Zatacznik
do Zarzadzenia nr 34/2025 Rektora UEP
z dnia 10 kwietnia 2025 roku

Regulamin
korzystania z samochoddw stuzbowych Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu

§ 1. Postanowienia ogdlne

Ilekro¢ mowa w Regulaminie o:

1)
2)

3)

4)

5)

Uczelni/UEP — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu;

samochodzie stuzbowym — nalezy przez to rozumie¢ samochdd bedacy w dyspozycji UEP,
niezaleznie od tytutu prawnego;

uzytkowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika UEP, posiadajgcego odpowiednig kategorie
prawa jazdy, zatrudnionego na stanowisku kierowcy lub posiadajgcego specjalne zezwolenie
(upowaznienie) do kierowania samochodem stuzbowym;

osobach uprawnionych — nalezy przez to rozumie¢ osoby uprawnione do przejazdow
samochodami stuzbowymi, tj. pracownikéw Uczelni posiadajgcych zdolnos¢ od lekarza medycyny
pracy do kierowania samochodami stuzbowymi w celu realizacji obowigzkéw stuzbowych,
wynikajgcych z petnionych funkcji lub zajmowanych stanowisk oraz posiadajacych zezwolenie na
prowadzenie samochodu stuzbowego; osobami uprawnionymi na state sg rektor, prorektorzy,
kanclerz, zastepca kanclerza, kwestor oraz osoby zatrudnione na stanowisku kierowcy;

aplikacja — system, ktéry odbiera, zbiera i przetwarza dane wysytane z urzadzenia
zainstalowanego w samochodzie stuzbowym.

§ 2. Cel i zakres uzytkowania

Samochody stuzbowe mogg by¢ wykorzystywane wytgcznie na potrzeby dziatalnosci UEP
i uzywane wytgcznie przez osoby uprawnione.

Zezwolenie na korzystanie z samochoddéw stuzbowych moze by¢ wydane na state,
na czas okreslony albo jednorazowo. Wzdr zezwolenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Samochdd stuzbowy pozostaje do dyspozycji uzytkownikéw wytacznie w czasie pracy lub
w czasie wypetniania przez nich obowigzkéw na rzecz UEP.

Parkowanie samochoddéw stuzbowych po zakoriczeniu korzystania jest realizowane na terenie UEP
w wyznaczonych miejscach. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie odstepstwa, w tym
takze na parkowanie poza terenem UEP, za zgodg Kierownika Dziatu Zarzadzania Infrastruktura.

§ 3. Koszty eksploatacji

Koszty eksploatacji samochoddéw stuzbowych ponosi UEP.

Raz na rok przeprowadza sie opinie techniczng w zakresie zuzycia paliwa i na tej postawie ustalana
jest przez kanclerza lub zastepce kanclerza roczna norma spalania na kolejny okres.

Kazdy zakup paliwa musi zostaé kazdorazowo odnotowany w aplikacji (w przypadku samochodéw
stuzbowych posiadajgcych instalacje systemu GPS) lub w karcie drogowej z okresleniem ilosci
zakupionego paliwa w przypadku samochodéw stuzbowych wykorzystywanych na podstawie
umowy najmu, leasingu, uzyczenia, barteru lub innego tytutu do uzytkowania.

W celu prawidtowego rozliczenia zuzytego paliwa osoba zatrudniona na stanowisku kierowcy jest
zobowigzana do zatankowania do petna samochodu stuzbowego na koniec kazdego miesiaca.



Rozliczenie przebiegu samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa jest dokonywane w okresach
miesiecznych na podstawie karty kontroli miesiecznego zuzycia paliwa, ktérej wzor stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 4. Odpowiedzialnos$¢ za samochod

Kazdy Uzytkownik samochodu stuzbowego jest odpowiedzialny za:

1) utrzymanie pojazdu w nalezytym stanie technicznym;

2) dbanie o czystos$¢ i estetyczny wyglad samochodu;

3) wiasciwe zabezpieczanie samochodu przed dostepem o0sdb nieupowaznionych;

4) racjonalne wykorzystanie samochodu stuzbowego, zgodnego z zasadami celowosci
i oszczednosci, w tym celu przejazd samochodem powinien sie odbywa¢ mozliwie optymalng
trasg, z uwzglednieniem okolicznosci wykonania obowigzkéw pracowniczych i zadan
stuzbowych; wyjazdy pracownikdéw, ktérych trasy przejazdu sg zblizone, powinny by¢ tgczone
w ramach jednego wyjazdu stuzbowego;

5) niezwtoczne powiadamianie kierownika Dziatu Zarzadzania Infrastruktury UEP o awarii,
koniecznosci naprawy, zakupu czesci;

6) natychmiastowego poinformowania kierownika Dziatu Zarzadzania Infrastrukturg UEP lub
innego uprawnionego pracownika Dziatu Zarzadzania Infrastrukturg o: wypadku drogowym,
kolizji, wtamaniu, uszkodzeniu oraz kradziezy samochodu, a takze zabezpieczenie miejsca
zdarzenia i niezwtoczne powiadomienie organu Policji.

W przypadku spowodowania lub uczestniczenia w kolizji/wypadku drogowym, osoba uprawniona

jest zobowigzana do dopetnienia na miejscu zdarzenia wszystkich formalnosci niezbednych do

zabezpieczenia miejsca kolizji/wypadku, a w szczegdlnosci: udzielenia pomocy rannym i wezwania
stuzb ratunkowych oraz dopetnienia wszelkich formalnosci niezbednych do uzyskania
odszkodowania od ubezpieczyciela, zawartych w ogdlnych warunkach ubezpieczenia.

§ 5. Zasady zamawiania transportu

Podstawe do rezerwacji ustugi transportowej lub samochodu stuzbowego stanowi zgtoszenie
przez pracownika jednostki organizacyjnej UEP, za wiedzg i zgoda bezposredniego przetozonego
na ServiceDesk Plus DZI (https://pomoc.ue.poznan.pl).

W celu zapewnienia optymalnej obstugi zgtoszen, o ktérych mowa powyzej, potrzeby nalezy
zgtaszac z minimum 3 dniowym wyprzedzeniem.

Zamowienie na przejazd samochodem stuzbowym po godzinach pracy Uczelni, w dni wolne od
pracy oraz w niedziele i swieta wymaga dodatkowo zgody Kierownika Dziatu Zarzadzania
Infrastruktura.

Pracownik Dziatu Zarzadzania Infrastrukturg na biezagco przekazuje zaréwno Uzytkownikom, jak
i zamawiajacym przejazd informacje dotyczgce grafiku wyjazdéw na dany dzien, zgodnie ze
zgtoszeniami na wykorzystanie samochodéw stuzbowych.

Kontrole nad zasadnoscig wyjazdow stuzbowych w celu wykonania obowigzkdédw pracowniczych
sprawuje kierownik jednostki organizacyjnej zlecajagcy wyjazd oraz Dziat Zarzadzania
Infrastrukturg UEP.

§ 6. Dokumentacja

Uzytkownik samochodu stuzbowego jest zobowigzany do dokonywania wpisdw rejestrujgcych
kazde wykorzystanie danego pojazdu w aplikacji dla danego samochodu stuzbowego na dany


https://pomoc.ue.poznan.pl/

dzien oraz prowadzenia dokumentacji zwigzanej z korzystaniem z samochodu stuzbowego
wymaganej odrebnymi przepisami.
2.  Wopis w aplikacji powinien zawieraé co najmnie;j:
1) cel wyjazdu;
2) jednostke organizacyjng dla ktérej uzytkownik realizuje zadanie;
3) tankowania pojazdu, w tym numer faktury (*jezeli dotyczy).
3. W przypadku awarii aplikacji lub w przypadku uzytkowania samochodu stuzbowego
nieposiadajgcego systemu GPS nalezy wypetni¢ karty drogowe w wersji papierowej. Wpis
w karcie drogowej powinien zawieraé co najmnie;j:
1) kolejny numer wpisu;
2) imie i nazwisko osoby kierujgcej pojazdem;
3) opis trasy (skad — dokad) oraz cel wyjazdu;
4) godzine odjazduy;
5) stan licznika przy wyjezdzie;
6) godzine przyjazdu;
7) stan licznika przy powrocie;
8) przebieg kilometréw;
9) zuzycie paliwa na koniec dnia pracy pojazdu;
10) podpis jadacego.
4. Uzytkownik ma obowigzek zgtoszenia pracownikom DZI| kazdej stwierdzonej awarii dziatania
systemu aplikacji.
5. W UEP prowadzi sie dla kazdego pojazdu miesieczng karte eksploatacyjng, zawierajaca
podsumowanie zuzycia paliwa wraz ze wskazaniem przekroczen i oszczednosci w stosunku do
norm.

REKTOR

(prof. dr hab. Barbara Jankowska)



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu korzystania z samochodéw stuzbowych
Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu

ZEZWOLENIE NR ........ [
(na korzystanie z samochodu stuzbowego UEP)

Niniejszym zezwala Si€ PANU/PANT cecieeiieriiececee ettt st r e st s s e e e
ZAtrUANIONEMU(=EJ) W ceeiieiietiee et retee ettt e ettt e st ste st e s ss e e s st e e e s s teeeenssaeesnssereasesaenensessase st s
zamieszkatemu(-€j) ...ccveeeeviiiniieeee e o] AV AT | PO SRR nro......
legitymujgcemu(-ej) sie dowodem 0SODIStYM NI .......uvviiiieiiiieee e
Wydanym W dniU ...

na uzywanie
samochodu stuZbOWEEO0 .......eeveceeieiiieie e, T =) [ ,

bedagcego w dyspozycji Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu, z siedzibg przy

al. Niepodlegtosci 10, tel. (061) 856 90 00.

Zezwolenie wazne jest .....ccccccvvviviiieiieiieeeeeee e,

(data i podpis osoby wydajacej zezwolenie )



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu korzystania z samochoddéw stuzbowych
Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu

MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

(imie i nazwisko pracownika(-6w) kierujgcego(-ych) pojazdem stuzbowym)
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4. Stan licznika Na pOCZatku MIESIGCA: .uvvieiiiiieee i e e s
5. Stan licznika Na KONIEC MIESIGCA: .uiiiiveiiiiieiiiiiiiie e e e saereee e e enans
6. Przejechane Kilometry W mMi€SigCUu: ..ocuouiiiiiiiiiieie ettt e e e e aare e e e e e
7. Stan paliwa pOCZatkOWY + ZaKUP: c.ooi ot e e e e e eaaaaeas
8. Stan paliwa Na KONIEC MIESIGCA: .uuvviieieiiiiiie e ceireee et e e e e sre e e e e e e saar e e e e e e snaaeeaeeas
9.  ZUZYCie rzeCZYWIiSte PAlIWA: .o.uiuiciieeie ettt sttt e e e e e e e e e e e aae e e e ennans
10. Zuzycie paliwa wedfug normy eksploatacyjnej: ....cccceeeeiiiiiiie e
OIS or Yo [a Yo I of £ o] 2=T o T ORI
12. Wyjasnienia dotyczace Pt L1: ....ueiiiiiiiiiiieee et e e s e e aa e e e e e e anraeeeeens

(data i podpis
pracownika(-6w) sporzadzajgcego(-ych) rozliczenie)

(data i podpis osoby
nadzorujacej eksploatacje samochodu stuzbowego)



