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REGULAMIN

,,Uzytkowania i rozliczania pojazdéw stuzbowych w PWSIiP w £omzy”

81

1. Samochody bedace wiasnoscig PWSIiP w t.omzy moga by¢ uzywane przez pracownikéw Uczelni w
celach stuzbowych. W wyjatkowych sytuacjach za zgoda Kanclerza, samochdd stuzbowy moze by¢
uzyty przez pracownika Uczelni do celow prywatnych za ustalong odpfatnoscia.

2. Pracownicy korzystajacy z samochoddéw zobligowani sg do kierowania sie zasadg celowosci i
oszczednosci.

3. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu, przejazd samochodem powinien odbywaé sie
najkrotsza trasg. Wyjazdy pracownikow, ktorych trasy przejazdu sg zblizone moga by¢ potgczone w
ramach jednego wyjazdu stuzbowego.

§2
1. Samochodem kieruje osoba zatrudniona w PWSIiP w Lomzy na stanowisku kierowcy, badZ osoba
ktora zostata do tego upowazniona.
2. Kierujacy pojazdem zobowigzany jest do:
a) dokonywania biezacych wpiséw w ,,Rejestrze przebiegu pojazdu stuzbowego” ,
b) utrzymania pojazdu w nalezytym stanie technicznym,
c) dbania o czysto$¢ i estetyczny wyglad samochodu,
d) zgtaszania Specjaliscie Sekcji Administracyjno —Gospodarczej Akademicka 14 potrzeby
dokonania remontu lub naprawy samochodu,
e) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z korzystaniem z samochodu stuzbowego wymaganej
odrebnymi przepisami,
f) informowania Specjaliste Sekcji Administracyjno —Gospodarczej Akademicka 14, po kazdym
powrocie o zaistniatych zdarzeniach podczas wyjazdu.
3. Obstuga codzienna samochoddw prowadzona jest przez kierowcow.

§3
1. Decyzje o potrzebie uzycia samochodu przez pracownika podejmuje Petnomocnik Kanclerza ds.
Administracyjnych na podstawie ztozonego do Sekretariatu Kanclerza zamdwienia stanowigcego
zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji, zgodnie z ,,Procedurg zgtaszania potrzeby zabezpieczenia
przejazdu” —zatacznik nr 2.
2. Zgody Kanclerza PWSIIP w Lomzy wymaga:
a) wyjazd samochodem poza teren miasta,
b) korzystanie z samochodu w dni wolne od pracy oraz po godzinach pracy, a takze w niedziele
i Swieta,
c) wyjazd samochodem do miejscowosci posiadajgcych dogodne polaczenie transportu
zbiorowego, z wytgczeniem wyjazdow w sprawach zaopatrzeniowych.
3. Specjalista Sekcji Administracyjno —Gospodarczej Akademicka 14 decyduje o potrzebie i kolejnosci
realizacji zamowien, o ktérym mowa w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 2.
4. W sytuacjach wyjatkowych, korzystanie z samochodu stuzbowego odbywa sie na podstawie
zamdwienia telefonicznego.
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10.

11.

12.

L —ha jest w ,,Rejestrze przebiegu pojazdu”- prowadzonego na
blezqco oddZ|eIn|e dla kazdego po;azdu PWSIIP w £omzy.

Rejestr przebiegu pojazdu jest drukiem Scistego zarachowania i podlegaja ewidencji w ksiedze
drukéw S$cistego zarachowania. Rejestr przebiegu pojazdu zakladany jest na kazdy samochdd
0sobno.

W  Sekcji Administracyjno —Gospodarczej Akademicka 14 prowadzona jest Miesieczna karta
kontroli zuzycia paliwa-zatgcznik Nr 3 i zestawienie zakupu paliwa i oleju silnikowego — zatgcznik
nr4

W dniu wyjazdu pracownik upowazniony do prowadzenia samochodu stuzbowego wypeinia Rejestr
przebiegu pojazdu wpisujgc w odpowiednich rubrykach dane samochodu, stan paliwa i licznika,
trasy przejazdu oraz po zakonczeniu przejazdu, uwagi zaistniate w czasie korzystania z pojazdu.
Specjalista Sekcji Administracyjno —Gospodarczej Akademicka 14 potwierdza raz na miesigc
podpisem zgodnos$¢ danych w Rejestrze przebiegu pojazdu.

Kierujacy pojazdem obowigzany jest (w czasie wykonywania przejazdu z dysponentem), uzyska¢ od
dysponenta pojazdu potwierdzenie wykonania pracy zgodnie z zapisem w Rejestr przebiegu pojazdu.
Dysponent samochodu podpisuje Rejestr przebiegu pojazdu potwierdzajac w ten sposdb wykonanie
zamoOwienia. Dysponent skiadajacy podpis obowigzany jest skontrolowac rzetelno$¢ zapisow w
Rejestr przebiegu pojazdu.

Kierowca zwraca Rejestr przebiegu pojazdu po powrocie z trasy Specjalisty Sekcji Administracyjno
—Gospodarczej Akademicka 14  lub przy p6znych powrotach do Portiera.

Rejestry przebiegu pojazdu stanowig dowody Zrédtowe do obliczenia zuzycia paliwa i przebiegu
kilometréw.

Miesiecznego rozliczenia Rejestrow przebiegu pojazdu dokonuje pracownik wyznaczony przez
Specjaliste Sekcji Administracyjno —Gospodarczej Akademicka 14.

Rejestry przebiegu pojazdu wraz z kompletem kluczy przechowywane sg w zabezpieczonej szafie na
Portierni lub u Specjalisty Sekcji Administracyjno —Gospodarczej Akademicka 14.

Portier wydaje dokumenty i kluczyki od danego samochodu za zgodg Specjalisty Sekcji
Administracyjno —Gospodarczej Akademicka 14 lub jego przetozonych, wpisujac fakt udzielenia
zgody do ksigzki meldunkow portiera.
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Tryb ubiegania sie o korzystanie z samochodéw nie dotyczy Wiadz Uczelni, wyjazdow w sprawie
zaopatrzenia, przejazdéw do banku na potrzeby kasy, przejazdow na terenie miasta i w innych
szczegOlnie waznych przypadkach.

§6
Rozliczenie zuzycia paliw ptynnych i olejow silnikowych odbywa sie na podstawie ustalonych
Komisyjnie norm uczelnianych.
Pojazd przekraczajacy ustalong norme zaktadowa z powodu technicznej niesprawnosci, powinien
by¢ natychmiast przywrdcony do stanu technicznego zapewniajgcego zuzycie paliwa w granicach
ustalonych norm.
W przypadkach awaryjnych np. pekniecia zbiornika lub przewodu paliwowego, wycieku z ukiadu
zasilania oraz innych uszkodzen pojazdu nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowal w Rejestrze
przebiegu pojazdu oraz powiadomi¢ Kierownika Sekcji Logistyki.
Fakt dokonania zakupu paliwa i oleju silnikowego nalezy odnotowa¢ w zestawieniu zakupu paliwa i
oleju silnikowego z podaniem ilosci oraz zestawieniu zakupu paliwa i oleju silnikowego.
Upowazniony pracownik do korzystania z pojazdu odpowiedzialny jest za prawidtowe dokonywanie
zapisdw dotyczacych zakupu paliwa i olejow silnikowych w Rejestrze przebiegu pojazdu.
Rozliczenie kierowcy z zakupionego paliwa oraz jego zuzycia dokonuje sie raz w miesigcu.
Rozliczenie to polega na poréwnaniu iloSci paliwa zakupionego oraz zuzytego w okresie
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poprzedzajgcego okres rozliczeniowy.

pojazd powinien zuzy¢ w tym okresie wedtug normy
nej przejechanych kilometrow.
pojazd ustala sie na podstawie sprawie dziatajacego

wego nalezy dokona¢ rozliczenia zuzycia paliwa i oleju

Miesiecznych Kart Kontroli Zuzycia Paliwa” za czas okresu

9. Jezeli w wyniku rozliczenia okaze sie, ze ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest mniejsza od ilosci
paliwa, ktére pojazd powinien zuzy¢ w danym okresie, to réznica tych ilosci stanowi ,,0szczedno$¢”.
Jezeli iloSC rzeczywiscie zuzytego paliwa jest wieksza od ilosci, ktorg pojazd powinien zuzyc, to
roznica tych ilosci oznacza zuzycie ponad norme, czyli ,,przepat”.

10. Decyzje w sprawie sposobu rozliczania ,przepatu” lub ,0szczednosci”, po uwzglednieniu
okolicznosci ich wystgpienia, podejmuje Petnomocnik Kanclerza ds. Administracyjnych.
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Zobhowigzuje sie kierowcdw i inne osoby prowadzace pojazd do eksploatacji pojazdéw sprawnych
technicznie, ze sprawnie dziatajgcymi i zalegalizowanymi drogomierzami.
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Zakgcznik Nr 3

KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

ZA MIESIAC... r.
"'ria{z'\'m'i's'l{é'i'i'r}{ié'kiéfé\'n}c':;'/"'
Pojazd marki . " . Nrrej. .
Rodzaj paliwa Etyllna 95/98 / olej napedowy
Norma zuzycia paliwa .. .../ 11100 km.
Norma zuzycia oleju silnikowego ......... % normy zuzycia paliwa.
1. | STAN LICZNIKA NA
KONIEC MIESIACA
2. | STAN LICZNIKA
POCZATKOWY
3. | PRZEBIEG km w MIESIACU
) Etylina / Olej smary
WYSZCZEGOLNIENIE olej napedowy silnikowy

4. | Stan paliwa na koniec
poprzedniego miesigca

5. | Zakupiono

6. | Razem paliwa w miesigcu

7. | Pozostato na m-c nastepny

8. | Faktyczne zuzycie

9. | Zuzycie w/g normy

10. | Oszczednos$¢ — Przepat

data i podpis
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Lp. | Nr rachunku Nr Etylina Olej Olej Inne
Data nabycia karty dr. | 95/98 napedowy | silnikowy
1.
2.
3.
4,
S.
6.
1.
8.
9.
10.
RAZEM
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BADANIA ZUZYCIA PALIWA

1. Komisja w skfadzie:
VU
przewodzita W dniu ..., pomiarowi zuzycia paliwa (benzyna bezotowiowa / olej
napedowy).
2. Nazwa pojazdu (marka) ..........ccoeevviiiiiiiiinennnn. N 1Y/ PN | gl (=) (-1 1190 (1)
rok produkcji PP 1|
nadwozia...........

3. Stan techniczny samochodu i silnika w dniu badania : sprawny technicznie.

4. Pomiar zuzycia paliwa przeprowadzono podczas pracy samochodu przy petnym obcigzeniu:
a) od godziny ....... do godziny ........ , temperatura otoczenia okoto ..........

b) stan licznika przed rozpoczeciem pomiaru ...........cceeeueennnnne.

c) stan licznika po zakonczeniu pomiaru ............coeeeveeniennnnn.

d) w czasie pomiaru (po przejechaniu......... km) zuzyto paliwa.................. litréw.

€) trasa od.......covviiiiiiiiiii i 00

B G
- rodzaj paliwa
- na 100 km przejazdu

Uczelniane
normy zuzycia paliw ptynnych i olejéw silnikowych.

Marka i typ pojazdu Rodzaj Norma zaktadowa na | Norma zuzycia oleju
paliwa 100 km silnikowego w
stosunku do zuzytego
paliwa
Objasnienia:

Wysoko$¢ norm ustalono w oparciu o instrukcje fabryczng w/w pojazdéw oraz analize dokonanych préb
eksploatacji samochodow, ze szczeg6lnym uwzglednieniem struktury wyjazddéw poza teren zabudowany i w
terenie miejskim.
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