Zalaeznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora nr 1/ 50 /2016

Instrukcja w sprawie ustalenia zasad korzystania z samochodéw
stuzbowych w Akademii Sztuk Pieknych we Wroctawiu

Dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania samochodéw stuzbowych w
Akademii Sztuk Pieknych (zwanej dalej ASP) ustala sie nastepujgce zasady
korzystania z samochodéw stuzbowych.

§1

1. Ogélne zasady korzystania z samochodoéw stuzbowych ASP.

1) Obstuge transportowg Akademii Sztuk pigknych we Wroctawiu prowadzi
Dziat Techniczno-Gospodarczy.

2) Za flote pojazdow stuzbowych ASP odpowiada kierownik Dziatu
techniczno-Gospodarczego.

3) Samochody stuzbowe bedgce w dyspozycji Akademii Sztuk Pieknych we
Wroctawiu zwanej dalej Uczelnia, moga by¢ wykorzystywane wytacznie w
celach zwigzanych z realizacja zadar stuzbowych.

4) Samochody stuzbowe ASP $3 udostepniane wraz z kierowca.

5) Che¢ skorzystania z samochodu stuzbowego nalezy zgtosié pisemnie do
Dysponenta. Wzér zaméwienia w sprawie zapotrzebowania na
samochod stuzbowy stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji
lub pismo zawierajgce wszystkie wskazane w zaf. nr 1 dane.

6) Whnioskodawca wskazuje cel oraz powdd wyjazdu a takze date i godzine
wyjazdu i powrotu.

7) W przypadku wyjazdu poza miasto Wroctaw wymagana jest zgoda Rektora
lub Kanclerza.

8) Korzystanie z samochodu stuzbowego przez Rektora ASP nie wymaga
formy pisemne;j.

9) Dysponent ustala dostepno$¢ pojazdéw i prowadzi harmonogram ich
wykorzystania.

10) Dysponent przekazuje kierowcom w formie ustnej grafik wyjazdéw na
dany dzien, godnie ze ztozonymi  zaméwieniami na korzystanie
Z samochodu stuzbowego.

11) O dostepnosci pojazdéw decyduje kolejnos¢ zapiséw.

12) Dysponent wydaje kierowcom karty pojazdu oraz dba o prawidtowe
rozliczanie ich czasu pracy.

13) Dysponent w ciggu dnia moze zlecié kierowcy samochodu stuzbowego
poza wyjazdami z grafiku, wyjazd stuzbowy zwigzany z realizacjg zadan
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Uczelni np. zakupy, dowoz
dokumentacji, rozwiezienie eksponatdéw na Wystawy itp.



14) Kontrole nad zasadnoscig wyjazdéw stuzbowych sprawuje Kierownik
Dziatu TG w odniesieniu do wyjazdéw  stuzbowych zwigzanych
Z rezerwacjg samochodu stuzbowego bedgcego w dyspozycji tego Dziatu.

2. Zasady wykorzystywania samochodu FORD TOURNEO CUSTOM

o nr rejestracyjnym DW 8E802.

1) Samochéd marki FORD TOURNEO CUSTOM jest w wytacznej dyspozydji
Rektora i Kanclerza.

2) Rektor lub Kanclerz moga udostepni¢ ww. samochéd innym pracownikom
etatowym Uczelni w szczegéinosci Prorektorom, Dziekanom Ilub innym
osobom wskazanych przez nich. Wzér upowaznienia do kierowania
samochodem Ford Tourneo Custom stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej
instrukcji.

3) Pracownik, ktéremu udostepniony zostaje powyzszy pojazd musi posiadaé
prawo jazdy kat. B.

4) Whiosek o udostepnienie samochodu marki Ford Tourneo Custom skfada sie
na zat. nr 1 do niniejsze; instrukcji okreslajgc cel, powod wyjazdu oraz
planowana liczbe kilometréw do przejechania.

5) Whioskodawca pobiera karte pojazdu wraz z protokotem zdawczo-odbiorczym
(z/o) pojazdu od wskazanego pracownika Dziatu TG.

6) Po powrocie kierowca pojazdu przekazuje do Dziatu Finansowo-ksiegowego
faktury za paliwo i rozlicza je lub rozlicza je w delegacji.

7) Wnioskodawca zobowiagzany jest do oddania pojazdu w petni
zatankowanego, umytego na myjni z czystym wnetrzem.

8) Po powrocie pojazd zostaje zdany na podstawie protokotu z/o wskazanemu
pracownikowi Dziatu TG.

9) Wszelkie usterki lub niesprawnosci nalezy bezwzglednie umieécié w protokole
Z/o pojazdu.

10) W uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Rektora lub Kanclerza
wnioskodawca pobiera zaliczke w wysokosci okreslonej: iloczynem $redniego
zuzycia Oleju Napedowego, Sredniej ceny Oleju Napedowego oraz
planowanej liczby przejechanych kilometréw.

11) Po powrocie kierowca pojazdu rozlicza zaliczke przekazujac do Dziatu
Finansowo-ksiegowego faktury za paliwo.

§2

Eksploatacja pojazdow samochodowych — zakres praw
i obowiazkéw uzytkownikéw samochodéw stuzbowych

1) Do eksploatacji mozna dopuséci¢ tylko pojazd sprawny technicznie
i wyposazony zgodnie z przepisami ruchu drogowego.
2) Dysponent jest odpowiedzialny za stan techniczny samochodéw w Uczelni.



3)

4)

6)

7)

8)

Do podstawowych zadan Dysponenta nalezy:

a) rozliczanie kart drogowych oraz sporzadzanie sprawozdan miesiecznych dla
Dziatu Finansowo-Ksiegowego z przebiegu kilometréw i zuzycia paliwa.
b)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem pojazdéw
samochodowych,

c) weryfikacja rachunkow za naprawe i konserwacje samochodéw stuzbowych,

Dopuszczony do eksploataciji pojazd przydzielony jest imiennie kierowcy lub
innemu pracownikowi — dot. Forda Tourneo Custom — ktory zobowigzuje sie
do odpowiedzialnosci stuzbowej i materialnej za przyjety pojazd.

Przekazanie  uzytkownikowi samochodu Forda Tourneo  Custom

W uzytkowanie nastepuje na podstawie protokotu przekazania samochodu

Wzér protokotu przekazania samochodu stuzbowego uzytkownikowi

stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Uzytkownik samochodu stuzbowego zobowigzany jest do:

a) eksploatowania samochodu z zachowaniem zasad bezpieczenstwa
i ekonomicznych warunkéw jazdy,

b) dbania o czystosé uzytkowanego samochodu,

c) dokonania codziennej obstugi technicznej samochodu (przed pierwszym
wyjazdem samochodu) ze szczegdlnym uwzglednieniem kontroli:
oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie
chtodniczym i hamulcowym, poziomu ptynu spryskiwaczy itp.

d) w przypadku zauwazenia awarii czy usterek niezwtoczne poinformowanie
o tym fakcie Dysponenta, odpowiedzialnego za prowadzenie prawidtowej
gospodarki samochodowej w ASP.

e) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy
samochodu lub elementéw jego wyposazenia niezwioczne powiadomienie
Policji, oraz zgloszenie za posrednictwem Dziatu TG szkody do
ubezpieczyciela.

f) uzytkownikowi samochodu stuzbowego zabrania sie udostepniania
pojazdu osobom nieupowaznionym.

Dysponent samochodu stuzbowego zobowigzany jest do:

a) sprawowania nadzoru nad sprawnoscig pojazdu do jazdy a takze

dopilnowanie wykonania w odpowiednim czasie przegladéw gwarancyjnych

i technicznych oraz doraznej kontroli stanu sprawnosci technicznej pojazdu.

b) systematycznej kontroli i ewentualnego uzupetnienia $rodka o nazwie

AdBlue w samochodzie Ford Tourneo Custom.

Spowodowanie przez uzytkownika samochodu stuzbowego szkody, ktéra

Z jego winy nie podlega zwrotowi z tytutu  ubezpieczenia, powoduje

odpowiedzialno$¢ majatkowg tej osoby, do petnej kwoty wysokosci

spowodowanej szkodg.

Wszelkie szkody wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego

pokrywa uzytkownik samochodu.



10) Poza godzinami pracy samochod stuzbowy powinien by¢ parkowany
W garazach lub na parkingu stuzbowym przy budynku Uczelni.

§3

Obowiazek rozliczeniowy kierowcy pojazdu stuzbowego ASP
z wytaczeniem samochodu FORD TOURNEO CUSTOM.

1) Korzystanie z samochodu stuzbowego powinno byé udokumentowane na
karcie drogowej pojazdu prowadzonej przez kierowce. Wzér karty drogowej
pojazdu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.
2) Karty drogowe wydawane sg uzytkownikowi samochodu stuzbowego przez
Dysponenta codziennie przed pierwszym wyjazdem samochodu.
3) Kierowca samochodu stuzbowego obowigzany jest do wypetniania karty stuzbowej
na kazdy dzien pracy a nastgpnie do przekazania jej najpozniej drugiego dnia rano
osobie sprawujacej nadzor nad rozliczaniem kart drogowych.
4) W wyjatkowych sytuacjach np. wyjazd zagraniczny, delegacji kilkudniowe;j itp.
karta drogowa wydawana i wypetniana jest na czas trwania catego wyjazdu.
5) W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od pracy, karta
drogowa wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajgcym dzien wyjazdu
samochodu stuzbowego.
6) Pracownikiem kontrolujgcym prawidtowos¢é rozliczenia kart drogowych i paliwa jest
Dysponent.

§4

Dodatkowe zasady obstugi codziennej i technicznej pojazdow.

1) Okresowg obstuge techniczng pojazdu nalezy przeprowadzié zgodnie z instrukcjg
obstugi danej marki w warsztatach mechaniki pojazdowej po okreslonym przebiegu
kilometréw.

2) Przy dokonywaniu czynnos$ci okresowej obstugi technicznej winien uczestniczyé
kierowca pojazdu.

3) Dla pojazdéw znajdujgcych sie w okresie gwarancji nalezy przestrzega¢ warunkow
gwarancyjnych okreslonych przez producenta.

4) Zlecenie naprawy nastepuje na wniosek kierowcy i wymaga akceptacji Kanclerza
oraz kontrasygnaty Kwestora.




