Zarzadzenie nr 18
Rektora Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie, z dnia 2019r.
zmieniajace zarzadzenie nr 14 z dnia 18 marca marca 2015 r. oraz zarzadzenie nr 29 z
dnia 23 maja 2016r. w sprawie wprowadzenia regulaminu korzystania z samochodéw
stuzbowych Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie

Na podstawie §9 ust. 5 Statutu Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie
wprowadzam zmiany Regulamin korzystania z samochoddéw shluzbowych Akademii Sztuk
Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie.

§1
Woprowadza nastepujace zmiany:

1. §1 ust.5 otrzymuje brzmienie: ,,Samochdd stuzbowy moze zosta¢ uzyty wylacznie
w sytuacji wskazania Zrédla finasowania kosztow jego uzycia. Finansowaniem nie
sa objete wyjazdy dotyczace dzialalnosci studenckiej (np. wystawy), chyba ze
uczelnia posiada umowy o organizacji tego rodzaju dziatalno$ci z podmiotem
zewnetrznym.”

2. W §3 ust.6 spojnik ,,lub” zostaje zastgpiony spdjnikiem ,,i”.

3. Zmianie ulega zatacznik do regulaminu, ktoérego wzoér stanowi zal. nr. 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wprowadza nastgpujace zmiany: tekst jednolity zmienionego regulaminu stanowi zatacznik nr.
2 do zarzadzenia.
§3

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.
(-) Prof. Stanistaw Tabisz

Rektor Akademii Sztuk Pigknych
Im. Jana Matejki w Krakowie



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia.

Zasady, ktore nalezy uwzgledni¢ okreslajac czas pracy kierowcy

potrzebny do zaplanowania podroézy stuzbowej

Czas pracy kierowcy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe (tj. w ciggu kolejnych 24 godzin, poczynajac od
godziny rozpoczecia pracy w pierwszym dniu podrézy).Wyjatkowo z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy
kierowca moze przepracowaé¢ do 5 godzin nadliczbowych w dobie, gdyz przystuguje mu bezwzglednie 11-
godzinny dobowy wypoczynek. Gdy praca jest wykonywana w porze nocnej (4 godziny pomiedzy godz. 0.00 a
7.00), taczny czas pracy kierowcy nie moze przekracza¢ 10 godzin w danej dobie.

Do czasu pracy wilcza sie oprdécz godzin prowadzenia pojazdu i obowigzkowych przerw (srednio 30 minut na 6
godzin pracy), takze czas poswiecony na obstuge codzienng pojazdu, utrzymanie go w czystosci oraz nadzor nad
zatadunkiem i wyfadunkiem rzeczy, nadzér oraz pomoc osobom wsiadajagcym i wysiadajgcym, niezbedne
formalnosci administracyjne, inne prace podejmowane w celu wykonania zadania stuzbowego lub zapewnienia
bezpieczenstwa osob, pojazdu i rzeczy, a takie czas, w ktorym kierowca pozostaje w gotowosci do wykonywania
pracy (np. podczas oczekiwania na zatadunek lub roztadunek, ktérych przewidywany czas trwania nie jest
uprzednio znany).

Krakéw, dnia

Whiosek o udostepnienie samochodu stuzbowego
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Zatgcznik nr 2 do Zarzqdzenia nr
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia.

Regulamin korzystania z samochodow stuzbowych
Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie

§1
Samochody bedace wlasnoscia Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie (dale;j:
ASP) moga by¢ uzywane przez pracownikdw ASP wytacznie w celach stuzbowych.
Samochod stuzbowy pozostaje do dyspozycji pracownikow ASP tylko i wytacznie w czasie
pracy lub w czasie wypelniania przez nich obowigzkdéw na rzecz ASP. Pracownik ASP nie jest
uprawniony do Kkorzystania z samochodu w czasie wolnym od pracy lub w celach
niezwiagzanych z dziatalno$cig ASP.
W celu racjonalnego wykorzystania samochodu, przejazd samochodem powinien odbywac¢ si¢
najkrotszg trasa. Wyjazdy pracownikow, ktérych trasy przejazdu sg zblizone moga byc
potaczone w ramach jednego wyjazdu stuzbowego.
Pracownicy korzystajacy z samochodow stluzbowych zobowiazani sg do kierowania si¢ zasada
celowosci 1 oszczednosci.
Samochdd stuzbowy moze zosta¢ uzyty wylacznie w sytuacji wskazania zrodta finasowania
kosztow jego uzycia. Finansowaniem nie sg objete wyjazdy dotyczace dziatalnosci studenckiej
(np. wystawy), chyba ze uczelnia posiada umowy o organizacji tego rodzaju dziatalnosci z
podmiotem zewngtrznym.

§2
Samochodem kieruje osoba zatrudniona w ASP na stanowisku kierowcy, badz osoba ktora
zostata do tego upowazniona.
Kierujacy pojazdem powinien posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie o zdolnosci do
prowadzenia samochodow stuzbowych, wydane na podstawie badan lekarskich, okreslonych
odrebnymi przepisami.
Kierujacy pojazdem zobowigzany jest do:

a) utrzymania pojazdu w nalezytym stanie technicznym oraz eksploatowania pojazdu
zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkow jazdy,

b) niezwlocznego powiadamiania Kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego o
awarii 1 koniecznosci naprawy

c) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z korzystaniem z samochodu stuzbowego
wymaganej odrebnymi przepisami,

d) informowania Kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego, po kazdym
powrocie z wyjazdu na terenie Krakowa,

e) uzytkowania samochodu stuzbowego zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami
prawa o ruchu drogowym oraz do pokrywania wszelkich kosztow zwigzanych z
naruszeniem przepisow prawa o ruchu drogowym,

f) dokonywania tankowania wiasciwego paliwa do baku paliwowego samochodu
stuzbowego,

g) przestrzegania warunkow gwarancji, instrukcji obshugi pojazdu i1 zasad jego
uzytkowania pod rygorem poniesienia wszelkich kosztow spowodowanych
niezgodnym z tymi dokumentami uzytkowaniem samochodu,

h) dbania o wyglad zewnetrzny i  porzadek  wewnatrz  samochodu.



Zatgcznik nr 2 do Zarzggizenia nr
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki wé(rakowie
z dnia.

W przypadku spowodowania badz uczestniczenia w kolizji lub wypadku drogowym, kierowca
lub osoba upowazniona do kierowania samochodem jest zobowigzana do dopeiienia na
miejscu  zdarzenia wszelkich formalno$ci niezbednych do zabezpieczenia miejsca
wypadku/kolizji: w szczegdlnosci: udzielenia pomocy rannym i wezwania stuzb ratunkowych
(w przypadku wypadku), wezwania policji, a takze dopetnienia wszelkich formalnosci
niezbednych do uzyskania odszkodowania od ubezpieczyciela, zawartych w wydruku — ogdlne
warunki ubezpieczenia

W przypadku kradziezy samochodu stuzbowego lub elementéw jego wyposazenia badz
zniszczenia samochodu, kierowca lub osoba upowazniona do kierowania samochodem
zobowigzana jest do zabezpieczenia miejsca zdarzenia, zawiadomienia policji oraz
niezwlocznego  poinformowania o  zaistnialym  wydarzeniu  Kierownika  Dzialu
Administracyjno-Gospodarczego.

W przypadku, gdy ubezpieczyciel odmoéwi wyptaty odszkodowania lub obnizy jego wysokos¢
z uwagi na okoliczno$ci zawinione przez , kierowce lub osobe upowazniong do kierowania
samochodem, osoby te moga zosta¢ zobowigzana do naprawienia szkody w cato$ci lub czesci
na koszt wiasny.

Obstuga codzienna samochodow prowadzona jest przez kierowce w godz. 7.30 do 15.30.

§3

W zwigzku z petniong funkcjg lub zajmowanym stanowiskiem uprawnionymi do korzystania z
samochodow stuzbowych sg przede wszystkim Rektor, Prorektorzy i Kanclerz.
Pozostali pracownicy ASP moga korzysta¢ z samochodow stuzbowych sktadajac w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym wniosek o udostepnienie samochodu stuzbowego, stanowiacy
zatacznik do niniejszego Regulaminu co najmniej na 2 dni przed planowanym wyjazdem.
Tryb ubiegania si¢ o korzystanie z samochodéw stuzbowych nie dotyczy Wtadz ASP, o
ktérych mowa w ust. 1.
O potrzebie uzycia samochodu przez pracownika decyduje Kierownik wiasciwej jednostki
organizacyjnej ASP
Decyzje w sprawie udostepnienia pracownikowi ASP samochodu stluzbowego podejmuje
Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.
Zgody Rektora i Kanclerza wymaga:

a) wyjazd samochodem poza teren miasta Krakow i za granice

b) korzystanie z samochodu w niedziele i $wigta, w dni wolne od pracy oraz po godzinach

pracy.

W sytuacjach wyjatkowych (np. awaria itp.) lub w przypadkach szczeg6lnie uzasadnionych,
korzystanie z samochodu stuzbowego odbywa sie na podstawie zamdwienia telefonicznego
ztozonego do rektora lub kanclerza. Zamowienie to nalezy nastepnie potwierdzi¢ na wniosku o
udostepnienie samochodu stuzbowego.

§4
Podstawowym dokumentem dla samochodu stuzbowego, stuzagcym jako podstawa do
udokumentowania wyjazdu stuzbowego z miejsca garazowania tj. siedziby ASP, rozliczania
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Zatqcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia.

czasu pracy pojazdu i kierowcy lub pracownika upowaznionego do kierowania samochodem
stuzbowym, rozliczania pobranego paliwa oraz sporzadzania miesi¢cznej karty eksploatacyjnej
jest Karta drogowa.

Karty drogowe sa drukami $cistego zarachowania i podlegaja ewidencji w ksigdze drukow
$cislego zarachowania. Karty drogowe wystawiane sa na kazdy samochod osobno.

W Dziale Administracyjno-Gospodarczym prowadzony jest rejestr miesigcznych Kkart
eksploatacyjnych samochodow do dyspozycji Rektora, Prorektoréw i Kanclerza. Dla
pozostatych samochodow prowadzony jest rejestr kart drogowych.

W dniu wyjazdu kierujacy samochodem wypelnia karte drogowa wpisujac w odpowiednich
rubrykach dane samochodu, stan paliwa i licznika.

Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego potwierdza podpisem zgodnos¢ danych na
karcie drogowej.

Kierujacy samochodem w karcie drogowej wypelnia wszystkie pozostate rubryki z okresleniem
poszczegdlnych czynnosci i trasy przejazdu, przestrzegajac przepisow ogdlnie obowigzujacych.
Kierujacy pojazdem obowigzany jest uzyskaé od dysponenta pojazdu potwierdzenie
wykonania pracy zgodnie z zapisem w karcie drogowej.

Dysponent samochodu podpisuje karte drogowa potwierdzajac w ten sposdb wykonanie
zamowienia. Dysponent sktadajacy podpis obowigzany jest skontrolowac rzetelno$¢ zapisow w
karcie drogowej.

Kierujgcy samochodem zwraca karte drogowa w nastepnym dniu, po wykorzystaniu samochodu.
Karty drogowe stanowig dowody zrodtowe do obliczenia zuzycia paliwa i przebiegu kilometrow.
Rozliczanie kart drogowych powinno by¢ prowadzone na biezaco.

12. Miesigcznego rozliczenia kart  eksploatacyjnych i drogowych dokonuje  pracownik

wyznaczony przez Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego. W/w Karty zatwierdza
Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.



