowani sg do kierowania
sie zasadg celowosci i oszczednosci. W celu racjonalnego wykorzystania
samochodu wyjazdy stuzbowe pracownikéw, ktérych trasy przejazdu sg zblizone,
powinny by¢ tagczone.
W przypadku Filii w Jeleniej Gorze wszelkie czynnosci DL wykonuje Dziat
Administracyjno-Gospodarczy Filii (DAG).

§ 2. Procedura przydziatu

Decyzje o udostepnieniu samochodu podejmuje Kierownik DL.
O potrzebie uzycia samochodu przez pracownika decyduje kierownik wtasciwej
jednostki organizacyjnej Uczelni. Zamowienie. nalezy ztozy¢ z wyprzedzeniem
umozliwiajgcym zaplanowanie wyjazdu przez DL:

a) 3dni-jazda lokalna,

b) 7 dni-wyjazd poza miasto,

c) 10dni-wyjazd zagraniczny.
Kierownik DL decyduje o kolejnosci realizacji otrzymanych zamoéwien, o ktérych
mowa w ust. 1.
W sytuacjach wyjatkowych korzystanie z samochodu stuzbowego moze nastgpic¢ na
podstawie zamoéwienia telefonicznego kierownika wtasciwej jednostki
organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznionej (np. awarie, zdarzenia losowe
w celu zabezpieczenia mienia Uczelni lub jej funkcjonowania). W przypadku
wykorzystania samochodu stuzbowego osoba zamawiajgca jest zobowigzana
ztozy¢ zamowienie w EZD w terminie do 3 dni roboczych od awaryjnego zgtoszenia.
O zakresie i terminie realizacji zamowienia na korzystanie zsamochodu stuzbowego
DL zobowiagzany jest poinformowa¢ sktadajgcego zamowienie poprzez system EZD.
W sytuacjach losowych lub nagtego zapotrzebowania na samochdd stuzbowy oséb
wymienionych w 81 ust. 3, Kierownik DL ma mozliwo$é wycofania wczesniej
wydanego przydziatu samochodu, zawiadamiajac o decyzji poprzez system EZD.



§ 3. Dokumentacja

Karta eksploatacyjna pojazdu (Karta) jest dokumentem stuzgcym jako podstawa do
potwierdzenia wyjazdu stuzbowego z miejsca garazowania, tj. siedziby UEW,
rozliczania czasu pracy pojazdu i kierowcy oraz rozliczania pobranego paliwa. Karta
eksploatacyjna stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

Karta jest rozliczana i akceptowana poprzez system EZD.

Karte wypetnia Kierujacy pojazdem stuzbowym.

Karta stanowi dokument zrodtowy do obcigzenia budzetu jednostki korzystajgce;j
Z pojazdu.

Na wniosek zamawiajgcego DL udziela informacji o liczbie przejechanych
kilometrow wynikajacych z Karty Ewidencji Pojazdu.



