ZARZADZENIE nr21/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka
z dnia 31.03.2023 r.
S.021.6.2023

w sprawie wprowadzenia regulamin uzytkowania stuzbowych samochodéw
osobowych i innych samochodéw o tadownosci do 3,5 tony wykorzystywanych
w Nadlesnictwie Trzcianka.

Na podstawie § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, nadanego zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Les$nictwa z dnia 18.maja 1994r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz Zarzgdzenia Nr 27
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 27 lutego 2023 r. w sprawie ,stanu
liczbowego samochoddéw osobowych i innych samochoddéw o dopuszczalnej masie catkowitej
nieprzekraczajgcej 3,5 tony, zasad ich uzytkowania oraz zasad wykorzystywania samochodéw
osobowych, motocykli i motorowerdw niebedgcych wifasnoscig pracodawcy w celach
stuzbowych w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych (MD.4000.1.2023)” i
zarzgdzenia 28 Dyrektora Generalnego Laséw Parnstwowych z dnia 22 lutego 2023 r.
Zmieniajgce zarzgdzenie nr 75 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 18 lipca
2003 r. w sprawie wzornika drukow obowigzujgcych w Lasach Panstwowych
(MD.4000.2.2023) , ustalam co nastepuje:

§1.
Wprowadzam regulamin uzytkowania stuzbowych samochodéw osobowych i innych

samochoddw o fadownosci do 3,5 tony wykorzystywanych w Nadlesnictwie Trzcianka
(zat. nr 1 do zarzadzenia).

§ 2.

Traci moc zarzgdzenie nr 22/2021 z dnia 30.04.2021r.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2023 r.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 21/2023 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Trzcianka z dnia 31.03.2023

Regulamin uzytkowania stuzbowych samochodéw osobowych
i innych samochodoéw o tadownosci do 3,5 tony wykorzystywanych
w Nadlesnictwie Trzcianka

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Przedmiot Regulaminu

Niniejszy ,Regulamin uzytkowania samochodéw osobowych i innych samochodow
o fadownosci do 3,5 tony” , zwany dalej ,Regulaminem”, reguluje:

1)

2)

3)

zasady uzytkowania przez pracownikow samochoddéw bedgcych w posiadaniu
pracodawcy — zwanych dalej ,samochodami stuzbowymi” — przeznaczonych
do realizacji celow stuzbowych;

sposbdb prowadzenia ewidencji przebiegu tych pojazdow;

inne obowigzki zwigzane z uzytkowania samochoddw stuzbowych.

§2

Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczajg:

1.

pojazd samochodowy — pojazd samochodowy w rozumieniu przepisow ustawy z
dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2020 r., poz. 110 ze
zm.),

o dopuszczalnej masie catkowitej nieprzekraczajgcej 3,5 tony;

samochdd stuzbowy — pojazd samochodowy stanowigcy wtasnos¢ pracodawcy
lub samochod oddany mu do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy
lub leasingu;

ewidencja przebiegu pojazdu — okreslony sposéb udokumentowania
wykorzystywania pojazdu samochodowego;

uzytkownik samochodu stuzbowego — pracownik (osoba, z ktérg zawarto umowe
o prace lub powotana na stanowisko), uprawniony do prowadzenia samochodu
stuzbowego, lub osoba trzecia uzytkujgca samochdd stuzbowy na podstawie

umowy
o Swiadczenie ustug;

obowigzki pracownicze i zadania stuzbowe — obowigzki okreslone w umowie o

prace
Z pracownikiem;



zarzadzenie 27/2023 - Zarzgdzenie Nr 27 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych

z dnia 22 lutego 2023 r. w sprawie stanu liczbowego samochodéw osobowych
i innych samochodow o dopuszczalnej masie catkowitej nieprzekraczajgcej 3,5
tony, zasad ich uzytkowania oraz zasad wykorzystywania samochodow
osobowych, motocykli i motorowerdw niebedgcych wtasnoscig pracodawcy w
celach stuzbowych w jednostkach organizacyjnych Lasow Panstwowych
(MD.4000.1.2023).

Zarzgdzenie 28/2023 - zarzgdzenie 28 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 22 lutego 2023 r. zmieniajgce zarzgdzenie nr 75 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 lipca 2003 r. w sprawie wzornika
drukéw obowigzujgcych w Lasach Panstwowych (MD.4000.2.2023).

§3

Zasady ogélne

W celu racjonalnego wykorzystania samochodu stuzbowego przejazd tym
samochodem powinien odbywac sie optymalng - ze wzgledu na czas i szybkosc¢
poruszania sie drogag, uwzgledniajgcg przedmiot powierzonych obowigzkow
pracowniczych i zadan stuzbowych.

Samochdd stuzbowy wykorzystywany jest do realizacji zadan gospodarczych, w
tym organizacyjnych i administracyjnych, z zastrzezeniem ust. 3, zwanych dale;j
,celami stuzbowymi”.

Z wykorzystaniem samochodu stuzbowego mogg by¢ wykonywane sporadycznie
odpfatne ustugi transportu, na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwosé incydentalnego
wykorzystywania samochoddéw stuzbowych do celéw innych niz stuzbowe, za
zgodg kierownika jednostki LP oraz za petnym rozliczeniem kosztéw uzywania
samochodu stuzbowego do celéw prywatnych, ktore odbywa sie na zasadach
okreslonych

w przepisach odrebnych, w szczegolnosci w przepisach podatkowych. Nie dotyczy
samochodéw stuzgcych wylgcznie do dziatalnosci gospodarczej (odliczenie VAT
w wysokosci 100%)

. Kierownik jednostki organizacyjnej PGL LP wyznacza dla samochoddéw
stuzbowych state miejsce parkowania, z uwzglednieniem potrzeb gospodarczych i
organizacyjnych tej jednostki.

. W przypadkach podyktowanych potrzebami jednostki dopuszcza sie parkowanie
samochoddéw w innych miejscach.

. Dla samochodow uzytkowanych przez kierownikdéw jednostek organizacyjnych
PGL LP state miejsce parkowania wyznacza kierownik jednostki nadrzedne;.

. Kierownik jednostki organizacyjnej PGL LP moze wyrazi¢ zgode na dojazd
pojazdem stuzbowym z domu do pracy i z pracy do domu swoim pracownikom,
natomiast kierownikowi jednostki zgode takg moze wydac kierownik jednostki
nadrzedne;.



9. Przebieg pojazdu stuzbowego podlega ewidencji w miesiecznej karcie pracy
(KSO).

10.Za naruszenie przepisow ruchu drogowego przez kierujgcego samochodem
stuzbowym i wynikajgce z tego zobowigzania odpowiada naruszajacy te

przepisy.

§4

Zakres podmiotowy obowigzywania

1. Przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do obowigzkow
wszystkich pracownikdw uzytkujgcych samochody stuzbowe bedgce w
dyspozycji pracodawcy.

2. Samochodem stuzbowym moze kierowac:
a. kierownik jednostki;
b. kazdy pracownik posiadajgcy upowaznienie, ktérego wzdr stanowi
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Rezerwacji/wnioskowania przez pracownika o zgode na wykonanie zadania
stuzbowego z uzyciem samochodu stuzbowego, dokonuje sie w sposob ustalony
w danej jednostce LP.

Rozdziat Il
Powierzenie samochodu stuzbowego

§5

Podstawa do powierzenia samochodu

1. Podstawe wykonywania obowigzkéw stuzbowych z uzyciem samochodu

stuzbowego bez kierowcy stanowi:

a. Upowaznienie, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 b, podpisane przez pracodawce,
wydawane na wniosek pracownika

b. W przypadku kierownika jednostki, zlozone o$wiadczenie o
odpowiedzialnosci materialnej (zgodnie z zapisami ,Zasad (polityki)
rachunkowosci PGL LP),
z obowigzkiem zwrotu i wyliczenia sie za powierzony samochod stuzbowy
(mienie) oraz o odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uzycie samochodu
stuzbowego do celéw innych niz stuzbowe.

2.  Kierownik jednostki moze zleci¢ pracownikowi wykonanie zadania stuzbowego
z uzyciem samochodu stuzbowego na podstawie polecenia wyjazdu/wyjscia.

3.  Whniosek o ktorym mowa w ust. 1 pkt. a. powinien byé¢, ztozony w dziale
administracyjno - gospodarczym przed wyjazdem.



Kontrole merytoryczng i formalng wyjazdéw samochodem stuzbowym sprawuje
bezposredni przetozony pracownika uzywajgcego tego samochodu, lub
pracownik dziatu administracyjno — gospodarczego.

§6

Powierzenie samochodu stuzbowego

Powierzenie i zwrot samochodu stuzbowego nastepuje co do zasady na
podstawie pisemnego protokotu zdawczo-odbiorczego, ktérego wzér okresla
zalgcznik nr 2 do Regulaminu. Kierownik jednostki moze dopuscic¢ inng forme
przekazania samochodu ktéra skutecznie przeniesie odpowiedzialnos¢ za
przejety samochéd

Wraz z samochodem uzytkownikowi wydane zostaja:

a) komplet kluczykéw do samochodu (drugi komplet pozostaje w posiadaniu
pracodawcy);

b) miesieczna karta pracy (KSO) wzér okresla zatgcznik nr 3 do regulaminu

W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze powierzy¢ samochéd
stuzbowy w celu wykonania zadan na rzecz jednostki z uzyciem tego
samochodu:

a) osobie wykonujgcej prace na rzecz jednostki na podstawie umowy
cywilnoprawnej (umowa zlecenia, umowa o dzieto),

b) podmiotowi wykonujgcemu ustugi na rzecz jednostki na podstawie zawarte;j
umowy.

§7

Uzywanie samochodu na potrzeby dojazdu do i z miejsca pracy

Uzywanie samochodu na potrzeby dojazdu do i z miejsca pracy nastepuje
z uwzglednieniem § 3 Zarzgdzenia 27/2023 oraz § 18 ust. 2i 3 PUZP.

Pracownik, ktory uzyskat zgode na garazowanie/postoj samochodu stuzbowego
W miejscu swojego zamieszkania, zobowigzany jest do garazowania/postoju
samochodu w miejscu zapewniajgcym w najwyzszym mozliwym stopniu jego
bezpieczenstwo,

a takze obowigzany jest do oznaczenia w ewidencji przebiegu pojazddéw, o ktorej
mowa w rozdziale Il § 10 ust. 1 w kolumnie ,Cel wyjazdu” jazda z miejsca
garazowania/postoju do miejsca pracy jako ,jazda do pracy”, jazd z miejsca pracy
do miejsca garazowania/postoju jako ,jazda do miejsca zamieszkania” lub ,jazda
do domu”. Wzér okresla zalgcznik nr 4 do regulaminu.



=

Z tytutu korzystania z samochodu stuzbowego do dojazdow do i z miejsca pracy,
pracownikowi mogg byC¢ potrgcone z wynagrodzenia za prace obcigzenia
publicznoprawne wedtug powszechnie obowigzujgcych przepisow.

W przypadku wystgpienia obcigzen publicznoprawnych, na koniec miesigca
rozliczeniowego pracownik  sprawujgcy kontrole  merytoryczng nad
wykorzystywaniem samochodow stuzbowych, przekazuje do dziatu ksiegowego
informacje w zakresie wykorzystania samochodu stuzbowego przez pracownika
do celdéw dojazddéw do i z miejsca pracy, sporzgdzong na podstawie ewidencji
przebiegu pojazdu.

§8

Wykorzystywanie samochodu stuzbowego do wykonania ustug lub najmu

Z uzyciem samochodu stuzbowego mogg by¢ wykonane odptatnie ustugi
transportowe.

Dopuszcza sie odptatne wynajecie samochodu stuzbowego. Postanowienia § 6
stosuje sie odpowiednio, z wytgczeniem przekazania ewidencji przebiegu
pojazdow.

W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, ewidencje przebiegu pojazddéw
wypetnia upowazniony pracownik przekazujgcy i odbierajgcy pojazd stuzbowy.

Decyzje o swiadczeniu ustug, wymienionych w ust. 1 i 2 podejmuje kierownik
jednostki.

Stawki za ustugi wymienione w ust. 1 i 2 stosuje sie wedtug cen rynkowych,
nie nizszych niz koszt sprzedazy tych ustug, ustalony odpowiednio do czasu
dysponowania pojazdem z uwzglednieniem przejechanych nim kilometrow,
powiekszony o zysk nie mniej niz 10%.

Do wykonywania ustug na rzecz jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych
majg odpowiednie zastosowanie przepisy § 15 rozporzgdzenia Rady Ministrow
z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych zasad gospodarki finansowe;j
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Dz.U. Nr 134, poz.
692).

Rozdziat Il
Ewidencja przebiegu pojazdu

§9



Zasady ogélne

Ewidencje przebiegu pojazdu nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
samochodu stuzbowego.

Prowadzenie ewidencji przebiegu samochodéw nalezy do obowigzkow
pracownikow — uzytkownikdw samochodu stuzbowego.

Pracodawca jest zobowigzany przechowywaé ewidencje przebiegu pojazdu
przez 5 lat, liczac od kornca roku, w ktérym ewidencje zostaty sporzgdzone.
Pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ stosowania, montowania GPS w
samochodach stuzbowych w celu kontroli pracy pracownika oraz ewidenc;ji pracy
pojazdu.

§10
Rozpoczecie i zakonczenie prowadzenia ewidenciji

W momencie powierzenia pracownikowi samochodu stuzbowego pracownik
otrzymuje ewidencje przebiegu pojazdu (KSO).

Pracownik, zobowigzany jest sprawdzi¢, czy w ewidencji przebiegu pojazdu

wpisane sa:

a) numer rejestracyjny powierzonego pojazdu samochodowego;

b) stan licznika przebiegu pojazdu samochodowego i stan paliwa na dzien
rozpoczecia prowadzenia ewidencji oraz na dzien zakonczenia
prowadzenia ewidencji przez poprzedniego uzytkownika samochodu, jesli
zmiana uzytkownikdbw samochodu nastgpita w ciggu miesigca
kalendarzowego;

c) data ostatniego wpisu w ewidencji dotyczgcego przebiegu trasy, jesli
samochod przejmowany jest przez pracownika w ciggu miesigca
kalendarzowego.

Za wypefnienie danych, o ktérych mowa w ust. 2 litera a) b) na koniec kazdego
okresu rozliczeniowego oraz na dzien zakonczenia prowadzenia ewidencji,
odpowiedzialny jest uprawniony pracownik.

§ 11
Zakres wpisu uzytkownika samochodu stuzbowego

Pracownik kierujgcy pojazdem po kazdorazowym uzyciu pojazdu dokonuje wpisu
w KSO.



Ewidencja przebiegu pojazdu powinna by¢ prowadzona na biezgco, tzn. powinna
by¢ uzupetniania po dokonaniu kazdego przejazdu. Dopuszcza sie uzupetnienie
ewidencji na koniec dnia roboczego pracownika.

Wpisy w ewidencji nalezy sporzgdza¢ w jezyku polskim, w sposob staranny,
czytelny i trwaty.

Jeden wiersz w ewidencji przebiegu pojazdow odpowiada jednej trasie w danym
celu.

Umysine dokonanie przez pracownika wpisu niezgodnego ze stanem
rzeczywistym zakwalifikowane bedzie jako ciezkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych i moze by¢ podstawg rozwigzania umowy o prace bez
wypowiedzenia w mysl art. 30 § 1 pkt 3 w zw. z art. 52 § 1 pkt 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.).

§ 12
Okres rozliczeniowy, dostarczenie i kontrola ewidencji

Ewidencja przebiegu pojazdu prowadzona jest za miesigce kalendarzowe.

Pracownik, prowadzgcy ewidencje do ostatniego dnia miesigca kalendarzowego
wigcznie, przekazuje wypetniong ewidencje przebiegu pojazdu upowaznionemu
pracownikowi dziatu admistracyjno - gosodarczego, w terminie nie pozniej niz 1
dnia roboczego nastepnego miesigca.

Kontrole ewidencji pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
przeprowadza pracownik dziatu admistracyjno — gospodarczego

Rozdziat IV
Polityka bezpieczenstwa

§13
Zasady ogélne

Eksploatowanie samochodu winno odbywa¢ sie z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa
i ekonomicznych warunkow jazdy.

Kierowcy oraz inni pracownicy, ktorym powierzono w uzytkowanie samochod
stuzbowy, zobowigzani sg sprawowac nalezytg piecze nad powierzonym im



pojazdem,

a w szczegolnosci zobowigzani sg do:

a) uzytkowania samochodu stuzbowego zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
przepisami ustawy — Ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu
drogowym ;

b) utrzymywania samochodu w nalezytym stanie technicznym,

c) w przypadku zauwazenia awarii czy usterek — do niezwtocznego zgtoszenia
ich wyznaczonemu przez pracodawce pracownikowi;

d) dokonywania tankowania wiasciwego paliwa do zbiornika samochodu
stuzbowego zasadg tankowania petnego zbiornika;

e) zgtaszania wyznaczonemu przez kierownika jednostki pracownikowi
informacji
0 koniecznosci przeglgdow i zabiegdw konserwacyjnych, okreslonych w
instrukcji eksploatacyjnej i gwarancyjnej samochodu;

f)  przestrzegania warunkéw gwarancji, instrukcji obstugi pojazdu i zasad jego
uzytkowania, pod rygorem poniesienia wszelkich kosztow spowodowanych
uzytkowaniem samochodu niezgodnym z tymi dokumentami.

§ 14
Obowiazki pracownika zwigzane z uzytkowaniem pojazdu

Przed uruchomieniem pojazdu nalezy, dokona¢ ogledzin samochodu w ramach
obstugi codziennej (OC).

W ramach obstugi codziennej dla samochodow spalinowych sprawdzeniu

w szczegolnosci podlega:

a) stan ogolny pojazdu (czysto$¢ pojazdu, uszkodzenia nadwozia, stan
ogumienia, obudowy reflektoréw i lamp zespolonych oraz lusterek);

b) sprawdzenie poziomu oleju silnika za pomocg wskaznika;

c) ilos¢ poziomu paliwa w zbiorniku, za pomocg wskaznika paliwa;

d) dziatanie sSwiatet zewnetrznych;

e) dziatanie sygnatu dzwiekowego;

f)  dziatanie wskaznikéw i lampek znajdujgcych sie na tablicy rozdzielczej,

Dla samochodow innych niz spalinowe podejmowane sg c€zynnosci
odpowiadajgce powyzszym.

Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegdlnosci:

a) garazowanie samochodu po zakonczonej pracy w miejscu wskazanym
przez kierownika jednostki;

b) dbanie o czystos¢ samochodu;

C) przestrzeganie zakazu palenia papierosow w samochodzie;

d) bezwzgledne stosowanie zamontowanych w samochodzie zabezpieczen
przed kradziezg.



1.

§ 15
Postepowanie w przypadku wypadku i innych zdarzen losowych

W kazdym przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy lub wlamania
do samochodu oraz powstania innych szkdd, pracownik zobowigzany jest do
niezwtocznego zgtoszenia tego faktu Policji oraz kierownikowi jednostki lub
upowaznionemu przez niego pracownikowi.

W przypadku odmowy podjecia czynnosci przez Policje, pracownik zobowigzany
jest odnotowac taki fakt.

W przypadku zdarzen mniejszej wagi tj. kolizja, uszkodzenie samochodu bez
udziatu innych pojazdow pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego
zgtoszenia tego faktu do kierownika jednostki.

Rozdziat V
§ 16
Zasady odpowiedzialnosci materialnej pracownika

Pracownik, z chwilg przyjecia do uzytkowania samochodu stuzbowego, przyjmuje
petng odpowiedzialnos¢ materialng z obowigzkiem zwrotu i wyliczenia sie za
powierzony mu samochdd stuzbowy i jego wyposazenie, wigczajgc w to
dokumenty samochodu, na zasadach okreslonych w Dziale Pigtym, Rozdziat Il
Kodeksu pracy.

Utrata lub uszkodzenie pojazdu, jego wyposazenia lub dokumentéw samochodu,
spowodowane z winy umysinej pracownika, w szczegolnosci przez niedbalstwo
lub lekkomy$Inos$¢ pracownika, ktoremu pojazd ten powierzono oraz powierzenie
przez niego samochodu osobom nieuprawnionym, stanowi razgce naruszenie
obowigzkow pracowniczych.

Pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ materialng w przypadku kazdej
zawinionej przez siebie szkody.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng w przypadku wtamania do
samochodu lub kradziezy powierzonego mu samochodu, w przypadku
nieprawidtowego zabezpieczenia pojazdu lub zaistnienia innych okolicznosci
wytgczajgcych odpowiedzialno$¢ ubezpieczyciela pojazdu (np. pozostawienie
kluczykéw w stacyjce, dokumentéw pojazdu w samochodzie).

Spowodowanie przez pracownika upowaznionego do kierowania samochodem
stuzbowym szkody, ktéra z jego przyczyny nie podlega zwrotowi z tytutu



ubezpieczenia, powoduje jego odpowiedzialnos¢ majatkowg do wysokosci petne;j
kwoty szkody.

Uzycie samochodu stuzbowego stuzgcego wytgcznie dziatalnosci gospodarczej
(odliczenie VAT w wysokosci 100%) w celu prywatnym (osobistym) bez zgody
pracodawcy bedzie zakwalifikowane jako razgce naruszenie obowigzkow
pracowniczych i moze by¢ podstawg do petnej odpowiedzialnosci materialnej
pracownika, w tym z uwzglednieniem konsekwencji wynikajgcych z przepisow
prawa podatkowego i odpowiedzialnosci karno-skarbowe;j.

Rozdziat VI
§ 17
Finansowanie eksploatacji pojazdu

Pracodawca pokrywa koszty eksploatacji powierzonego samochodu.

Pracownik moze z wiasnych srodkéw dokonywacé ptatnosci zwigzanych z
biezgcg eksploatacjg samochodu dla celow stuzbowych, takich jak optata za
paliwo, ptyn

do spryskiwaczy, myjnia, chyba, ze pracodawca wdrozy mozliwosc¢ rozliczania
bezgotéwkowego powyzszych kosztéw i wprowadzi odpowiednie zasady ich
realizacji. W przypadku gdy ptatnos¢ dokonana zostanie z wtasnych srodkow,
pracownik lub osoba trzecia zobowigzany jest do pobrania faktury, wystawionej
na jednostke organizacyjng LP.

Zwrot kosztow zuzycia energii elektrycznej, niezbednej dla natadowania
samochodu stuzbowego, poniesionych przez pracownika za jednostke
organizacyjng PGL LP nastepuje na jego wniosek wedtug wzoru okreslonego w
zatgczniku nr 5 do Regulaminu.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 3 pracownik sktada do rozliczenia najpdzniej
do konca pigtego dnia roboczego w miesigcu nastepujgcym po miesigcu, za
ktéry przystuguje zwrot.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2, za miesigc kalendarzowy, pracownik

zobowigzany jest przedtozy¢ do rozliczenia najpozniej w terminie do 3 dnia
roboczego nastepnego miesigca.

Wszelkie zobowigzania wynikajgce z naruszenia przepisow o ruchu drogowym
spowodowane przez uzytkownika pokrywa uzytkownik samochodu.

Rozdziat VII
§18
Postanowienia koncowe

W zwigzku z ustaniem stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany do zwrotu

samochodu wraz z kompletem kluczykéw i dokumentacjg (w tym ewidencjg
przebiegu pojazdu).
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2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
przepisy Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego i inne obowigzujgce przepisy prawa.

3. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje sekretarz nadlesnictwa.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.03.2023 r.

Zatgczniki:

1. Zat Nr 1. Upowaznienie do uzytkowania samochodu stuzbowego / do dojazdéw
do
I Z miejsca pracy,

2. Zat. Nr 2. Protokot z przekazania/przejecia samochodu stuzbowego na czas
wykonania zadania/na czas zatrudnienia na danym stanowisku,

3.  Zat. Nr 3. Miesieczna karta pracy (KSO)

4.  Zat Nr 4. Informacja o uzywaniu pojazdu stuzbowego do dojazdoéw do i z miejsca
pracy do miejsca zamieszkania,

5. Zat. Nr 5. Wniosek o refundacje kosztow zuzytej energii elektryczne,;.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu uzytkowania
stuzbowych samochodéw osobowych

i innych samochodoéw o tadownosci do 3,5 tony
wykorzystywanych w Nadlesnictwie Trzcianka

(miejscowosc i data)

(piecze¢ nagtéwkowa)

Upowaznienie nr ...../20... r.

do uzytkowania samochodu stuzbowego / do dojazdéw do i z miejsca pracy®

(stanowisko stuzbowe, nazwa jednostki organizacyjnej)

do uzytkowania samochodu stuzbowego:

1. marki ... 0 numerze rejestracyjnym ............ , dyspozycja stata tak/nie*,
upowaznienie jest wazne do dnia..................

2. marki ... 0 numerze rejestracyjnym ............. , dyspozycja stata tak/nie*,

upowaznienie jest wazne do dnia..................
Oswiadczam, ze zapoznatem sie regulamin uzytkowania stuzbowych samochodéw
osobowych i innych samochodéw o tadownosci do 3,5 tony wykorzystywanych w ................

i akceptuje jego zapisy.

Jednoczesnie oswiadczam, ze przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnos¢ materialng za

powierzony mi samochdd stuzbowy na czas wykonywania obowigzkow stuzbowych.

(podpis i piecze¢ (podpis i piecze¢
Otrzymuja:
1) upowazniony pracownik
2) aa

* - niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu uzywania stuzbowych
samochoddéw osobowych i innych samochodéw o
tadownosci do 3,5 tony wykorzystywanych w
Nadlesnictwie Trzcianka

WZOR

.............. ('r'ﬁié'j's'c;\;v'c;s"é'i"d'é't'éimmww
............. ('E;'i;é'z'é'é'};;g'qié'\/v"kg\;\/'é')'mmmm

Protokét
z przekazanialprzejecia®* samochodu stuzbowego
Wdniu .o 20..... r.ogodz. ......c.coevevnnnnn.
=) €=V | = oY S ,
(imie i nazwisko)

a
7411 1 LU= T3S ,

(imig i nazwisko)

Przedmiot przekazania:
Samochéd marki ........................ nrrejestracyjny...................
stan licznika na moment przekazania ............c.cccoeviiiiiiiinn,

Przekazanalprzejeta* wraz z samochodem ewidencja przebiegu pojazdu za okres od
.................................. do ..............., ostatni wpis nr .................... pod datg

Oswiadczenie przejmujgcego samochaéd:

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z regulaminem uzywania samochodoéw stuzbowych,
obowigzujgcy w jednostce oraz, ze jestem swiadomy odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za
uzywanie przejetego samochodu zgodnie z tym regulaminem.

Oswiadczam, ze z chwilg przejecia samochodu przejmuje za ten samochdd odpowiedzialnosé
materialng z obowigzkiem zwrotu i wyliczenia sie.

(przekazujacy) (przejmujacy)

* - niepotrzebne skresli¢



V. UWAGI

1. po prawidiowym zaksiegowaniu rachunkoéw i faktur oraz dokumentéw RW, informacja o pobraniu materiatow
eksp loalacyjnych , znajduja si¢ w module Infrastruktura * Eksploatacja na numerze inwentarzowym pojazdu

2. uwagi dodatkowe dotyczace obstug technicznych, napraw itp.

|. INFORMACJE IDENTYFIKACYJNE

Zatgcznik nr 3 do regulaminu uzytkowania stuzbowych
samochodoéw osobowych | innych samochodéw o fadownosci

do 3,5 tony wykorzystywanych w Nadlesnictwie Trzcianka

Nr karty

MIESIECZNA KARTA PRACY (KSO)

ZA MIESIAC .. .20....

. Whprowadzi/(a):

Podpis roz/icz;ajacego karte

Numeradresowy | _ I 1 _1 1 1 _1

Podpis kontrolujgcego

1Podpis

1
Stale miejsce garazowania/parkowania :
2
Nazwisko i imig statego dysponenta/kierowcy
3 Marka i typ :
5
4 Numer rejestracyjny: Numer inwentarzowy:
li. MIESIECZNE ROZLICZENIE PRZEBIEGU
Przeb ieg W ciggu miesigca (km)
Stan licznika .
Jazay: Stan licznika
na poczatku K . K
miesiaca (km) o0gsiny na koniec miesigca (km)
N X pozostare
stuzbowe dojazd do/z pracy atnel
1 2 3 4 5 6
Ii.INNE

Podpis kierownika jednostki potwierdzajgcy autentycznosc wpisu osoby kierujgcej pojazdem

Potwierdzam wtasnorecznym podpisem wykonanie obstugi codziennej (OC) z jednoczesny oswiadczeniem,
przyjmujecia na siebie petng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzony mi samochéd stuzbowy na czas
wykonywania obowigzkéw stuzbowych (rozdz. 1V kol.4)




IV. EWIDENCJA JAZD W CIAGU MIESIACA

(Nr karty

i Imi ik podpis Imie i nazwisko Rodzai Wyjazd Powrot Przebieg W Liczba Podoi
mig i nazwisko . .
Ko SNV pata wyjazdu erui el iazd kierowcy dysponenta ozl xJ godz. | godz. i Kkm 9 Opis trasy (skad dokad) Cel wyjazdu godz. ocpis
wpisu ierujgcego pojazdem czasowego jazdy’ min. st. licznika min‘ st licznika pracye dysponenta
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

«Wpisac¢ symbo/jazdy S- slutbowa, O- dojazdy z/do pracy, P- pozostata

Potwierdzenie wykonania obstugi codziennej (OC) i przyjecie odpowiedzialno$ ci
materialnej

strona2z3

Dotyczy tylko kierowcéw zawodowych




IV. EWIDENCJA JAZD W CIAGU MIESIACA - wkiadka

(Nr karty

j Imig i isk Potw. Rodzaj Wyjazd Powret Przebieg w Liczba Podpis
Koleiny nr 1o ia wyjazdu | IMmie T nazwisko obst. Dysponent pojazdu | xJ odz. i godz. i 9 Opis trasy (skad dokad) Cel wyjazdu godz. ’
wpisu kierujgcego pojazdem codz. jazdy’ gmin. st. licznika minl st. licznika km pracy** dysponenta
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

Wpisac¢ symboJ jazdy S - sfutbowa, O- dojazdy z.Ido pracy, P - pozostata

strona3z3

Dotyczy tytko kierowcéw zawodowych




Zatgcznik nr 4 do Regulaminu uzywania stuzbowych
samochoddw osobowych i innych samochoddéw o
tadownosci do 3,5 tony w Nadlesnictwie Trzcianka

(miejscowosc, data)

(pieczeé nagtéwkowa)

Informacja o uzywaniu pojazdu stuzbowego do dojazdéw do i z miejsca pracy do
miejsca zamieszkania

Na podstawie ewidencji przebiegu pojazdu za okres od ................. (o [o I 20...r.,
o MEATKE ..

. NUMET IEJESIIACY]NY ....vevieiieeeeee e

o NUMEr iINWEeNtarzowy ...........cccocveveivenenenanennnn.

° pojemnos¢ silnika ............. cm3/inny typ SilniKa .......ooevieeii,

stwierdzam jego uzycie do celow dojazdow do i z miejsca pracy przez Pracownika
................................. pPrzez ...................(stownie: ...........................) dni w miesigcu
e 20...r..
Powyzsze wykorzystanie samochodu zostato poswiadczone przez Pracodawce w ww.
ewidencji przebiegu pojazdu.

Sporzadzit: ...,

(data i podpis)

Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym: ................cocoiiiinin,

Ustalenie wartosci nieodptatnego swiadczenia z tytutu dojazdéw do i z miejsca pracy

1. Wartos¢ nieodptatnego swiadczenia, wynikajgca z art. 12 ust. 2a ustawy o podatku

dochodowym od 0s6b fizycznych ............... zt.
2. 1/30 kwoty, o ktorej mowa w pkt 1. ............ zt:
llos¢ dni wykorzystania samochodu do celéw prywatnych: .......................
Wartosé nieodptatnego swiadczenia (warto$¢ z pkt. 2 x wartos¢ z pkt. 3 ) =
................ zt
(STOWNIE! ..ttt e e e e e e e e e e et e e e e e e e ).

3] 0T0] 2 o .4 | (AR
(data i podpis)
Sprawdzono pod wzgledem:

1. MEIYLIOIYCZNYIM .cviiniiiiiiiiice et
2. formalnym i rachunkowym .............coooiiiiiins
(data i podpis)

Wartos¢ wyzej wymienionego $wiadczenia ujeto w liScie wynagrodzen Pracownika za
miesige .............. 20...r.

Data i podpis sporzadzajgcego liste ptac: ...



Zalgceznik nr 5 do Regulaminu uzywania stuzbowych
samochodow osobowych i innych samochodow
o ladownosci do 3,5 tony w Nadlesnictwie Trzcianka

miejscowos¢, data

nazwa jednostki organizacyjnej LP

WNIOSEK O REFUNDACJE KOSZTOW ZUZYTEJ ENERGII ELEKTRYCZNEJ

Na podstawie miesigcznej karty pracy (KSO) nr .....coooooiviiiiiiiiininnn.. za okres
od....oooeviiiii do..ooooviiinil 20....r.,

®  MATKE ..o

®  NUMEN FEJESIIACYJNY .vvevviricreieeite e et e e s sre e s ere s

®  NUMET INWENTAIZOWY ...euneintittetteie it eneeneaneeneeeaieneas

o innytypsilnika............ooii
wnosze o refundacje poniesionych przeze mnie kosztow zuzytej energii elektrycznej zwigzanej
z  tadowaniem = ww. pojazdu  w  wysokoSci: ...l zt  (stownie:
........................................................................................................................... )
wynikajacej z ......... (wpisa¢ ilos¢) KkWh zaladowanej energii.

data i podpis

Ustalenie wartoSci refundacji kosztéw zuzytej energii elektrycznej
zwigzanej z fadowaniem pojazdu stuzbowego

Potwierdzam  wartos¢  refundacji  kosztow  zuzytej  energii  elektrycznej  zwigzanej
z tadowaniem pojazdu stuzbowego w wysokosci ............oeeviiininnn.. zk.

Sprawdzono pod wzgledem:

1) MEIYIOTYCZNYM c.oooiiiiiiicieiieiee e

2) formalnym i rachunkowym ...............cooiiiiiiiiiiiini,
(data i podpis)

Wartos¢ wyzej wymienionego $wiadczenia ujgto w liscie wynagrodzen Pracownika za miesiac

Data i podpis osoby sporzadzajgcej liste plac: .........cooovviiiiiiiiiiiiiii,

Stronalz1
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