Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Kanclerza nr 6/2015 z dnia 1 lipca 2015 r.

Instrukcja korzystania z samochodow stuzbowych

Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu

§1

Samochody bedace wiasnoscig Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu moga by¢
uzywane przez pracownikow Uczelni wytacznie w celach stuzbowych po uprzednim
ztozeniu w Dziale Zaopatrzenia 1 Transportu (zwanym dalej DZiT) zamoéwienia
na przydzial samochodu wg wzoru stanowigcego zalacznik do niniejszej Instrukcji.
Pracownicy korzystajacy z samochoddéw zobligowani sa do kierowania si¢ zasada
celowosci 1 oszczednosci.

W celu racjonalnego wykorzystania samochodu, wyjazdy pracownikéw, ktérych trasy

przejazdu sg zblizone powinny by¢ faczone w ramach jednego wyjazdu stuzbowego.

§2

Samochodem kieruje pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy, badz inny, ktory

zostat do tego upowazniony.

Kierujacy pojazdem zobowigzany jest do:

a) utrzymania pojazdu w nalezytym stanie technicznym,

b) dbania o czystos¢ i estetyczny wyglad samochodu,

c) zglaszania Kierownikowi DZiT potrzeby dokonania przegladu, remontu lub naprawy
samochodu,

d) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z korzystaniem z samochodu stuzbowego,
wymaganej odrgbnymi przepisami.

Obsluga  codzienna  samochodéw  prowadzona  jest przez  kierowcow

w godz. 7:00 -7:30 lub poét godziny przed planowanym wyjazdem.

§3
Decyzj¢ w sprawie korzystania z samochodu stluzbowego podejmuje Kierownik DZiT
z zastrzezeniem ust. 2.
Zgody Kanclerza wymaga (na podstawie uzasadnienia podanego w zamdwieniu):

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



b) korzystanie z samochodu w dni wolne od pracy oraz po godzinach pracy a takze
w niedziele 1 Swigta,

¢) wyjazd samochodem do miejscowosci posiadajacych dogodne polaczenie transportem
zbiorowym, z wylaczeniem wyjazdow w sprawach zaopatrzeniowych.

O potrzebie uzycia samochodu przez pracownika decyduje kierownik wtasciwej

jednostki (komorki) organizacyjnej Uczelni, skladajac zamowienie z wyprzedzeniem

umozliwiajagcym zaplanowanie wyjazdu przez DZiT.

Kierownik DZiT decyduje o kolejnosci realizacji zamowien, o ktorych mowa w ust. 3,

z zastrzezeniem ust. 2.

W sytuacjach wyjatkowych, korzystanie z samochodu sluzbowego moze nastgpic

na podstawie zamoOwienia telefonicznego kierownika wiasciwej jednostki (komorki)

organizacyjnej.

O zakresie i1 terminie realizacji zamoéwienia na korzystanie z samochodu stluzbowego,

DZiT zobowigzany jest poinformowac sktadajagcego zamowienie.

§ 4
Karty drogowe sa drukami S$cistego zarachowania, podlegaja ewidencji 1 wystawiane
sg na kazdy samochod 1 na kazdy dzien pracy oddzielnie.
W DZiT prowadzony jest rejestr kart drogowych.
W dniu wyjazdu kierowca wypelnia karte drogowa wpisujac dane samochodu, stan
paliwa i licznika.
Kierownik DZiT potwierdza podpisem zgodno$¢ danych na karcie drogowe;.
Kierujacy pojazdem stuzbowym wypetia w karcie drogowej wszystkie pozostate rubryki
z okresleniem poszczegdlnych czynnosci i1 trasy przejazdu, przestrzegajac przepisOw
ogolnie obowigzujacych.
Kierujacy pojazdem obowigzany jest uzyska¢ od dysponenta potwierdzenie wykonania
pracy zgodnie z zapisem w karcie drogowe;.
Dysponent samochodu podpisuje karte drogowa potwierdzajac w ten sposéb wykonanie
zaméwienia. Skladajac podpis obowigzany jest on skontrolowaé rzetelno$¢ zapiséw
w karcie drogowe;.
Kierujacy pojazdem zwraca karte drogowa najpdzniej w nastepnym dniu po zakonczonej

jezdzie.



10.
11.

Karty drogowe stanowig dokumenty zrédtowe do obliczenia: czasu pracy kierowcow,
zuzycia paliwa i przebiegu kilometréw oraz obcigzenia budzetu jednostki (komorki),
korzystajacej z pojazdu.

Rozliczanie kart drogowych powinno by¢ prowadzone na biezaco.

Miesigcznego rozliczenia kart drogowych dokonuje DZiT; zatwierdza je Kierownik tej

komorki.



Zatacznik nr 1 do Instrukeji korzystania z samochodow sthuzbowych

Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
Wroclaw, dnia ........coovvevvvveeenennn.

Zamowienie na przydziat samochodu stuzbowego

w terminie:

Do dyspozycji
(imie, nazwisko i stanowisko, telefon)

Inne osoby korzystajgce z przejazdu

(nazwa jednostki (komarki) organizacyjnej)

data i podpis Kierownika DZiT zgoda Kanclerza

data i podpis kierownika
(jesli wymagana —§ 3

zamawiajgcego
ust. 2 Instrukcji)

(dysponenta budzetu)

Przydzielono samochdd marki .......cceeeeveeeeieiiiiiiiiiiinnnns NEFEJ. wreeeeeveervervrvereesvenns
KIEIOWEA .ttt ettt sttt e e e e et bt b st et e se e e e e e eseenesae s s see e sansens
NA Prz€Jazd NA TrASIE ..uuuueeeiiiiiieeiee e e e e e e e e e e e e e e e e e e nrrreeerereeeeas

w godz. od ............ (o Lo JURUUNIN

W terminie : data ..ccceveee v

podpis kierowcy podpis Kierownika DZiT



