Zarzadzenie nr 10/2015

Kanclerza Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieia Jana Pawla IT w Bialej Podlaskiej
- z dnia 23.04.2015

W sprawie: okreslenia instrukeji uzytkowania srodkéw transportu, gospodarki paliwami plynnymi
oraz ustalenia norm zuzycia paliw, zarzadzam co nastepuje.

§1
Ustala si¢ Instrukcj¢ uzytkowania $rodkéw transportu oraz gospodarki paliwami ptynnymi
stanowigcg zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ustala si¢ normy zuzycia paliw ptynnych, stanowiace zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Ustala si¢ wzor miesigcznej karty zuzycia paliwa stanowigcy zatgeznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4
Ustala si¢ wzér zaméwienia sluzbowego srodka transportu lub transportu zewnetrznego
stanowiacy zalgcznik nr 4.

§5
Zobowigzuje si¢ kierowcow i inne osoby prowadzace $rodki transportu do eksploatacji pojazdow
sprawnych technicznie, ze sprawnie dziatajgcymi i zalegalizowanymi drogomierzami.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dzialu Inwestycyjno — Gospodarczego.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 01 maja 2015 roku.

dr Dor rwacka

Kanclerz PSW im. Papieza Jana Pawla II
w Bialej FPodlaskiej




Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/2015z dnia 23.04.2015 1.

Instrukeja uzytkowania $rodkéw transportu oraz gospodarki paliwami plynnymi

§ 1.
[. llekro¢ mowa w regulaminie o:
1) samochodzie stuzbowym - nalezy przez to rozumie¢ srodki transportu stanowiagce whasnosé
PSW w Bialej Podlaskiej;
2) uzytkowniku S$rodkéw transportu, kierowcy - nalezy przez to rozumie¢ pracownika
zatrudnionego na stanowisku kierowcy lub innego pracownika upowaznionego do kierowania
pojazdem stuzbowym przez dysponenta srodkéw transportu;
3) dysponent Srodkow transportu - Rektor, Kanclerz, Kierownik Dzialu Inwestycyjno —
Gospodarczego, Koordynator Sekcji Techniczno - Gospodarczej.

s Kierownik Dzialu Inwestycyjno-Gospodarczego wraz z Koordynatorem Sekcji
Techniczno - Gospodarczej:

1) zapewnia prowadzenie ewidencji i zbioru dokumentéw potwierdzajgcych celowos$é,
gospodarno$¢ i efektywnos¢ wydatkowania srodkéw finansowych przeznaczonych na utrzymanie
srodkow transportu, a mianowicie: kart drogowych, miesigcznego rozliczenia zakupu i zuzycia
paliwa, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3, rozliczen zaliczek na wydatki zwigzane
z zakupem paliwa, cze$ci zamiennych, materialéw eksploatacyjnych oraz ustug niezbednych
dla uzytkowania srodkéw transportu;

2) nadzoruje prawidlowo$¢ sporzadzania dokumentdw, o ktérych mowa w pkt. 1 , poprzez:
wydawanie kierowcom kart drogowych wraz z dokonaniem wpisu zlecenia wyjazdu,
kazdorazowe weryfikowanie po odbiorze wypetnionej karty drogowe;j i przed wydaniem kierowcy
nowej karty drogowej, zgodnosci ze stanem faktycznym wpiséw dotyczacych czasu wyjazdu
i powrotu, stanu licznika, przebiegu srodkéw transportu oraz zuzycia paliwa;

3) weryfikuje zgodnosci danych zawartych w miesigcznym rozliczeniu zakupu i zuzycia paliwa
z przedkladanymi w celu rozliczenia tych wydatkéw rachunkami, fakturami lub innymi,
dopuszczonymi przepisami prawa, dokumentami potwierdzajagcym zlozenie i wykonanie
zamoOwienia;

4) weryfikuje zgodnosci danych zawartych w rozliczeniu zaliczki na wydatki zwigzane z zakupem
paliwa, czedci zamiennych, materialéw eksploatacyjnych oraz ustug z przedkiadanymi w celu
rozliczenia tych wydatkéw rachunkami, fakturami lub innymi, dopuszczonymi przepisami prawa,
dokumentami potwierdzajacym zfoZenie i wykonanie zamdwienia;

5) dokonuje weryfikacji rozliczenia zakupdéw i zuzycia paliwa poprzez przeprowadzenie
komisyjnego, kontrolnego tankowania paliwa do poziomu catkowitej pojemnosci zbiornika
paliwa oraz poréwnanie zsumowanych danych dotyczacych ilosci zakupionego paliwa,
wykazanych w miesigcznych zestawieniach wydatkow na zakup paliwa z wykazang taczng iloscig
rzeczywiscie zuzytego w kontrolowanym okresie paliwa, powigkszong o ilos¢ paliwa
zgromadzonego w zbiorniku paliwa po zakonczeniu kontrolnego tankowania.

§ 2.
L. Srodkami transportu moga kierowaé:
I) Rektor, Kanclerz, Kierownik Dziatu Inwestycyjno — Gospodarczego, Koordynator Sekcji
Techniczno - Gospodarczej, pracownicy zatrudnieni na etacie: kierowcey, kierowca —konserwator;
2) pracownik, ktérego upowaznil dysponent srodkéw transportu do kierowania samochodem
stuzbowym;
3) pracownik, ktéremu w ramach zakresu czynnosci, powierzono zastgpstwo kierowcy
lub zastepstwo innego pracownika upowaznionego do kierowania samochodem shuzbowym.



II. Zasady korzystania z samochodéw stuzbowych

1. Koszty utrzymania i eksploatacji pojazdow shuzbowych pokrywa PSW.

2. Wyjazd zleca dysponent $rodkéw transportu.

3. Pracownicy Jednostek Organizacyjnych PSW zglaszaja potrzebe korzystania z pojazdu
stuzbowego pisemnie na druku. ,,zamdéwienia stuzbowego $rodka transportu™ zal. Nr 4,
do Kancelarii Uczelni w celu uzyskania akceptacji wyjazdu, podajgc niezbedne informacje,
a w szczegolnosci: termin podrézy, miejscowos¢ docelowa, cel podrdézy, planowany czas
trwania podrdzy, ilo$¢ osob podrézujacych. Po uzyskaniu akceptacji wyjazdu DIG realizuje
zamOwiony transport.

4. Jazdy lokalne wykonywane w ramach podstawowej dziatalnosci Dziatu
Inwestycyjno —Gospodarczego oraz obstuga wyjazdoéw shuzbowych Rektora, Kanclerza
odbywa sie na biezagco w formie ustnej.

5. Zgloszenie wyjazdu stuzbowego powinno nastepowaé¢ odpowiednio wezesniej, z wyjatkiem
wyjazdéw dokonywanych w ramach biezacego zabezpieczenia funkcjonowania PSW.

§3
I. Uzytkownik samochodu zobowigzany jest do:
1. eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkow jazdy;
2. dbania o czystos$¢ uzytkowanego pojazdu, przestrzegania obowiazujgcych norm zuzycia paliwa;
3. dokonywania codziennej obstugi technicznej samochodu (przed pierwszym wyjazdem
samochodu), ze szczegdlnym uwzglednieniem kontroli: o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu
oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym,;
4. przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych okreslonych przepisami
prawa oraz czynnosci obstugowych (przegladdw technicznych) wynikajacych z instrukeji obstugi
samochodu stuzbowego;
5. w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek - natychmiastowe zgloszenie ich Koordynatorowi
Sekeji Techniczno - Gospodarczej;
6. w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz elementow
jego wyposazenia - niezwlocznego powiadomienia organu Policji, Rektora oraz zgloszenia
za poSrednictwem Koordynatora Sekcji Techniczno -  Gospodarczej, w przewidzianym
przepisami terminie, szkody do ubezpieczenia;
7. dokonywania biezacych wpisow w kartach drogowych;
8. z kazdego tankowania uzytkownik pojazdu pobiera na stacji paliw dokument zakupu;
9. tankowania samochodu do peina na koniec kazdego miesigca, przy kazdym tankowaniu nalezy
podaé stan licznika;

10. sporzadzania miesigcznych rozliczen zakupu i zuzycia paliwa;

11 kierowca po zakonczeniu pracy oraz udajac si¢ na urlop lub zwolnienie lekarskie, dokonuje
zdania dowodu rejestracyjnego samochodu, dokumentu potwierdzajacego zawarcie
ubezpieczenia, kartg drogowa oraz kluczyki do wiasciwej portierni w PSW;

12. zapasowe kluczyki, oryginaly dokumentow pojazdu, aktualne ubezpieczenia pojazdéw, karty
pojazdu oraz wszystkie dokumenty zwigzane z eksploatacjg pojazdéw znajduja sie w STG;
13. spowodowanie przez uzytkownika samochodu szkody, ktéra z jego winy nie podlega
zwrotowi z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnos¢ majgtkowsg tej osoby, do pelnej
wysokosci spowodowanej szkody;

14. wszelkie szkody wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa uzytkownik
samochodu;

15. uzytkownikowi samochodu zabrania si¢ udostepniania pojazdu osobom nieupowaznionyni;
16. po zakonczonej pracy samochod parkowany jest w miejscu do tego wyznaczonym
(garaze PSW) lub po uzyskaniu zgody dysponenta w innym miejscu uzytkowania samochodu
stuzbowego.




§ 4.
III. Karty Drogowe
1 . Ewidencjonowanie przejazdéw prowadzone jest przez uzytkowmkow srodkow transportu
na ponumerowanych kartach drogowych. :
2. Karty drogowe prowadzone sg w celu codziennego ewidencjonowania przebiegu kilometrow,
zuzycia paliwa, tankowania paliwa, zrealizowanych dyspozycji wyjazdu, potwierdzenia oséb
odbywajacych podréz i podpisu dysponenta.
3. Przyjmuje sie zasade wystawiania karty drogowej na kilka lub kilkanascie dni kalendarzowych.
4. Kierujacy pojazdem stuzbowym ma obowigzek zdawania do DIG, wypelnionej i podpisane;j
karty drogowej po tym okresie pracy.
5. W przypadku wyjazdu pojazdu stuzbowego w dzien wolny od pracy lub wczesniejszej porze
(poza ustalonymi godzinami pracy w PSW) , karta drogowa wydawana jest w dniu roboczym
poprzedzajgcym ten okres.

§5
IV. Rozliczanie zakupionego paliwa
1. Rozliczanie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w okresach
rozliczeniowych miesiecznych na podstawie kart drogowych, o ktérych mowa w § 4 oraz
miesiecznych kart zuzycia paliwa, ktérych wzor stanowi zatacznik nr 3.
2. Miesigczng karte zuzycia paliwa pracy samochodu wypelnia uzytkownik pojazdu.
3.Uzytkownik, niezwlocznie po zakonczeniu miesiaca przedklada miesigczng kartg¢ zuzycia
paliwa w DIG.
4. Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa ustalone w zat. nr 2.
5. Pojazd przekraczajgcy ustalong norme zakladowa z powodu technicznej niesprawnosci,
powinien by¢ natychmiast przywrécony do stanu technicznego zapewniajgcego zuzycie paliwa w
granicach ustalonych norm.
6. W przypadkach awaryjnych np. peknigcia zbiornika lub przewodu paliwowego, wycieku
z ukfadu zasilania nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowa¢ w karcie drogowej pojazdu
oraz powiadomi¢ dysponenta.
7. Fakt dokonania zakupu paliwa nalezy odnotowa¢ w karcie drogowej z podaniem ilosci
oraz w miesiecznej karcie zuzycia paliwa, ktdra stanowi zalgcznik do instrukeji.
8. Uzytkownik odpowiedzialny jest za prawidlowe dokonywanie zapiséw dotyczacych zakupu
paliwa w karcie drogowe;j.
9. W celu prawidlowego rozliczania zuzytego paliwa w okresie rozliczeniowym, zobowiazuje si¢
kierowce do tankowania na koniec miesigca do pelna z wpisaniem aktualnego stanu licznika w
czasie tankowania i rozliczenia zuzycia paliwa od ostatniego tankowania do pelna celem
stwierdzenia c¢zy pojazd miesci sie¢ w ustalonej normie, czy tez posiada przepat
lub oszczednosc.
10. Rozliczenie to polega na poréwnaniu ilosci paliwa zakupionego oraz zuzytego w okresie
rozliczeniowym z iloscig paliwa, ktére samochdd powinien zuzyé w tym okresie wediug normy
ustalonej w PSW, w stosunku do ilo$ci faktycznej przejechanych kilometrow.

§6
V .Rozliczenie kierowcOw z pobranego paliwa nalezy dokonywa¢ na nastgpujacych zasadach:
1 ) Okresem rozliczeniowym jest miesiac kalendarzowy.
2) Na koniec okresu rozliczeniowego samochéd powinien by¢ zaopatrzony w pelny zbiornik
paliwa.
3) W celu ustalenia ilo$ci rzeczywistego zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym nalezy:
a) ustali¢ ilo$¢ paliwa pozostatego w samochodzie w chwili dokonywania rozliczenia,



b) ustali¢ ilo$¢ paliwa zakupionego przez kierowce w okresie rozliczeniowym,

c¢) odnotowaé iloé¢ paliwa pozostalego w samochodzie w chwili dokonywania poprzedniego
rozliczenia,

d) zsumowa¢ ilo§¢ paliwa zgodnie z lit. b) i ¢) i od sumy tej odjac ilo$¢ paliwa ustalong
zgodnie z lit. a).

4) Jezeli w wyniku rozliczenia okaze sie, ze ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest mniejsza
od ilosci paliwa, ktérg pojazd mégt zuzy¢ w danym okresie na podstawie normy zuzycia paliwa,
rdznica tych iloéci oznacza oszczgdnosei. Jezeli iloéé rzeczywiscie zuzytego paliwa jest wigksza
od ilosci, ktorg pojazd mogt zuzyé, to roznica tych ilosci oznacza zuzycie ponad ustalong norme
(przepat).

S) Dopuszcza sie mozliwoéé usprawiedliwionego przekroczenia normy zuzycia paliwa
odpowiednio do zaistnialej sytuacji, a w szczegdlnoéci na skutek dlugotrwalej eksploatacji
w trudnych warunkach drogowych, takich jak: zima, upaly, jazda w terenie gorskim.
Przekroczenie normy zuzycia paliwa wymaga ztozenia wyjasnienia w formie pisemne;j.

6) Decyzje w sprawie sposobu rozliczania ,,przepatu” lub ,,0szczednosci”, po uwzglednieniu
okolicznosdci ich wystapienia, podejmuje Kanclerz. Wystgpienie ,,0szczedno$ci” nie wymaga
sktadania dodatkowych wyjasnien przez uzytkownika.

7) W razie stwierdzenia razgcych rozbieznosci, a w szczegblnoscei przepalu w zakresie zuzycia
paliwa przez samochod shuzbowy nalezy wykona¢ protokét badania zuzycia paliwa
przez uprawnionego rzeczoznawcg lub powotaé komisj¢ i dokona¢ komisyjnego tankowania
pojazdu. Komisja na podstawie zatankowanego komisyjnie paliwa oraz faktycznie przejechanych
kilometréw wyliczy faktyczne zuzycie paliwa i wyznaczy norme zuzycia paliwa przewidziana
w danym okresie w uzytkowanym samochodzie stuzbowym.

8) Komisja przedstawi protokét z tankowania uzytkowanego pojazdu wraz z wyliczeniem
faktycznego zuzycia paliwa 1 ustalong norma do zatwierdzenia.

§ 7.
1. Zabrania si¢ dokonywania zakupu paliwa poza zbiornik zamontowany w pojazdach
wyszczegélnionych w zal. Nr 2, oraz posiadania i przewozenia jakichkolwiek naczyn
przeznaczonych na paliwo.
2. Zakup paliwa do pojazdow wielofunkcyjnych (kosiarek) stuzacych do utrzymania czystosci,
pielegnacji zieleni, od$niezania oraz innych czynnosci gospodarczych odbywa sig¢ bezposrednio
do zbiornikéw tych pojazdéw w Stacji Paliw ,,Lotos” przy ul. Sidorskiej 105. Dopuszcza si¢ zakup
paliwa do podrgcznego kanistra w celu tankowania matych kosiarek.
3. Kazdorazowy zakup paliwa wyszczegblniony w p. 2 odbywa si¢ na zlecenie dysponenta,
po kazdorazowym pobraniu dokumentu zakupu ze stacji paliw, niezwlocznie i na biezgco
jest opatrzony odpowiednim opisem merytorycznym dysponenta oraz wpisany do wewnetrznej
ewidencji zakupu paliwa.




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 10/2015z dnia 23.04.2015 .

Normy zuzycia paliw plynnych

Wprowadzam do stosowania nastgpujgce normy zuzycia paliwa w pojazdach stuzbowych PSW
w Bialej Podlaskiej:

1. Volkswagen 3C Comfrortline 2.0 TDI 103 KW rok. 2007 LB 26417 - 6,6 1 na 100km

2. Volkswagen 2EC2 Crafter 2.0 TDI 120 Kw rok. 2012 LB 45845 -10,2 1 na 100km

3. 320 AMK - ciagnik rolniczy, rok. 2012, 1758 cm3 LB 2230 —4,9 1na 1 m/h

4. Volkswagen 3C PASSAT Comfortline 2.0 TDI 110 kW — LB 54404 — cykl tgczony 4,4 wg
$wiadectwa zgodnosci WE



Zalgeznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 10/2015z dnia 23.04.2015 r.

MIESIECZNA KARTA ZUZYCIA PALTWA

ZA MIESIAC. oo sovsvemvsupvnpsanesnsssnvnevssnsing
Nazwisko 1 imie kierowey............. R A A SR R
Pojazdmarki: .....ccoovviiiiiii

Bl PALRS sosme snnin i Norma zuzycia paliwa . ...........1/100 km

Stan licznika na poczatek miesiaca ....................

Stan licznika na koniec miesigca  ....ooovviiiiiiiiiiiiniienn,
Przejechano kilometréw w miesigeu.........oovvvvvveiiennnnns

Stan paliwa pozostatego z ubieglego miesigea.......................
Ilos¢ paliwa zakupionego w miesigcu.........oovvvvvivvnnnen

A =

L.p. Data i numer Nr karty Ilo$¢ oleju Warto$¢ w zt Stan licznika
rachunku drogowej napgdowego przy zakupie

Razem

6. Razempaliwa...................

7. Faktyczne zuzyeie paliwa .cosocseivmmessmsvavinss

8. Zuzycie paliwa wg normy eksploatacyjnej............c.ooevevennn.
9. Zuzycie ponadnormatyWne.owes spssasemon

10, 0Szez€dNOSEE vvvvvivierniniineiereenrenannn,

11, Pozostalo paliwa na nastgpny miesiac............ccevvevvernnnen.

Sporzadzit: sprawdzit: zatwierdzil:

.......................................................................

[Kanclerz lub Rektor/




Zatgeznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 10/2015z dnia 23.04.2015 1,

---------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------

.........................................................

Jednostka org. uczelni/ osoba

ZAMOWIENIE SLUZBOWEGO SRODKA TRANSPORTU
LUB TRANSPORTU ZEWNETRZNEGO /wynajem/

1. Rodzaj srodka transportu /zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat/:
a/ Samochéd stuzbowy osobowy — max. 4 osoby O

b/ Bus stuzbowy - max. 8 oséb O
¢/ transport zewnetrzny — pow. 8 os6b/lub brak mozliwosci realizacji w ramach wlasnych

pojazdéw stuzbowych uczelni w danym dniu O

2. Mi€JSCOWOSE AOCRIOWA ...
3. Termin wyjazdu od.................ouvenninn, do i

godzina wyjazdu..................... £0dzina pOwrotu................ce.vvvenn.. do Bialej Podlaskie;.
B LBk DL v w0 i s e s s s SR SR b 1 st e

....................................................................................................................

..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................

...............................................................................................................

.......................................................................................

/podpis osoby zamawiajgcej/ /podpis Kanclerza lub Rektora/



