ZARZADZENIE I’\Jr 12 /2021
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA DRYGALY
Z dnia 30 kwietnia 2021 roku

w sprawiec wprowadzenia Regulaminu uzytkowania stuzbowych
samochodow osobowych i innych samochodow o tadownosci
do 3,5 tony wykorzystywanych w Nadlesnictwie Drygaty

Znak: S.4000.1.2021

Na podstawie art. 35 ust.]1 pkt 3 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach ( Dz. U. z 2020 r.
poz. 1463, ze zm.), § 22 ust. 3 Statutu Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panhstwowe,
stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i1 Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Padstwowemu
Gospodarstwu Le$nemu Lasy Panstwowe w zwigzku z art. 86a ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U z 2011 r. Nr 177 poz. 1054, ze zm.),
oraz Zarzadzenia Nr 21 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 13 kwietnia 2021
roku w sprawie stanu liczbowego samochodow osobowych i innych samochodow o fadownosci
do 3,5 tony, zasad ich uzytkowania oraz zasad wykorzystywania samochodéw osobowych,
motocykli 1 motoroweréw niebedacych wilasnoscig pracodawcy w celach stuzbowych
w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych (zn.Z1.4000.7.2020)

zarzgdzam ¢o nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin uzytkowania stuzbowych samochodéw osobowych
1 innych samochodéw o fadownosci do 3.5 tony wykorzystywanych w Nadlesnictwie Drygaty
stanowiacy Zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzema.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 8/ 14 Nadle§niczego Nadle$nictwa Drygaly z dnia 1 kwietnia 2014

roku w sprawie  wprowadzenia Regulaminu uzywania pojazdéw samochodowych
wykorzystywanych wylacznie do dzialalno$ci gospodarczej Nadlesnictwie Drygaly.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem | maja 2021 roku.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2021 z dnia 30
kwietnia 2020 r. Nadle$niczego Nadlesnictwa Drygaty.

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

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1

Przedmiot Regulaminu

Niniejszy ,Regulamin uzytkowania samochoddéw osobowych i innych samochoddw
o tadownosci do 3,5 tony” , zwany dalej ,Regulaminem”, reguluje:

1)

2)

3)

zasady uzytkowania przez pracownikbw samochodéw bedacych w posiadaniu
pracodawcy — zwanych dalej ,samochodami stuzbowymi® — przeznaczonych
do realizacji celdéw stuzbowych;

sposdb prowadzenia ewidencji przebiegu tych pojazdow;

inne obowigzki zwigzane z uzytkowania samochoddw stuzbowych.

§2

Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

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;

samochod stuzbowy — pojazd samochodowy stanowigcy wiasno$é pracodawcy
lub samochéd 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 ktorg zawarto umowe
o prace lub powotana na stanowisko), uprawniony do prowadzenia samochodu
stuzbowego, lub osoba trzecia uzytkujgca samochdd stuzbowy na podstawie umowy
o $wiadczenie ustug;

obowigzki pracownicze i zadania stuzbowe — obowigzki okreslone w umowie o prace
Z pracownikiem;

zarzadzenie — Zarzgdzenie Nr 21 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych
w sprawie z dnia 13 kwietnia 2020 r. w sprawie stanu liczbowego samochodow
osobowych i innych samochodéw o fadowno$ci do 3,5 tony, zasad ich uzytkowania oraz
zasad wykorzystywania samochodéw prywatnych w celach stuzbowych w jednostkach
organizacyjnych Laséw Paristwowych



§3

Zasady ogolne

W celu racjonalnego wykorzystania samochodu stuzbowego przejazd tym samochodem
powinien odbywaé sie optymalng - ze wzglgdu na czas i szybko$¢ poruszania sig - droga,
uwzgledniajgcag przedmiot powierzonych obowigzkéw pracowniczych | zadan
stuzbowych.

Samochod stuzbowy wykorzystywany jest do realizacji zadan gospodarczych, w tym
organizacyjnych i administracyjnych, z zastrzezeniem ust. 3, zwanych dalej ,celami
stuzbowymi”.

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

Samochdd stuzbowy moze byé wykorzystywany przez pracownika, uzytkujacego ten
samochdd do dojazdéw do pracy na zasadach okreslonych w § 3 ust. 2 Zarzgdzenia Nr
21 Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych z dnia 13 kwietnia 2021 r. w sprawie
,Stanu liczbowego samochodéw osobowych i innych samochoddéw o fadownosci do 3,5
tony, zasad ich uzytkowania oraz zasad wykorzystywania samochodow prywatnych w
celach stuzbowych w jednostkach organizacyjnych Lasow Parnstwowych”, oraz na
zasadach okreslonych w Regulaminie.

Warunek, o ktérym mowa w ust. 4 musi by¢ spetniony tgcznie z warunkiem okreslonym
w ust. 2.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwosé incydentalnego
wykorzystywania samochodéw stuzbowych do celéw innych niz stuzbowe, za zgoda
kierownika jednostki LP oraz za petnym rozliczeniem kosztéw uzywania samochodu
stuzbowego do celow prywatnych, ktére odbywa sie na zasadach okreslonych
w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci w przepisach podatkowych. Nie dotyczy
samochodéw stuzacych wylgcznie do dziatalnosci gospodarczej (odliczenie VAT
w wysokosci 100%)

§4

Zakres podmiotowy obowigzywania

Przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do obowigzkdw wszystkich
pracownikdéw uzytkujgcych samochody stuzbowe bedace w dyspozycji pracodawcy.

Samochodem sluzbowym moze kierowagé:

a.  kierownik jednostki;

b. kazdy pracownik posiadajgcy upowaznienie, ktérego wzér stanowi zalgcznik nr 1
do Regulaminu.

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

v/



Rozdziat Il
Powierzenie samochodu stuzbowego

§5

Podstawa do powierzenia samochodu

Podstawe wykonywania obowigzkéw stuzbowych z uzyciem samochodu stuzbowego

bez kierowcy stanowi:

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

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

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

Whiosek o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 1 powinien by¢, ztozony w dziale administracyjno-
gospodarczym przed wyjazdem.

Ust. 1 lit. a stosuje sie odpowiednio do pracownika zatrudnionego w charakterze
kierowcy.

Kontrole merytoryczng i formaing wyjazdéw samochodem stuzbowym sprawuje
bezposredni przetozony pracownika uzywajacego tego samochodu, lub pracownik przez
niego upowazniony, na zasadach okre$lonych w poszczegédinej jednostce LP.

§6

Powierzenie samochodu stuzbowego

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

Wraz z samochodem uzytkownikowi wydane zostaja;

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

b) miesieczna ewidencja przebiegu pojazdu (KSO)

Zasady wypetniania ewidencji przebiegu pojazdu okresla rozdziat Il Regulaminu.

W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze powierzy¢é samochdd
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 0 dzieifo),



b) podmiotowi wykonujacemu ustugi na rzecz jednostki na podstawie zawarte
umowy.

Zapisy ust.1-3 stosuje sie odpowiednio.

§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 Zarzadzenia oraz § 18 ust. 2 i 3 PUZP.

Pracownik, ktory uzyskat zgode na garazowanie/postdj samochodu stuzbowego
w miejscu swojego zamieszkania, zobowigzany jest do garazowania/postoju samochodu
W miejscu zapewniajagcym w najwyzszym mozliwym stopniu jego bezpieczefistwo,
a takze obowigzany jest do oznaczenia w ewidencji przebiegu pojazdéw, o kiorej mowa
w rozdziale |1l § 10 ust. 1 w kolumnie ,Cel wyjazdu” jazda z miejsca garazowania/postoju
do miejsca pracy jako ,jazda do pracy’, jazd z migjsca pracy do miejsca
garazowania/postoju jako ,jazda do miejsca zamieszkania® lub ,jazda do domu”.

Z tytutu korzystania z samochodu stuzbowego do dojazddéw do i z miejsca pracy,
pracownikowi moga by¢é potrgcone z wynagrodzenia za pracg obcigzenia
publicznoprawne wediug powszechnie obowigzujgcych przepisow.

W przypadku wystapienia obcigzen publicznoprawnych, na koniec miesigca
rozliczeniowego pracownik sprawujacy kontrole merytoryczng nad wykorzystywaniem
samochodow stuzbowych, przekazuje do dziatu ksiegowego informacje, wedtug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 3 do Regulaminu, w zakresie wykorzystania samochodu
stuzbowego przez pracownika do celow dojazdow do i z miejsca pracy, sporzadzong na
podstawie ewidencji przebiegu pojazdu.

§8

Wykorzystywanie samochodu stuzbowego do wykonania ustug lub najmu

Z uzyciem samochodu stuzbowego moga by¢ wykonane odpfatnie ustugi transportowe.

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

W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, ewidencje przebiegu pojazdéw wypetnia
upowazniony pracownik przekazujacy i odbierajacy pojazd stuzbowy.

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

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

Do wykonywania ustug na rzecz jednostek organizacyjnych Laséw Parnstwowych majg
odpowiednie zastosowanie przepisy § 15 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegolowych zasad gospodarki finansowej



w Panstwowym Gospodarstwie Le$nym Lasy Panstwowe (Dz.U. Nr 134, poz. 692).

Rozdziat lli
Ewidencja przebiegu pojazdu

§9

Zasady ogélne

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

Ewidencje przebiegu pojazdu prowadzi sie wedlug wzoru okreslonego
w zalgczniku nr 4.

Prowadzenie ewidencji przebiegu samochodéw o ktérej mowa w ust. 2, nalezy
do obowigzkow pracownikow — uzytkownikéw samochodu stuzbowego.

Pracodawca jest zobowigzany przechowywaé ewidencje przebiegu pojazdu przez 5 lat,
liczgc od konca roku, w ktérym ewidencje zostaty sporzadzone.

§10
Rozpoczecie i zakonczenie prowadzenia ewidenciji

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

Pracownik, zobowiazany jest sprawdzi¢, czy w ewidencji przebiegu pojazdu wpisane sa:

a) numer rejestracyjny powierzonego pojazdu samochodowego;

by  dzien rozpoczecia prowadzenia ewidencii;

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

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

Za wypeltnienie danych, o ktérych mowa w ust. 2 litera a) do litery c), a takze
za wprowadzenie stanu licznika i stanu paliwa na koniec kazdego okresu
rozliczeniowego oraz na dzier zakonczenia prowadzenia ewidencji, odpowiedzialny jest
uprawniony pracownik.

Za wypetnienie danych okreslonych w ust. 2. litera b) odpowiedzialny jest pracownik

ktéry jako pierwszy w miesigcu rozpoczat prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdu
z tym, ze pracownik, o ktérym mowa w ust. 3, odpowiada w tym zakresie merytorycznie.

§ 11



Zakres wpisu uzytkownika samochodu stuzhowego

1.  Pracownik kierujgcy pojazdem po kazdorazowym uzyciu pojazdu dokonuje wpisu
w KSO, ktéry cbejmuje:
a)  kolejny numer wpisu;
b) date i cel wyjazdu;

) opis trasy (skad — dokad),

)y liczbe przejechanych kilometrow;

) imie i nazwisko osoby kierujgcej pojazdem;

rodzaj jazdy.

O QO O

.

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

3.  Wpisy w ewidencji nalezy sporzadzaé w jezyku polskim, w sposéb staranny, czytelny
i trwaty.

4. Jeden wiersz w ewidencji przebiegu pojazdéw odpowiada jednej trasie w danym celu.

5.  Umysine dokonanie przez pracownika wpisu niezgodnego ze stanem rzeczywistym
zakwalifikowane bedzie jako ciezkie naruszenie obowigzkdw pracowniczych i moze by¢
podstawa 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 (fj. Dz.U. z 2020 .
poz. 1320 ze zm.).

§12
Okres rozliczeniowy, dostarczenie i kontrola ewidencji

1.  Ewidencja przebiegu pojazdu prowadzona jest za miesigce kalendarzowe.

2. Pracownik, prowadzacy ewidencje do ostatniego dnia miesigca kalendarzowego
wigcznie, przekazuje wypeiniong ewidencje przebiegu pojazdu upowaznionemu
pracownikowi dziatu administracyjno-gospodarczego, w terminie nie pozniej niz 1 dnia
roboczego nastepnego miesigca.

3. Kontrole ewidencji pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
przeprowadza pracownik dziatu administracyjno-gospodarczego lub sekretarz.

Rozdziat IV
Polityka bezpieczenstwa

§13
Zasady ogéine

1. Eksploatowanie samochodu winno odbywacé sie z zachowaniem zasad bezpieczenstwa
i ekonomicznych warunkéw jazdy.



Kierowcy oraz inni pracownicy, ktorym powierzono w uzytkowanie samochod stuzbowy,
zobowigzani sg sprawowaé nalezytg piecze nad powierzonym im pojazdem,
a w szczegodlnosci 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,

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

d) dokonywania tankowania wilasciwego paliwa do zbiornika samochodu
stuzbowego;

e) zgtaszania wyznaczonemu przez kierownika jednostki pracownikowi informaciji
o koniecznosci przegladéw i zabiegéw konserwacyjnych, okreslonych w instrukgii
eksploatacyjnej i gwarancyjnej samochodu;

f) przestrzegania warunkéw gwarancji, instrukcji obstugi pojazdu i zasad jego
uzytkowania, pod rygorem poniesienia wszelkich kosztéw 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 samochodéw spalinowych sprawdzeniu

w szczegdlnosci podlega:

a) stan ogdiny pojazdu (czystosé pojazdu, uszkodzenia nadwozia, stan ogumienia,
obudowy reflektorow i lamp zespolonych oraz lusterek;

b)  sprawdzenie poziomu oleju silnika za pomocg wskaznika;

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

d) dziatanie $wiatet zewnetrznych;

e) dziatanie sygnatu dzwigkowego;

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

Dla samochodéw innych niz spalinowe podejmowane sg czynnosci odpowiadajgce
powyzszym.

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegoblno$ci:

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

b) dbanie o czystosé samochodu;

¢)  przestrzeganie zakazu palenia papieroséw w samochodzie;

d) bezwzgledne stosowanie zamontowanych w samochodzie zabezpieczen przed
kradzieza.

§15
Postepowanie w przypadku wypadku i innych zdarzen losowych

W kazdym przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy Iub witamania
do samochodu oraz powstania innych szkod, pracownik zobowigzany jest do

7



niezwlocznego zgloszenia tego faktu Policji oraz kierownikowi jednostki lub
upowaznionemu przez niego pracownikowi.

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

Rozdziat V
§16
Zasady odpowiedzialno$ci materialnej pracownika

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

Utrata lub uszkodzenie pojazdu, jego wyposazenia lub dokumentéw samochodu,
spowodowane z winy umys$inej pracownika, w szczegdlnosci przez niedbalstwo lub
lekkomys$lno$é pracownika, ktoremu pojazd ten powierzono oraz powierzenie przez
niego samochodu osobom nieuprawnionym, stanowi razgce naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

Pracownik ponosi peing odpowiedzialno$¢ materialng w przypadku kazdej zawinionej
przez siebie szkody.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng w przypadku witamania do samochodu
lub kradziezy powierzonego mu samochodu, w przypadku nieprawidiowego
zabezpieczenia pojazdu lub zaistnienia innych okolicznosci  wytaczajgcych
odpowiedzialnosé ubezpieczyciela pojazdu (np. pozostawienie kluczykéw w stacyjce,
dokumentow pojazdu w samochodzie).

Spowodowanie przez pracownika upowaznionego do kierowania samochodem
stuzbowym szkody, ktéra z jego przyczyny nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia,
powoduje jego odpowiedzialno$é majatkowg do wysokosci petnej kwoty szkody.

Uzycie samochodu stuzbowego stuzacego wylacznie dzialalnosci gospodarcze)
(odliczenie VAT w wysokosci 100%) w celu prywatnym (osobistym) bez zgody
pracodawcy bedzie zakwalifikowane jako razagce naruszenie obowiazkow
pracowniczych i moze byé podstawg do peinej odpowiedzialno$ci materialnej
pracownika, w tym z uwzglednieniem konsekwencji wynikajgcych z przepiséw prawa
podatkowego i odpowiedzialno$ci karno-skarbowe;j.

Rozdziat VI
§ 17
Finansowanie eksploatacji pojazdu

Pracodawca pokrywa koszty eksploatacji powierzonego samochodu.

Pracownik moze z wlasnych $rodkéw dokonywaé ptatnosci zwigzanych z biezgcg
eksploatacjg samochodu dla celéw stuzbowych, takich jak optata za paliwo, ptyn

8



do spryskiwaczy, myjnia, chyba, ze pracodawca wdrozy mozliwosé rozliczania
bezgotéwkowego powyzszych kosztéw | wprowadzi odpowiednie zasady ich realizaciji.
W przypadku gdy platno$¢ dokonana zostanie z wiasnych srodkéw, pracownik lub osoba
trzecia zobowigzany jest do pobrania faktury, wystawionej na jednostke organizacyjng
LP.

Zwrot pracownikowi wytozonych przez niego za jednostke Lasow Parstwowych kosztéw
zuzycia energii elektrycznej niezbednej do natadowania stuzbowego samochodu
elektrycznego w przypadku ponoszenia przez niego opfaty za zuzytg do tego celu
energie elektryczng z wlasnych $rodkdéw nastepuje na wniosek pracownika wediug
wzoru okreslonego w zafgczniku nr 5.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, za miesigc kalendarzowy, pracownik zobowigzany
jest przedtozy¢ do rozliczenia najpdzniej w terminie do 3 dnia roboczego nastepnego
miesigca.

Wszelkie zobowigzania wynikajgce z naruszenia przepiséw © ruchu drogowym
spowodowane przez uzytkownika pokrywa uzytkownik samochodu.

Rozdziat VI
§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).

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego i inne obowigzujace przepisy prawa.

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Nadlesniczy Nadle$nictwa Drygaty.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2021 roku

Zataczniki:

1.

2.

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

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

Zat. Nr 3. Informacja o uzywaniu pojazdu stuzbowego do dojazdow do i z miejsca pracy
do miejsca zamieszkania,

Zat. Nr 4. nowy wzér druku ,Miesieczna karta pracy (KSO) samochodu osobowego
i innych o tadowno$ci do 3,5 t oraz nowg tresci instrukeji dia druku ,Miesigczna karta
pracy (KSO) samochodu osobowego i innych o tadownosci do 3,5 t.” —wzér 2.3.7 SILP
Zat. Nr 5. Whniosek o refundacje kosztow zuzytej energii elektrycznej.

/
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu uzytkowania
stuzbowych samochodéw osocbowych

i innych samochoddw o tadownosci do 3,5 tony

wykaorzystywanych w Nadlesnictwie Drygaly

(migjscowos¢ i data)

(pieczeé 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 rejestracyjinym ............, dyspozycja stata tak/nie*,

upowaznienie jest waznedodnia..................

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

upowaznienie jest wazne dodnia..................
3

Os$wiadczam, 2ze zapoznatem si¢ regulamin uzytkowania stuzbowych samochodéw

osobowych i innych samochodéw o tadowno$ci do 3,5 tony wykorzystywanychw ................

i akceptuje jego zapisy.

Jednocze$nie oswiadczam, ze przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng za

powierzony mi samochad stuzbowy na czas wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

" (podpis i pieczeé (podpis i pieczet
Otrzymuja:
1) upowazniony pracownik
2) aa

* - niepotrzebne skre$lié



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu uiywania stutbowych
samochodéw osobowych | innych samochodéw o
fadownosci do 3,5 tony wykorzystywanych w
Nadlesnictwie Drygaty

......... (m|ejscowos¢ . data) e

(pieczet nagtowkowa)

Protokot
z przekazania/przejecia® samochodu stuzbowego
Wdniu......ooocvvvciiviiieen 200 rn0godz.
Pl ZEKAZU ACY . e oo e ;
(imig | nazwisko)
a
R L = Lo L — ;

(imie i nazwisko)

Przedmiot przekazania:
Samochéd marki ................c..eee. nrrejestracyiny..........co..oe.e
stan licznika na moment przekazania ............ccoveevei i iiiiennnnn

Przekazanal/przejeta* wraz z samochodem ewidencja przebiegu pojazdu za okres od
= [ T , ostatni wpis nr .................... pod datg

Uwagi dotyczace stanu technicznego samochodu na moment przekazania/przejecia*:

Oswiadczenie przejmujacego samochéd:

Oéwiadczam, ze zapoznatem sie z reguiaminem uzywania samochoddw stuzbowych,
obowigzujacy w jednostce oraz, ze jestem $wiadomy 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 sig.

(przekazujacy) (przejmujacy)

* - niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3 do Regulaminu uzywania stuzbowych
samochoddw asobowych i innych samochodéw o
fadownosdci do 3,5 tony w Nadlesnictwie Drygaly

(miejscowosé, data)

(pieczeé nagidwkowa)

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

Na podstawie ewidencji przebiegu pojazdu zaokres od ................. do....ooeeeieen 20000
° 11 =11, - U RSP URSOTRUPRTPR

® NUMET reJEStraCyjNy ....ccovvvivrivvimimimiismernimnirnnisenmeren

° NUMEr INWENtarZowy ..........cocovvveiiviinniaiennn

® pojemnosé silnika ............. em¥ inny typsilnika .................ooiii

stwierdzam jego uzycie do celéw dojazdéw do i z miejsca pracy przez Pracownika
RN o] .. - 7SR £ (¢ 1','; 1| |- AP OTS OO } dni w miesigcu
R T— 20...r.
Powyzsze wykorzystanie samochodu zostalo podwiadczone przez Pracodawce w ww.
ewidenciji przebiegu pojazdu.

Sporzadzit: ...

(data | podpis)

Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym: ...,

Ustalenie warto$ci nieodplatnego swiadczenia z tytutu dojazdow do i z miejsca pracy

1.  Warto$¢ nieodplatnego éwiadczenia, wynikajgca z art. 12 ust. 2a ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych ............... z}.

2. 1/30 kwoty, o ktérej mowawpkt 1. ............ Zt

3. liosé dni wykorzystania samochodu do celdw prywatnych: .......................

4. Warto$é nieodplatnego $wiadczenia (warto§¢ z pkt. 2 x wartos§¢ z pkt. 3 ) =

................ zt
(SIOWIIIES ......ooncnmsennmnsssnsmessmesnss sememen s am nass om arasn e sa el b EES A FH R HAEA SRR R S B 1
o e 15 b T
(data i podpis)

Sprawdzono pod wzgledem:

1. MR oo s——
(data, podpis)

2. formalnym i rachunkowym ..........coooiiiiiii i,

m(data i podpis)

Warto$é wyzej wymienionego $wiadczenia ujeto w liscie wynagrodzefi Pracownika za
miesigc .............. 2045 1

Data i podpis sporzadzajgcego liste plac: ..o
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1. EWIDENCJA JAZD W CIAGU MIESIACA

_ Nr karty

Kalejny nr Wyjazd Powrbt Przebieg w Liczba Podpis
woist | Oata wjazeh mig i nazwiske by o | Dysponent pojszdu | P28 km Opis trasy {sk i godz | dyspononts
stawyiazdu | o nuiqceqo pojazdem - Dysponent poj jozdy= | godz. i | st hicznka |'godz i | st licznika pis trasy {skad dokac) Celwypzdu = _u
Hn, min. phacy
1 2 3 4 5 [] 7 8 g 10 1 12 13 14 15

* Wpisad symbol jazdy S - skizbows, D - dojazdy 2/do pracy, P - parostala

strona2z 3

** Dotyezy bytko kismwedw zawodowych




Nr karfy

IV. Informacja o pobraniu materialéw eksploatacyjnych

Dzieri
mies.

Nr
dowodu

Paliwo

Prad pobrany w punktach tadowania (kWh):

oP

OB.

Wt

P-LP

PR

Inne

Uwagi

4

5

5]

>

8

10

OF - obca platna, OB.-obca bezpiatna, WE - wiasna, P-LP - pozostafych jedn. LP, PR - prywatna




Zatacznik nr 4 do Regulaminu uzywania
stuzbowych samochodéw osobowych iinnych
samochoddw o tadownosci do 3.5 tonv

MIESIECZNA KARTA PRACY (KSO)
SAMOCHODU OSCBOWEGO/TERENOWO-OSOBOWEGO
{ewidencja przebiegu pojazdu samochodowego)

Dokument sporzadzany jest dla pojazdow niezaliczonych do grupy transportu towarowego. Nie mozna
przy jego pomocy dokonywac opisu pracy innej niz przewdz osob.

W przypadku samochoddéw osobowych (lerenowych) zargjestrowanych jako ciezarowe
i wykorzystywanych faktycznie do przewozu oséb, nalezy stosowaé dla tych samochoddéw Miesieczng karte
pracy (KS0Q) samochodu osobowego/terenowo-osobowego (ewidencje przebiegu pojazdu samochodowego).

Przy pomocy tego dokumentu ewidencjonujemy przebieg réwniez dla motocykli, motorowerdw, quadéw,
skuterdw snieznych

Jednostkg miary pracy opisywanej za posrednictwem tego dokumentu (KSO) jest kilometr przebiegu
oraz czas w godzinach i dniach.

Dokument (KSO) wystawiany jest na okres miesigca. Dokument (KSO) wystawia i przekazuje
prowadzacemu pojazd osoba (dyspozytor), ktorej taki obowigzek przypisano w zakresie czynnosci. Jej
zadaniem jest réwniez odbiér i merytoryczna kontrola prawidiowosci zapiséw w dokumencie przed jego
przekazaniem do wprowadzenia danych do ewidencji w ramach SILP.

Opis pol druku — Nagtowek:

Za miesiac Miesigc, na ktory zostat dokument wydany.

Nr karty Kolejny numer (KSO) wg ewidencji, ktérej sposob prowadzenia ustaia

kierownik jednostki.

. Informacje identyfikacyjne

Dckument zawiera tabele, ktérg nalezy wypetni¢ zgodnie z danymi lokalnych SILP:

Kol. 1 Adres le$ny,

Kol.2 State miejsce garazowania/parkowania,
Kol.3 Nazwisko i imie stalego dysponenta,
Kol.4 Nazwisko i imie stalego kierowcy,

Kol.5 Marka i typ,
Kol.6 Numer rejestracyjny,

Kol.7 Numer inwentarzowy - Wypetni¢ zgodnie z odpowiednimi polami danych ¢ inwentarzu
z "TABELI INWENTARZA".

II.  Miesieczne rozliczenie przebiegu i paliwa

SILP 2.3.7



Wypetnia pracownik odpowiedzialny, o ktérym mowa wyzej, przez wypetnienie kolumn tabeli w sposob:

Kol. 1

Kol. 2

Kol. 3

Kol. 4

Kol.

Kol. 6

Kol. 7

Kol. 8

Kol. 9

Stan licznika na poczatku miesiaca (km): nalezy przeniesé zapis z kolumny 6 karty (KSO)
poprzedniego miesigca. Stan licznika przebiegu pojazdu samochodowego na dzien
rozpoczecia prowadzenia ewidencji — jezeli ewidencje rozpoczniemy z dniem np. 3.04.
(pierwszego dnia miesiaca), to wymog jest spetniony

Ogdlny przebieg w ciagu miesiaca (km): réznica stanu licznika na poczatek i koniec
miesigca (kol.2 = kol.6 - kol.1). Liczha przejechanych kilometréw w okresie rozliczeniowym
Suma przebiegu km w jazdach stuzbowych - ,stuzbowe” (o symbolu "S")
w kol. 6 tabeli V Ewidencja jazd w ciggu miesiaca.

Suma przebiegu km w jazdach stuzbowych — ,,dojazd do/z pracy” (o symbolu "D") w Kol.
6 tabeli V. Ewidencja jazd w ciagu miesigca.

Suma przebiegu km w jazdach pozostalych -, fakturowanych” (o symbolu "P") w kol.6
tabeli V. Ewidencja jazd w ciggu miesiaca.

Stan licznika na koniec miesiaca - Stan licznika pojazdu samochodowego na koniec
kazdego okresu rozliczeniowege (ostatniego dnia miesigca dla ktérego wydano KSO) oraz
na dzien zakonczenia prowadzenia ewidencji.

Stan paliwa na poczatku m-ca: przeniesienie zapisu z kol. 8 tabeli Il Miesigczne rozliczenie
przebiegu i paliwa (KSO) z poprzedniego miesiaca.

Miesieczne zuzycie paliwa/energii w I’kWh: réznica pomiedzy stanem paliwa ha poczatku
miesigca i pobraniem w ciagu miesiaca, a stanem na koniec ostatniego dnia miesiaca.

W przypadku energii elektrycznej jest to suma energii {pradu) pobranej w punktach
fadowania pomniejszona o oszacowanag ilos¢ energii pozostale] w baterii (np. na podstawie
pojemnosci baterii | wskazania % jej natadowania).

Stan paliwa na koniec miesiaca.

. Uwagi dotyczace obslug technicznych, napraw itp.

Biezace spostrzezenia techniczne stwierdzane w miesigcu, na Ktdry wydano karte.

W przypadku napraw w warsztacie nalezy wpisac dane z protokotu zdawezo odbiorczego i nr karty

napraw sprzetu KNS.

IV. Pobieranie materiatéw eksploatacyjnych

Dokument ujmuje dane w tabelke o kolumnach, w ktérych pod kazdg data pobrania nalezy zamiescié

nastepujace informacje (stanowigce tytuty kolumn tabelki):

Kol. 1

Kol. 2

Kol. 3

SILP 2.3.7

Dzien miesigca: dzien wystawienia dowodu zakupu, pobrania w miesigcu, dla ktdrego
sporzadzona jest KSO. .

Numer dowodu: Numer faktury lub dowodu rownowaznego (nie RW) na paliwa, oleje i inne
materialy eksploatacyjne (o symbolu T) zakupione na zewnatrz.

Jezeli na zakup objety rachunkiem wystawiono dokument wydania z magazynu, to w
kolumnie "Numer kwitu" nalezy wpisa¢ numer tego RW.

Paliwo: llosé paliwa (zakupiona lub pobrana z magazynu) w litrach: paliwa, gazu, oleju, oraz
innych materiatow ( w uwagach objasni¢ jakich). Nie nalezy wprowadza¢ do karty (KSO) tych
materiatow, ktére zostaty wydane (pobrane) do remontu. Na karcie ewidencjonuje sie tylko
materiaty eksploatacyjne, konieczne do pracy pojazdu.



Kol.

4-8

Kol. 4
Kol. 5
Kol. 6

Kol.

Kol. 8
Kol. 8

Kol.

10

Prad pobrany w punktach ladowania (kWh): kolumny okreslaja rodzaje punktéw
tadowania.

nalezy wpisac ilos¢ kWh pobranych w punkcie tadowania obcym piatnym - kod ,,OP”.
nalezy wpisad ilos¢ k\Wh pobranych w punkcie tadowania obcym bezplatnym - kod ,,0B".
nalezy wpisa¢ ilos¢é kWh pobranych w punkcie fadowania wlasnym jednostki LP - kod
»WLE”,

nalezy wpisaé ilosé kWh pobranych w punkcie tadowania pozostatych jednostek LP - kod
»P-LP”,

nalezy wpisac ilos¢ kWh pobranych w prywatnym punkcie tadowania kod - ,PR”.

Inne: nalezy wpisac ilos¢ oleju i innych materiatow.

Uwagi: nalezy wpisac jakie zakupiono inne materialy eksploatacyjne.

W przypadku wyczerpania sie miejsca w dziale IV karty (Informacja o pobraniu materiatéw

eksploatacyjnych) nalezy uzy¢ dodatkowej wkiadki do KSO dotyczacej pobrania paliw

i materiatow eksploatacyjnych.

W przypadku energii elektrycznej pobieranej w jednostce macierzystej mozna dokonad

jednego (lacznego) wpisu do karty na podstawie wskazan urzadzen/programow rozliczajacych

pobranie energii elektrycznej dia danego pojazdu.

Ewidencja jazd w ciagu miesigca (odwrotna lub oddzielna strona karty. JezZeli oddzielna strona karty

- nalezy w prawym gornym rogu wpisac numer karty, ktorej czes$c stanowi ta strona):

Kol.

Kol.

Kol.

1

2

Kol. 4

Kol.

Kol.

Kol.
Kol.
Kol.
Kol.
Kol.
Kol.
Kol.

SILP 2.3.7

7i9
8i10
11
12
13
14
15

Kolejny nr wpisu — nowa kolumna (wpisac liczbe Kolejng w ramach miesigca).

Data wyjazdu: - wystarczy wpisaé date w ktdrej pojazd wykonuje jazde lub pozostaje w
dyspozycji konkretnej osoby.

Nazwisko i imie kierowcy. wpisa¢ personalia osoby kierujgacej pojazdem w pozyci
wymienionegj w kol.1

Potwierdzenie OC: parafa osoby dokcnujacej obstugi codziennegj.

Dysponent pojazdu: nazwisko i numer adresowy osoby, w dyspozycii kiérej pozostawat
pojazd w tym dniu.
Rodzaj jazdy: wpisaé symbol (wg objasnien na marginesie dolnym karty):

S - dla jazd stuzbowych,

D - dla jazd stuzbowych - dojazd do/z pracy,

P - dia jazd pozostatych (fakturowanych).

Godzina i minuta wyjazdu i powrotu.

Stan licznika przy wyjeZdzie | powracie.

Przebieg w km: wpisaé liczbe przebytych km wg wskazan (kol.10-kol.8).

Opis trasy jazdy: wymienié skad - dokad miala miejsce jazda.

Opis celu wyjazdu

Liczba godzin pracy w przypadku, gdy w tym dniu pojazd prowadzit zawodowy kierowca
Podpis statego dysponenta wymienionego w kol. 4 tabela 1. Informacje identyfikacyjne
(KSO).



Uwaga: Jezeli w jednym dniu zachodzi konieczno$é rozgraniczenia kilku jazd, dla rozréznienia

np. jazdy sluzbowef od pozostalej moina w kol. 1 powtorzy¢ zapis dnia i w pozostalych kolumnach (215
tabeli V KSO) wprowadzi¢ odpowiadajace im informacje.

Podpis kierowcy lub giéwnego uzytkownika: Wiasnoreczny podpis osoby materiainie odpowiedzialnej za

powierzony jej pojazd ze wskazaniem numeru adresowego tej osoby w SILP.

Podpis kontrolujacego: Podpis i numer adresowy osoby cdpowiedzialnej za gospodarke transportows.

Podpis kierownika jednostki: Podpis kierownika jednostki (podatnika) potwierdzajacy autentyczno$¢ wpisu
osoby kierujacej pojazdem.
Wprowadzii(a): Numer adresowy i podpis osoby, ktéra wprowadzila dane z dokumentu do SILP.
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu uzywania stuzbowych
samochoddw osobowych i innych samochodéw o tadownosci do
3,5 tony w wykorzystywanych w Nadlesnictwie Drygaty

miejscowosd, data

nazwa jednostki organizacyjnej LP
WNIOSEK O REFUNDACJE KOSZTOW ZUZYTEJ ENERGII ELEKTRYCZNEJ

Na podstawie miesiecznej karty pracy (KSO) samochodu osobowego i innych o tadownosci
do 3,5t (ewidencja przebiegu pojazdu samochodowego)nr.............c................za okres od

................. do.......c..o...... 20001,
& WETKA wcmim i e e G S
s BLUTEE PEESIFRCYIIY s
e NUMEr iNWENTarZOWY .........ocveeveiiceiieieeeencnes
& [T Ten SRS smee sesssenmams s

wnosze o refundacje poniesionych przeze mnie kosztow zuzytej energii elektrycznej zwigzanej
z fadowaniem w/w pojazdu w wysokos$ci: ..................... zt(stownie: ............ccooiiiiiiiennn.
............................................................................................... }wynikajacejz .........
(wpisaé ilosé) kWh zatadowanej energii.

data i podpis

Ustalenie wartoséci refundacji kosztéw zuzytej energii elektrycznej zwiazanej
z tadowaniem pojazdu stuzbowego

1. Potwierdzam warto$¢ refundacji kosztéw zuzyte] energii elektrycznej zwigzanej
z tadowaniem pojazdu stuzbowego w wysokosSci ...........oceieiiiiinnnin, zt.

Sprawdzono pod wzgledem:

o QG 401w )
(data, podpis)

2) formalnym i rachunkOwyYm ..........cceoveniiiiiiiiiiiiis
(data i podpis)

Warto$é wyzej wymienionego $wiadczenia ujgto w liscie wynagrodzen Pracownika za miesigc

.............. 20... L.

Data i podpis sporzadzajgcego liste plac: ........coooooii



