Zatqgcznik 1 do Zarzgdzenia nr 23/2019
zdnia 2 kwietnia 2019 r.

Regulamin korzystania z samochoddéw stuzbowych

Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu

§1
Samochody bedace wiasnoscig Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Angelusa
Silesiusa w Watbrzychu mogg by¢ uzywane przez pracownikdédw Uczelni wytacznie
w celach stuzbowych w sprawach zwigzanych z biezgcg (podstawowg) dziatalnoscig
Uczelni.
Zabrania sie korzystania z samochodoéw stuzbowych w celach prywatnych.
Zabrania sie korzystania z samochoddéw stuzbowych pracownikom nieposiadajgcym
aktualnych profilaktycznych badan lekarskich dla kierowcow.
§2

Decyzje w sprawie korzystania z samochodu stuzbowego podejmuje Kierownik Dziatu
Administracji z zastrzezeniem ust. 2.
Zgody Kanclerza wymaga:

a) wyjazd samochodem poza teren miasta Watbrzycha,

b) korzystanie z samochodu w dni wolne od pracy oraz po godzinach pracy,

a takze w niedziele i swieta.

O potrzebie uzycia samochodu przez pracownika decyduje Kierownik wfasciwej
jednostki organizacyjnej Uczelni, informujagc z odpowiednim wyprzedzeniem
Kierownika Dziatu Administracji o koniecznosci wyjazdu, podajgc dane osoby
kierujgcej, miejsce docelowe, godziny wyjazdu i powrotu.
Kierownik Dziatu Administracji decyduje o potrzebie i kolejnosci realizacji wyjazdow,
z zastrzezeniem ust. 2.
Kierownik Dziatu Administracji wydaje osobie kierujgcej samochodem stuzbowym
kluczyki do samochodu, dowdd rejestracyjny i dowdd zawarcia ubezpieczenia OC.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach (np. w realizacji wyjazdow

rozpoczynajacych sie w godzinach nocnych) pracownik jest upowazniony w ramach



podrézy stuzbowej, do zabrania samochodu stuzbowego do miejsca zamieszkania
i rozpoczecia podrozy stuzbowej z miejsca zamieszkania.

7. W przypadku o ktdrym mowa w ust.6 pracownik kazdorazowo zobowigzany jest do
uzyskania zgody kanclerza.

8. Tankowanie samochoddw stuzbowych mozliwe jest tylko za pomoca karty flotowe;j.

9. W wyjgtkowych przypadkach (np. naktadajgcych sie dtugodystansowych wyjazdach lub
wyczerpania limitu na karcie flotowej) mozliwe jest tankowanie samochodu bez uzycia
karty flotowej i rozliczenie zakupu paliwa fakturg VAT ptatng gotowka lub kartg

pfatnicza.

§3
Osobami uprawnionymi do korzystania z samochodéw stuzbowych sg rektor, prorektor
i kanclerz oraz pracownicy poszczegdlnych dziatow posiadajgcy aktualne profilaktyczne

badania lekarskie dla kierowcow.

§4
1. Pracownicy korzystajgcy z samochoddw zobligowani sg do kierowania sie zasadg
celowosci i oszczednosci.
2. Kierujacy pojazdem zobowigzany jest do:
a) utrzymania pojazdu w nalezytym stanie technicznym,
b) dbania o czystosé i estetyczny wyglagd samochodu,
c) zgtaszania kierownikowi Dziatu Administracji potrzeby dokonania naprawy
samochodu,
d) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z korzystaniem z samochodu stuzbowego
wymaganej odrebnymi przepisami,
e) informowania Kierownika Dziatu Administracji, po kazdym powrocie
z wyjazdu na terenie miasta Watbrzycha
3. Kierownik Dziatu Administracji odpowiedzialny jest za nadzér nad terminowym
przeprowadzaniem kontroli technicznej samochoddw oraz terminowym zawieraniem

umow ubezpieczenia.



10.

11.

§5
Karty drogowe, ktérych wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,
wystawiane sg na kazdy samochdd osobno.
W Dziale Administracji prowadzony jest rejestr kart drogowych.
W dniu wyjazdu kierowcy wypetniajg karte drogowg wpisujgc w odpowiednich
rubrykach dane samochodu, stan licznika, miejsce docelowe wyjazdu, date i godzine
wyjazdu.
Kierownik Dziatu Administracji potwierdza podpisem zgodnos¢ danych na karcie
drogowej.
Pracownik upowazniony do prowadzenia samochodu stuzbowego w karcie drogowej
wypetnia pozostate rubryki z okresleniem poszczegdlnych czynnoscii trasy przejazdu,
przestrzegajac przepiséw ogodlnie obowigzujgcych.
Kierujacy pojazdem obowigzany jest uzyskaé od dysponenta pojazdu potwierdzenie
wykonania pracy zgodnie z zapisem w karcie drogowe;j.
Dysponent samochodu podpisuje karte drogowa potwierdzajgc w ten sposob
zrealizowanie wyjazdu. Dysponent sktadajgcy podpis obowigzany jest skontrolowac
rzetelnosc zapiséw w karcie drogowe;.
Kierujgcy pojazdem zwraca uzupetniong karte drogowa z kluczykami i dokumentami
do Dziatu Administracji, bezposrednio po wykorzystaniu samochodu (w godzinach od
7.30 do 15.30).
Poza godzinami pracy Dziatu Administracji kierujgcy pojazdem zwraca uzupetniong
dokumentacje wraz z kluczykami i dokumentami pojazdu na portiernie w budynku
przy ul. Zamkowej 4.
Karty drogowe stanowig dowody zrédfowe do obliczenia zuzycia paliwa i przebiegu
kilometrow.
Rozliczanie kart drogowych prowadzone jest na biezgco, przez pracownikéw Dziatu
Administracji.

§6
Tryb ubiegania sie o korzystanie z samochodéw nie dotyczy rektora, prorektora

i kanclerza, przejazdéw do banku na potrzeby kasy.






