Zarzadzenie nr 80/R/21
Rektora Uniwersytetu Gdanskiego
z dnia 26 maja 2021 roku

w sprawie zasad uzytkowania samochodow stuzbowych w Uniwersytecie Gdanskim

Na podstawie § 34 ust. 1 Statutu Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 13 czerwca 2019 roku
(ze zm.) — zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

1. Samochody stuzbowe w UG pozostaja w dyspozycji Dzialu Administracji oraz jednostek
organizacyjnych, ktorym pojazdy zostaly przydzielone.

. Do kierowania samochodami stuzbowymi uprawnieni sg zatrudnieni w UG kierowcy
lub inni upowaznieni pracownicy posiadajacy uprawnienia do kierowania samochodami,
dla ktorych pracodawca przewidzial w skierowaniu na badania lekarskie taki zakres.

. Nadzor nad prawidtowa eksploatacjag samochodow stuzbowych w UG, z uwzglednieniem
odpowiedzialno$ci samych uzytkownikow, sprawuje Dzial Administracji oraz kierownicy
jednostek, w ktérych bezposredniej dyspozycji znajdujg si¢ samochody stuzbowe.

. Uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych samochodow sa, poza zatrudnionymi w UG
kierowcami, pracownicy UG w ramach realizacji ich obowigzkow stuzbowych oraz
w ramach dziatalnosci jednostek organizacyjnych.

§ 2.
Wykorzystanie przez pracownika do celéw prywatnych samochodu stuzbowego wymaga
zawarcia odrebnej umowy o korzystanie z samochodu stuzbowego do celow prywatnych.
Wzor umowy stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
W umowie, o ktorej mowi si¢ w ust. 1 ustala si¢ miesigczng zryczaltowang kwote
za Kkorzystanie przez pracownika z samochodu do celéw prywatnych. W kwocie ryczattu
zawarty jest koszt paliwa na przejazdy prywatne bez limitu kilometrow.
Przekazanie samochodu na mocy umowy , o ktérej mowa w ust. 1 nast¢puje na podstawie
protokotu zdawczo — odbiorczego, ktory stanowi zatagcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Dziat Administracji odpowiada za zawarcie umowy o uzywanie samochodu sluzbowego
do celow prywatnych oraz za przekazanie samochodu na podstawie protokotu zdawczo —
odbiorczego.
Pracownikowi korzystajagcemu na podstawie umowy uzytkowania samochodu stuzbowego
do celow prywatnych nie przystuguje limit kilometréw na jazd¢ samochodem prywatnym
w celach stuzbowych.
Pracownik zobowigzany jest do sktadania pisemnego o$wiadczenia o uzywaniu w danym
miesigcu samochodu stuzbowego do celow prywatnych w terminie do dnia 25 kazdego
miesigca. Wzor o$wiadczenia stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.



§ 3.

Zasady uzytkowania samochodow stuzbowych i wykonywania obstugi transportowej:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

W celu realizacji obowigzkéw stuzbowych Rektor i Prorektorzy sa uprawnieni
do korzystania z osobowych samochodéw stuzbowych z kierowca. Dla racjonalnego
wykorzystania samochodoéw Dzial Administracji sporzadza grafik ustalony na podstawie
kalendarza wyjazdow, we wspolpracy z Biurem Rektora.
W celu zaspokojenia potrzeb transportowych zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych, z samochodow stuzbowych z kierowca moga korzystac¢ inni pracownicy UG,
zwani dalej ,,dysponentami”.
Podstawa zadysponowania samochodu jest pisemne zgloszenie zapotrzebowania do Dziatu
Administracji na adres e-mail: transport@ug.edu.pl, ze wskazaniem Zrédta finansowania
potwierdzonego przez dysponenta srodkéw finansowych.
Dopuszcza si¢, dla zadan naglych, zgloszenie zapotrzebowania na samochod stuzbowy
w formie telefonicznej dyspozycji.
Zapotrzebowanie na wyjazd powinno by¢ zgtaszane nie pdzniej niz:
a) dzien przed planowanym wyjazdem dla przejazdéw lokalnych poza godzinami pracy,
b) 3 dni przed planowanym wjazdem zamiejscowym.
W szczegblnych przypadkach zapotrzebowanie na wyjazd moze by¢ dokonane w innym
czasie niz okreslony w pkt. 5.
Dzial Administracji potwierdza przyjecie zapotrzebowania oraz fakt dokonania rezerwacji
dla wskazanego przez dysponenta terminu, pod warunkiem dysponowania w tym okresie
wolnym samochodem.
Samochody stuzbowe maja przydzielone miejsca parkingowe w czasie 1 po godzinach
pracy w obrebie chronionych obiektow UG za wyjatkiem wykorzystywania przez
pracownika opisanym w § 2.
W wyjatkowych przypadkach za zgoda kierownika Dzialu Administracji lub kierownika
jednostki uzytkujacej samochody stuzbowe, pojazd mozna po godzinach pracy parkowac
poza terenem UG.

§ 4.

Zasady rozliczania kosztow obstugi transportowe;:

1)

2)
3)

4)

Za zrealizowane przewozy na potrzeby jednostek organizacyjnych UG Dziat Administracji
wystawi noty wewnetrzne. Naliczenie optat za obstugg transportowa nastepowac bedzie na
podstawie faktycznie przejechanych kilometréw potwierdzonych w karcie drogowej oraz
stawki przeliczeniowej obowigzujacej w UG zgodnie z ,,Cennikiem obstugi transportowe;j
uG”.

W przypadku wyjazdow wymagajacych oplat: parkingowych, przejazd autostrada,
delegacje kierowcy, noclegi, koszty pokrywa jednostka zamawiajaca przewoz.
Rozliczenie samochodow stuzbowych z miesigcznego zuzycia paliwa nastepuje w oparciu
o indywidualng norm¢ zuzycia paliwa w litrach na 100 kilometréw, dla kazdego pojazdu.
Do codziennego ewidencjonowania przebiegu kilometrow, zuzycia paliwa, tankowania
paliwa, zrealizowanych dyspozycji wyjazdéw z czasem ich trwania i podpisem dysponenta
stosuje si¢ karty drogowe, wzor ktorych stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.



§ 5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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