Zarzgdzenie nr 94/22
Rektora Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa
z dnia 23 listopada 2022 r.

w sprawie zasad korzystania przez pracownikéw Uczelni z samochodéw stuzbowych

Na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 574 ze zm.) oraz art. 12 ust. 2a - 2c ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1128 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

g 1-
Whprowadzam Instrukcje okreslajaca tryb i zasady korzystania z samochodéw stuzbowych w Collegium Witelona
Uczelnia Panstwowa stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§2.
Biezacy nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dzialu Administracyjno-
Technicznego.

§3.
Traci moc zarzgdzenie nr 2/13 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia
11 stycznia 2013 r. w sprawie zasad korzystania przez pracownikéw Uczelni z samochodéw stuzbowych do celéw
prywatnych zmienione zarzadzeniem nr 18/14 z dnia 12 maja 2014 r.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 94/22 Rektora Collegium
Witelona Uczelnia Panstwowa z dnia 23 listopada 2022 r.

Instrukcja okreslajgca tryb i zasady korzystania z samochodéw stuzbowych
w Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

g 1-

Samochody bedace whasnoscig Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa, zwanym dalej Uczelnig, moga by¢
uzywane przez pracownikéw Uczelni przy wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych, zadan stuzbowych oraz
w celach prywatnych, zgodnie z zasadami niniejszej instrukcji.

W zwigzku z pelniong funkcja Ilub zajmowanym stanowiskiem uprawnionymi do korzystania
z samochodéw stuzbowych w pierwszej kolejnosci sa: Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Kanclerz,
Z-ca Kanclerza i Kwestor.

Pozostali pracownicy, niewymienieni w ust. 2 moga korzysta¢ z samochoddw stuzbowych, przy wykonywaniu
obowiazkéw pracowniczych lub w celach prywatnych, na zasadach okreslonych w niniejszej instrukcji.

§2.

Zgode na udostepnienie pracownikowi Uczelni, o ktérym mowa w 8§ 1 ust. 3 samochodu stuzbowego
do wykonywania obowigzkéw pracowniczych, w przypadku jego dostepnosci, podejmuje Kierownik Dziatu
Administracyjno-Technicznego, zwanego dalej Kierownikiem DA, z zastrzezeniem ust. 4.

Pracownik zgtasza zapotrzebowanie na samochéd stuzbowy do Kierownika DA w formie ustnej lub pisemnej,
po uprzednim uzgodnieniu tego faktu z bezposrednim przetozonym.

Kierownik DA wyraza zgode na wyjazd samochodem na terenie Polski, o ile powody skorzystania z samochodu
stuzbowego sa uzasadnione. W przypadku wyjazdéw poza granice miasta Legnica, Kierownik DA informuje
Kanclerza lub Zastepce Kanclerza Uczelni o planowanym wyjezdzie.

Kanclerz lub Zastepca Kanclerza podejmuje decyzje o:

a) wyjezdzie samochodem poza granice kraju,

b) korzystania z samochodu po godzinach pracy (po godz. 16.00), w dni wolne od pracy

oraz w niedziele i Swieta.

O zakresie i terminie realizacji zapotrzebowania na korzystanie z samochodu stuzbowego Kierownik DA
informuje sktadajacego zamoéwienie.

§3.

Zgode na korzystanie z samochodu stuzbowego w celach prywatnych wydaje Rektor, na pisemny wniosek
pracownika, ktéry posiada stosowne uprawnienia do kierowania samochodem.

Przekazanie samochodu nastepuje na podstawie protokotlu zdawczo - odbiorczego wediug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

Przychéd z tytutu korzystania z samochodu stuzbowego dla celéw prywatnych jest nieodptatnym Swiadczeniem
pienieznym przystugujacym pracownikowi. Warto$¢ pieniezng nieodptatnego $wiadczenia przystugujacego
pracownikowi z tego tytutu ustala sie wg zasad okreslonych w art. 12 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od os6éb fizycznych.

Pracownik Kwestury oblicza przychdd osoby korzystajgcej z samochodu stuzbowego w celach prywatnych
i dokonuje potrgcenia, za zgodg pracownika, z najblizszego, liczac od dnia uzyskania dyspozycji
z Dziatu Administracyjno-Technicznego, wynagrodzenia pracownika.

Pracownik korzystajgc z samochodu stuzbowego w celach prywatnych, ponosi koszty paliwa oraz zobowigzany
jest na wiasny koszt do uzupetniania innych materiatéw eksploatacyjnych, zgodnie z instrukcjg obstugi pojazdu
oraz do oddania samochodu w takim stanie estetycznym, w jakim go otrzymat.

Pracownik odpowiada za zawinione szkody powstate podczas uzywania samochodu.

84.

Samochodem, do celéw stuzbowych, kieruje pracownik zatrudniony w Uczelni, ktéry uzyskat na to zgode lub
zostat do tego upowazniony oraz posiada odpowiednie uprawnienia.



o 0k w

Kierujacy pojazdem stuzbowym musi posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie o zdolnosci do prowadzenia
samochoddw stuzbowych, wydane na podstawie odpowiednich badan poprzedzonych stosownymi zapisami
w skierowaniu na badania lekarskie.
Kierujacy pojazdem jest zobowigzany do:
a) utrzymania pojazdu w nalezytym stanie technicznym,
b) eksploatowania pojazdu zgodnie z zasadami bezpieczenstwa,
c) uzytkowania samochodu stuzbowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy Prawo o ruchu
drogowym oraz do pokrywania wszelkich kosztow zwigzanych z naruszeniem przepiséw,
d) dbania o czystos¢ i estetyczny wyglad samochodu,
e) zgtaszania Kierownikowi DA potrzeby dokonania przegladu 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 kolizjiiwypadku drogowym, osoba upowazniona
do kierowania samochodem stuzbowym jest zobowigzana do dopetnienia na miejscu zdarzenia wszystkich
formalnosci niezbednych do zabezpieczenia miejsca kolizjiiwypadku, a w szczegdélnosci: udzielenia pomocy
rannym i wezwania stuzb ratunkowych, w przypadku wypadku, oraz dopetnienia wszelkich formalnosci
niezbednych do uzyskania odszkodowania od ubezpieczyciela, zawartych w ogdélnych warunkach
ubezpieczenia.
W przypadku kradziezy samochodu stuzbowego lub elementéw jego wyposazenia lub zniszczenia samochodu
osoba upowazniona do kierowania samochodem stuzbowym jest zobowigzana do zabezpieczenia miejsca
zdarzenia, zawiadomienia policji oraz niezwlocznego powiadomienia o zaistniatym fakcie bezposredniego
przetozonego.
Pracownicy korzystajacy z samochodéw stuzbowych zobligowani sg do kierowania sie zasadg celowosci
i oszczednosci. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu, wyjazdy pracownikéw, ktérych trasy przejazdu
sg zblizone, powinny by¢ tgczone w ramach jednego wyjazdu stuzbowego.

§5.

Podstawowym dokumentem, stuzgcym do udokumentowania wyjazdu stuzbowego z miejsca garazowania,
tj. siedziby Uczelni, rozliczenia przebiegu pojazdu, zuzycia paliwa, wskazanie osoby kierujgcej w danym dniu
pojazdem jest miesieczna karta drogowa stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

W dniu wyjazdu kierujgcy pojazdem wypetnia pozycje w karcie drogowej wpisujac dane samochodu i stan
licznika.

Na koniec miesigca, Kierownik DA potwierdza podpisem zgodnos$¢ danych na karcie drogowe;.

Miesiecznego rozliczenia kart drogowych dokonuje wyznaczony pracownik DA, a zatwierdza je Kierownik DA.

Zestawienia dzienne pracy pojazdéw wystawiane sa na kazdy samochéd oddzielnie.

Kierujacy pojazdem stuzbowym wypetnia rubryki, tj. date wyjazdu, dysponenta, trase przejazdu, ilo$¢
przejechanych kilometrow i podpis dysponenta w zestawieniu dziennym pracy pojazdu, okreslonym
w zalgczniku nr 2 do niniejszej instrukc;ji.

Dysponent samochodu podpisujac zestawienie dzienne pracy pojazdu potwierdza w ten sposéb wykonanie
zamowienia.

Rozliczanie kart drogowych i zestawienie dzienne pracy pojazdu winny by¢ prowadzone na biezaco.



Zalgcznik nr 1 do Instrukcji okreslajacej tryb i zasady korzystania
z samochodéw stuzbowych w Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

Karta drogowa nr

(pieczeg) Marka pojazdu Stan licznika (km)

Na koniec
m-ca
Nr rejestr. Na poczatek m-
ca
Wynik

Rodzaj paliwa Norma zuzycia  Nazwisko i imie dysponenta Miesigc i rok

na 100 km

Data llosé Nr rachunku i kto wydat Stan paliwa na
poczatek m-ca

Zakup paliwa razem

Zuzycie faktyczne

Stan paliwa na koniec
m-ca

Zakulp materiatow
eksploatacyjnych

Razem

Wystawit Uwagi

Sprawdzit



N isk Stan Stan
Data azwISKo licznika Licznika  Przebieg Potwierdzenie Uwagi

kierujagcego (wyjazd) (PowrdD)

10

12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

31

RAZEM



Zalgcznik nr 2 do Instrukciji okreslajacej tryb i zasady korzystania
z samochodéw stuzbowych w Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

ZESTAWIENIE DZIENNE PRACY POJAZDU
Nr rej. pojazdu:

Data llosé Potwierdzenie

wyjazdu Dysponent Trasa (opis) Kkm (podpis dysponenta) Uwagi



Zatacznik nr 3 do Instrukeji okreslajacej tryb i zasady korzystania
z samochodéw stuzbowych w Collegium Witelona Uczelnia Paristwowa

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

Pan/ Pani*:

(imie i nazwisko)

(doktadny adres)

(PESEL)

Dane samochodu stuzbowego:

Samochdd przekazany zostat przy stanie:

HCZNIKA..cceeeeeeeeeeee e km; paliwa....ccccoo e litrow.
Uzytkownik przyjmujacy samochdd o$wiadcza, ze:

1) zapoznat sie ze sposobem uzytkowania i obstugi samochodu.

2) zapoznat sie ze stanem zewnetrznym samochodu, wyposazeniem, stanem licznika, stanem

paliwa, instrukcjg obstugi, warunkami gwarancji, ubezpieczenia i nie zglasza uwag*/zgltasza
nastepujace uwagi:

Wraz z pojazdem przekazano nastepujgce dokumenty i wyposazenie samochodu:

podpis osoby przekazujacej podpis osoby przyjmujacej

niepotrzebne skresli¢



