ZARZADZENIE NR 21
DYREKTORA GENERALNEGO LASOW PANSTWOWYCH

z dnia 13 kwietnia 2021 r.

w sprawie stanu liczbowego samochodoéw osobowych i innych samochodow
o fadownosci do 3,5 tony, zasad ich uzytkowania oraz zasad wykorzystywania samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebedacych wtasnoscig pracodawcy w celach stuzbowych
w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych

Z1.4000.7.2020

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach’, zwanej dalej Ustawg, w zwigzku z § 6 Statutu Panstwo-
wego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe? zarzadzam, co
nastepuije:

. Samochody stuzbowe

§1

1. Ustalam, w nizej wymienionych jednostkach organizacyjnych
Lasow Panstwowych, nastepujaca liczbe stuzbowych samo-
choddéw osobowych?® oraz samochodéw ciezarowych o tadow-
nosci do 3,5 tony na potrzeby obstugi biur:

a) w Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych — nie wiecej niz 6
samochodow;
b) w regionalnej dyrekcji Laséw Panstwowych — nie wiecej niz 2
samochody;
¢) w nadlesnictwie:
e nie wiecej niz 1 samochaod,
e nie wigcej niz 1 samochdd posterunku Strazy Lesne;j;
d) w zespole ochrony lasu (ZOL) — nie wiecej niz 1 samochdd;
e) w zaktadach LP — nie wiecej niz 1 samochod.

2. Ustalenia ust. 1 nie dotyczg samochodéw elektrycznych oraz
samochodow wykorzystywanych do dziatalnosci innej niz admi-
nistracyjna, w szczegoélnosci samochodow stuzgcych do ochrony
przeciwpozarowej. Stan liczebny wyzej wymienionych pojazdéw
powinien by¢ proporcjonalny do rodzaju i wielkosci wykonywa-
nych zadan, zapewniajgc optymalne ich wykorzystanie, o ile jest
to niezbedne.

3. Ustalenia, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, dotyczg samochodéw
bedacych we wiadaniu jednostek organizacyjnych Lasoéw
Panstwowych (zwanych dalej jednostkami) oraz samochodow
oddanych im do uzytkowania na podstawie umowy najmu lub
dzierzawy.

4. Dyrektor Generalny Lasoéw Panstwowych, na uzasadniony
whniosek kierownika jednostki organizacyjnej, moze wyrazi¢ zgode
na zwiekszenie liczby pojazdéw ponad limit ustalony w ust. 1.

5. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 4, sktada sie z zachowaniem
drogi stuzbowe;j.

§2
1. Uprawnienia do korzystania z samochodow stuzbowych posia-
dajg kierownicy jednostek, pracownicy jednostek organizacyj-
nych Lasow Panstwowych i inne osoby uprawnione, na zasa-
dach okreslonych w Regulaminie uzytkowania sfuzbowych

pomocy dyrektoréw regionalnych dyrekcji Laséw Panstwowych”.

~

samochodéw osobowych i innych samochodéw o fadow-
nosci do 3,5 tony (zwanym dalej Regulaminem), stano-
wigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Uprawnienia do korzystania z samochodéw stuzbowych posia-
dajg pracownicy ZOL, upowaznieni przez kierownika jednostki
organizacyjnej bedacej wiascicielem samochodu ZOL.

3. W szczegodlnych przypadkach uprawnienia do korzystania z
samochodoéw stuzbowych mogg posiada¢ osoby trzecie wyko-
nujgce prace lub ustuge na rzecz danej jednostki LP.

4. Osobg odpowiedzialng za samochody stuzbowe jest kierownik
jednostki organizacyjnej LP lub osoba przez niego wskazana.

§3

1. Kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza dla samochodow
stuzbowych state miejsce garazowania/postoju z uwzglednie-
niem potrzeb gospodarczych, w tym organizacyjnych.

2. Na garazowanie/postéj w innym, dodatkowym miejscu wska-
zanym przez pracownika dysponujgcego samochodem stuz-
bowym, z uwzglednieniem potrzeb, o ktérych mowa w ust. 1,
wyraza zgode:

a) Dyrektor Generalny Laséw Panstwowych — w odniesieniu do
pracownikéw DGLP oraz w odniesieniu do dyrektoréw regio-
nalnych dyrekgcji Lasow Panstwowych;

b) dyrektor regionalnej dyrekcji Laséw Panstwowych —w odniesieniu

do pracownikéw biura RDLP oraz w odniesieniu do nadlesni-
czych;

¢) nadles$niczy — w odniesieniu do pracownikéw nadlesnictwa.

3. Jazdy samochodem stuzbowym podlegaja petnej ewidencji w
miesiecznych kartach pracy (KSO) spetniajgcych warunki okre-
Slone w przepisach prawa, w tym prawa podatkowego, prowa-
dzonych w formie tradycyjnej lub elektroniczne;j.

§4
Wprowadzam obowigzek trwatego oznakowania samochodow
stuzbowych, o ktérych mowa w § 1, wspoélnym znakiem graficznym
zgodnym z ,Ksiegg identyfikacji wizualnej Panstwowego Gospo-
darstwa Les$nego Lasy Panstwowe™, wedtug wzoru w formie okre-
Slonej w zafgczniku nr 2 do zarzadzenia.

§5
Znak graficzny powinien by¢ stosowany w potgczeniu z nazwa
jednostki LP, majgca prawo uzywania wspolnego znaku graficz-
nego Laséw Panstwowych. Wymiarowanie znaku powinno byc¢
zgodne z zafgcznikiem nr 2 do zarzgdzenia.

Art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach (ij. Dz. U. z 2018, poz. 2129 ze zm.) stanowi, ze ,Lasami Panstwowymi kieruje Dyrektor Generalny przy

Statut Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Parnstwowe zostat nadany zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z

dnia 18 maja 1994 r.; w § 6 Statut Laséw Panstwowych stanowi, ze w wykonaniu zadan okreslonych przez ustawe (o lasach) oraz przez przepisy wykonawcze do
ustawy, a takze innych przepiséw prawnych, Dyrektor Generalny wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce w Lasach Panstwowych.

w

Art. 2 ust. 40 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 190 ze zm.) definiuje samochéd osobowy jako ,pojazd samocho-

dowy przeznaczony konstrukcyjnie do przewozu nie wiecej niz 9 oséb facznie z kierowcg oraz ich bagazu”.

IS

Zarzagdzenie nr 15 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 5 marca 2018 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 71 z dnia 19 pazdziernika 2015 r. w czesci

dotyczacej ,Ksiegi identyfikacji wizualnej Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe”.



§6

. Samochdd stuzbowy Strazy Le$nej powinien posiada¢ na dachu
podséwietlony emblemat w kolorze biatym z napisem ,STRAZ
LESNA” wraz z bocznymi lampami btyskowymi w kolorze poma-
ranczowym.

. Mozliwe jest stosowanie na dachu stuzbowego samochodu
Strazy Lesnej podswietlonego emblematu w kolorze biatym z
napisem ,STRAZ LESNA” wraz z bocznymi lampami btysko-
wymi w kolorze niebieskim, na podstawie odrebnych prze-
pisOws.

§7

. Wprowadzam jednolity dla wszystkich jednostek organizacyj-
nych LP wzér miesigcznej karty pracy samochodu osobowego i
innych samochodéw o tadownos$ci do 3,5 tony, zawierajgcy
ewidencje przebiegu pojazdu, stanowigcy zafgcznik nr 4 do
Regulaminu.

. Dopuszcza sie prowadzenie elektronicznej wersji karty pracy
zawierajgcej co do zasady dane karty stanowigce] zatgcznik
nr 4 do Regulaminu.

§8

. Wprowadzam obowigzek wydania przez kierownikoéw jednostek
organizacyjnych LP Regulaminu uzytkowania stuzbowych
samochodéw osobowych i innych samochodéw o tadownosci do
3,5 t, wedtug wzoru stanowigcego zafgcznik nr 1 do zarzg-
dzenia.

. Postanowienia Regulaminu obowigzujgcego w danej jednostce
LP majg zastosowanie do kierownikow tych jednostek, z tym ze
uzywanie przez nich ww. samochodéw stuzbowych nastepuje
wytgcznie po uprzednim przejeciu samochodu do uzywania na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, wedtug wzoru okres-
lonego w Regulaminie.

Il. Samochody prywatne
uzywane réwniez do celéw stuzbowych

§9

. Na wniosek pracownika podr6z stuzbowa krajowa lub zagra-
niczna moze odbywac¢ sie samochodem osobowym, motocy-
klem lub motorowerem niebedgcym wiasnoscig pracodawcy, na
zasadach okreslonych w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Poli-
tyki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujgcych pracowni-
kowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej®.

. Proces zlecania opracowania i rozliczania podrozy odbywa sie w
SILPWeb, w module ,Absencje i delegacje”, zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnych przepisach.

. Podréz pracownika uzywajgcego samochodu osobowego,
motocykla lub motoroweru niebedgcego wtasnoscig praco-
dawcy, ktorego zakup zostat sfinansowany z wykorzystaniem
pozyczki udzielonej ze Srodkéw jednostki LP, odbywa sie z
uzyciem tego $rodka komunikacji z zastrzezeniem ust. 4.

. Podréz pracownika, o ktérym mowa w ust. 3, odbywa sie wska-
zanymi przez pracodawce $rodkami transportu w przypadkach
uzasadnionych wzgledami organizacyjnymi, komunikacyjnymi,
w tym odlegtoscig od miejsca rozpoczecia podrézy do wyzna-
czonego przez pracodawce miejsca, a takze w wypadku braku
mozliwosci dysponowania pojazdem sfinansowanym z wykorzy-
staniem pozyczki udzielonej ze Srodkéw jednostki LP.

§ 10

. Wykorzystywanie przez pracownika, w celach stuzbowych do

jazd lokalnych (w statym miejscu pracy lub w miejscowosci, w
ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy), posiadajgcego prawo
dysponowania samochodem osobowym, motocyklem lub moto-
rowerem niebedacym witasnoscig pracodawcy, nastepuje na
podstawie umowy cywilnoprawnej

. Do umowy o uzywanie samochodu osobowego, motocykla lub

motoroweru niebedacego wtasnoscig pracodawcy do jazd lokal-
nych postanowienia § 9 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

. Do jazd lokalnych pracownik moze wykorzystywac¢ wiecej niz

jeden samochdd osobowy, motocykl lub motorower niebedgcy
wiasnoscig pracodawcy, o ile posiada prawo do dysponowania
nimi i nie nabyt ktéregokolwiek z nich z wykorzystaniem pozyczki
udzielonej ze srodkow jednostki LP.

. Limit kilometréw na jazdy lokalne, o ktéorym mowa w § 10 ust. 1,

wykonywane samochodem osobowym, motocyklem lub motoro-

werem niebedacych wtasnoscig pracodawcy przyznaje w

umowie o uzywanie tych pojazdéw do celéw stuzbowych:

a) nadlesniczy — pracownikom nadles$nictwa,

b) dyrektor zaktadu — pracownikom zaktadu,

c) dyrektor regionalnej dyrekcji Laséw Panstwowych — pracow-
nikom biura RDLP oraz nadlesniczym i dyrektorom zaktadow
0 zasiegu regionalnym,

d) Dyrektor Generalny Laséw Panstwowych — pracownikom
DGLP oraz dyrektorom regionalnych dyrekcji Lasow
Panstwowych i dyrektorom zaktadéw o zasiegu krajowym.

. Pracownik posiadajgcy prawo do statego dysponowania samo-

chodem stuzbowym nie moze korzysta¢ z samochodu prywat-
nego w celach stuzbowych do jazd lokalnych.

. Dla ustalenia limitu kilometréw, o ktérym mowa w ust. 4, bierze

sie pod uwage kryteria wynikajgce z zakresu i charakteru wyko-
nywanych zadan w jazdach lokalnych.

. Obszar jazd lokalnych dla poszczegdlnych pracownikéw odpo-

wiada miejscu pracy okreslonemu z uwzglednieniem § 4 PUZP.

§ 11

. Zwrot kosztéw dojazddéw lesniczych, podlesniczych i gajowych, z

ktorymi zawarto umowe o uzywanie pojazdu niebedgcego wtasno-
Scig pracodawcy do celéw stuzbowych, do siedziby nadlesnictwa
oraz kancelarii le$nictwa, znajdujagcych sie poza zasiegiem teryto-
rialnym lesnictwa stanowigcego ich miejsce pracy, okreslone w
umowie o prace, nastepuje na podstawie przepiséw wydanych
przez witasciwego ministra w sprawie szczegotowych zasad usta-
lania oraz wysokosci naleznosci przystugujgcym pracownikowi z
tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju’.

. Zwrot kosztow uzywania do celow stuzbowych w jazdach lokal-

nych pojazdoéw niebedacych wiasnoscig pracodawcy nastepuje
po ztozeniu przez pracownika oswiadczenia (dla kazdego z
pojazdéw) w SILPWeb, w module ,Absencje i delegacje”.

§ 12

. Wprowadzam mozliwo$¢ oznakowania samochodéw osobo-

wych, stanowigcych wtasno$¢ pracownikéw jednostek organiza-
cyjnych Laséw Panstwowych, uzywanych do celéw stuzbowych.

. Oznakowanie samochodéw, o ktérych mowa w ust. 1, nie moze

mie¢ charakteru trwatego i polega na umieszczeniu w samocho-
dzie identyfikatora (plakietki). Identyfikator (plakietka) moze by¢
uzywany wytgcznie przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych
z uzyciem samochodu, o ktérym mowa w ust. 1.

5 Art. 53 ust. 1 pkt 12 ustawy Prawo o ruchu drogowym stanowi, ze ,pojazdem uprzywilejowanym w ruchu drogowym moze by¢ pojazd samochodowy jednostki niewy-
mienionej w pkt 1-11, jezeli jest uzywany w zwigzku z ratowaniem zycia lub zdrowia ludzkiego — na podstawie zezwolenia ministra wtasciwego do spraw wewnetrz-

nych”.

8 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce

sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej — Dz. U. z 2013 r., poz. 167.

7 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce

sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej — Dz. U. z 2013 r., poz. 167.



§13
1. ldentyfikator, o ktéorym mowa w § 12, stanowi plakietka z
tworzywa sztucznego, ktérg nalezy umiesci¢ w kabinie samo-
chodu, po wewnetrznej stronie przedniej szyby.
2. Wzér identyfikatora (plakietki) stanowi zafgcznik nr 3 do zarzg-
dzenia.

§ 14
Nie dopuszcza sie stosowania innego sposobu oznakowania
samochodow osobowych, stanowigcych wtasno$é pracownikéw
jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych, uzywanych do
celéw stuzbowych, niz w sposoéb okreslony w § 12§ § 13.

§15

1. Plakietki, o ktérych mowa w § 13, wydajg kierownicy wtasciwych
jednostek LP.

2. Przekazywanie i udostepnianie plakietek innym osobom jest
zabronione.

3. W wypadku zmian organizacyjnych lub zdarzen wynikajgcych ze
stosunku pracy (zmiana nadles$nictwa, lesnictwa lub stanowiska
itp.) plakietki podlegajg zwrotowi do jednostki, ktdra je wydata.

4. Koszty zwigzane z oznakowaniem samochodéw osobowych,
stanowigcych wtasnos$é pracownikéw jednostek LP, uzywanych
do celéw stuzbowych ponoszg odpowiednio jednostki LP.

§16

1. W ,Ksiedze identyfikacji wizualnej Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe” wprowadza sie zmiany:

a) dodaje sie rozdziat 6.1. Wzdér oznaczenia samochodow stuz-
bowych jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych.
Tre$c¢ rozdziatu stanowi zafgcznik nr 2 do zarzgdzenia;

b) dodaje sie rozdziat 6.2. Wzor identyfikatoréw pojazdéw silniko-
wych stanowigcych wtasnosc pracownikéw jednostek organiza-
cyjnych Lasow Panstwowych uzywanych do celéw stuzbowych.
Tresc¢ rozdziatu stanowi zafgcznik nr 3 zarzadzenia.

2. We wzorniku drukéw, wprowadzonym Zarzadzeniem nr 75
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18 lipca
2003 r. w sprawie wzornika drukéw obowigzujgcych w Lasach
Panstwowych, wprowadza sie nastepujgce zmiany w czesci
drugiej (Druki wejsciowe do SILP):

a) w pozycji 2.3.7. wprowadza sie do stosowania nowy wzor
druku ,Miesieczna karta pracy (KSO) samochodu osobo-
wego i innych o tadownosci do 3,5 t” — zafgcznik nr 4 do
Regulaminu;

b) w pozycji 2.3.7. wprowadza sie zmiany w tresci instrukcji dla
druku ,Miesieczna karta pracy (KSO) samochodu osobo-
wego i innych o tadownosci do 3,5 t” — zafgcznik nr 4 do
Regulaminu;

c) dodaje sie pozycje 2.3.16. ,Protokét z przekazania/przejecia
samochodu stuzbowego” — zafgcznik nr 2 do Regulaminu.

§17
Ostateczny termin dostosowania liczby samochodéw, o ktérych
mowa w § 1, w jednostkach uptywa 30 czerwca 2022 r., chyba ze
na ten dzien wystepuje ich nieumorzona wartos¢, wowczas termi-
nem wdrozenia jest dzien zakonczenia amortyzacji samochodu
ponad limit wynikajacy z niniejszego zarzgdzenia.

§18

1. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc:

a) Zarzgdzenie nr 19 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwo-
wych z 21 lutego 2008 r. w sprawie stanu liczbowego samo-
chodéw osobowych i osobowo-terenowych oraz zasad
wykorzystywania samochodoéw prywatnych w celach stuzbo-
wych w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych
(znak: OR-402-4/08),

b) Zarzadzenie nr 42 Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwo-
wych z dnia14 lipca 2000 r. w sprawie oznakowania pojazdow
silnikowych Laséw Panstwowych (znak: GO-021-6/2000),

c) Zarzadzenie nr 2 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwo-
wych z dnia 19 stycznia 2010 r. w sprawie sposobu oznako-
wania samochodéw osobowych, niebedgcych wiasnoscig
jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych i uzywanych
w celach stuzbowych (znak: OR-402-1/2010).

2. Tracg moc wzory drukéw, o ktérych mowa w § 1 Zarzadzenia nr 46
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 4 czerwca
2013 r., zmieniajgce wzornik drukéw wprowadzony Zarzgdze-
niem nr 75 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
18 lipca 2003 r. w sprawie wzornika drukéw obowigzujgcych w
Lasach Panstwowych.

§19
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o. DYREKTORA GENERALNEGO
LASOW PANSTWOWYCH
Jozef Kubica

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 21
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 13 kwietnia 2021 r.

REGULAMIN UZYTKOWANIA
stuzbowych samochodéw osobowych i innych samochodéw o tadownosci do 3,5 tony

wykorzystywanych w .......

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1

Przedmiot Regulaminu

Niniejszy ,Regulamin uzytkowania samochodéw osobowych i
innych samochoddw o fadownosci do 3,5 tony”, zwany dalej ,Regu-
laminem”, reguluje:

1) zasady uzytkowania przez pracownikéw samochodéw beda-
cych w posiadaniu pracodawcy — zwanych dalej ,samocho-
dami stuzbowymi” — przeznaczonych do realizacji celéow
stuzbowych;

2) sposob prowadzenia ewidencji przebiegu tych pojazdow;

3) inne obowigzki zwigzane z uzytkowaniem samochodow
stuzbowych.
§2
Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

1) pojazd samochodowy — pojazd samochodowy w rozu-
mieniu przepiséw 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;



2) samochod  stuzbowy — pojazd samochodowy stanowigcy
wiasnos$c¢ pracodawcy lub samochdd oddany mu do uzywania
na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu;

3) ewidencja przebiegu pojazdu — okreslony sposéb udokumen-
towania wykorzystywania pojazdu samochodowego;

4) 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 $wiadczenie ustug;

5) obowigzki pracownicze i zadania stuzbowe — obowigzki okre-
$lone w umowie o prace z pracownikiem;

6) zarzgdzenie — Zarzgdzenie nr 21 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 13 kwietnia 2021 r. w sprawie
stanu liczbowego samochodéw osobowych i innych samo-
chodoéw o fadownosci do 3,5 tony, zasad ich uzytkowania
oraz zasad wykorzystywania samochodow prywatnych w
celach stuzbowych w jednostkach organizacyjnych Lasow
Panstwowych.

§3

Zasady ogolne

. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu stuzbowego
przejazd tym samochodem powinien odbywac¢ sie optymalng —
ze wzgledu na czas i szybkos$¢ poruszania sie — drogg, uwzgled-
niajgcg przedmiot powierzonych obowigzkéw pracowniczych i
zadan stuzbowych.

. Samochdd 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¢ wykony-
wane sporadycznie odptatne ustugi transportu na zasadach
okreslonych w niniejszym Regulaminie.

. Samochdd stuzbowy moze by¢ wykorzystywany przez pracow-
nika uzytkujgcego ten samochéd do dojazdéw do pracy na
zasadach okreslonych w § 3 ust. 2 Zarzgdzenia nr 21 Dyrek-
tora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 13 kwietnia 2021 r.
w sprawie stanu liczbowego samochodow osobowych i
innych samochodéw o tadowno$ci do 3,5 tony, zasad ich
uzytkowania oraz zasad wykorzystywania samochodéw
prywatnych w celach stuzbowych w jednostkach organiza-
cyjnych Laséw Panstwowych 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 mozliwos¢ incy-
dentalnego wykorzystywania samochodoéw stuzbowych do
celéw innych niz stuzbowe za zgodg kierownika jednostki LP
oraz za petnym rozliczeniem kosztéw uzywania samochodu
stuzbowego do celéw prywatnych, ktére odbywa sie na zasa-
dach okreslonych w przepisach odrebnych, w szczegolnosci w
przepisach podatkowych. Nie dotyczy samochodéw stuzgcych
wylgcznie do dziatalno$ci gospodarczej (odliczenie VAT w wyso-
kosci 100%)

§4

Zakres podmiotowy obowigzywania

. Przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do

obowigzkéw wszystkich pracownikow uzytkujgcych samochody

stuzbowe bedace w dyspozycji pracodawcy.

. Samochodem stuzbowym moze kierowac:

a) kierownik jednostki,

b) kazdy pracownik posiadajgcy upowaznienie, ktérego wzor
stanowi zafgcznik nr 1 do Regulaminu.

. Rezerwacji/wnioskowania przez pracownika o zgode na wyko-

nanie 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

. Podstawe wykonywania obowigzkéw stuzbowych z uzyciem

samochodu stuzbowego bez kierowcy stanowi:

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

b) w wypadku kierownika jednostki, ztozone oswiadczenie o
odpowiedzialno$ci materialnej (zgodnie z zapisami ,Zasad
[polityki] rachunkowos$ci PGL LP”), z obowigzkiem zwrotu i
wyliczenia sie za powierzony samochdd stuzbowy (mienie)
oraz o odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uzycie samo-
chodu stuzbowego do celéw innych niz stuzbowe.

. Kierownik jednostki moze =zleci¢ pracownikowi wykonanie

zadania stuzbowego z uzyciem samochodu stuzbowego na
podstawie polecenia wyjazdu/wyjscia.

. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, powinien by¢ ztozony w

dziale ........coovviiiieeen przed wyjazdem.

. Ust. 1 lit. a stosuje sie odpowiednio do pracownika zatrudnio-

nego w charakterze kierowcy.

. Kontrole merytoryczng i formalng wyjazdéw samochodem stuz-

bowym sprawuje bezposredni przetozony pracownika uzywaja-
cego tego samochodu lub pracownik przez niego upowazniony,
na zasadach okreslonych w poszczegodlnej jednostce LP.

§6

Powierzenie samochodu stuzbowego

. Powierzenie i zwrot samochodu stuzbowego nastepuje co do

zasady na podstawie pisemnego protokotu zdawczo-odbior-
czego, ktérego wzor okresla zafgcznik nr 2 do Regulaminu.
Kierownik jednostki moze dopusci¢ inng forme przekazania
samochodu, ktora skutecznie przeniesie odpowiedzialnos¢ za
przejety samochdéd

. 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 powie-

rzy¢ 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 o dzieto),

b) podmiotowi wykonujgcemu ustugi na rzecz jednostki na
podstawie zawartej 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 uwzglgdnieniem § 3 Zarzadzenia oraz § 18 ust. 21 3
PUZP.

. Pracownik, ktéry uzyskat zgode na garazowanie/post6j samo-

chodu stuzbowego w miejscu swojego zamieszkania, zobowig-
zany jest do garazowania/postoju samochodu w miejscu zapew-
niajgcym w najwyzszym mozliwym stopniu jego bezpieczen-
stwo, a takze obowigzany jest do oznaczenia w ewidenciji
przebiegu pojazdoéw, o ktérej 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 zamiesz-
kania” lub ,jazda do domu”.



3. Z tytutu korzystania z samochodu stuzbowego do dojazdéw do i

z miejsca pracy, pracownikowi mogg by¢ potrgcone z wynagro-
dzenia za prace obcigzenia publicznoprawne wediug
powszechnie obowigzujgcych przepisow.

. W wypadku wystgpienia obcigzen publicznoprawnych, na koniec
miesigca rozliczeniowego pracownik sprawujgcy kontrole mery-
toryczng nad wykorzystywaniem samochoddw stuzbowych
przekazuje do dziatu ksiegowego informacje, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu, w zakresie wyko-
rzystania samochodu stuzbowego przez pracownika do celow
dojazdoéw 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 ktérych mowa w ust. 2, ewidencje przebiegu
pojazdéw wypetnia upowazniony pracownik przekazujgcy i
odbierajgcy pojazd stuzbowy.

. Decyzje o swiadczeniu ustug wymienionych w ust. 1 i 2 podej-
muje kierownik jednostki.

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

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

Rozdziat Il
Ewidencja przebiegu pojazdu

§9

Zasady ogolne

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

. Ewidencje przebiegu pojazdu prowadzi si¢ wedtug wzoru okre-
Slonego w zafgczniku nr 4.

. Prowadzenie ewidencji przebiegu samochodow, o ktorej mowa
w ust. 2, nalezy do obowigzkéw pracownikow — uzytkownikéw
samochodu stuzbowego.

. Pracodawca jest zobowigzany przechowywac ewidencje prze-
biegu pojazdu przez 5 lat, liczagc od konca roku, w ktorym
ewidencje zostaty sporzadzone.

§10
Rozpoczecie i zakonczenie prowadzenia ewidencji

. W momencie powierzenia pracownikowi samochodu stuzbo-

wego pracownik otrzymuje ewidencje przebiegu pojazdu

(KSO).

. Pracownik zobowigzany jest sprawdzi¢, czy w ewidencji prze-

biegu pojazdu wpisane sa:

a) numer rejestracyjny powierzonego pojazdu samochodo-
wego;

b) dzieh rozpoczecia prowadzenia ewidenc;j;

c) stan licznika przebiegu pojazdu samochodowego i stan
paliwa na dzieh rozpoczecia prowadzenia ewidencji oraz na

dzien zakonczenia prowadzenia ewidencji przez poprzed-
niego uzytkownika samochodu, jesli zmiana uzytkownikow
samochodu nastgpita w ciggu miesigca kalendarzowego;

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

. Za wypetnienie 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 dzien zakon-
czenia prowadzenia ewidencji, odpowiedzialny jest uprawniony
pracownik.

. Za wypetnienie danych okreslonych w ust. 2 litera b odpowie-

dzialny jest pracownik, ktory jako pierwszy w miesigcu rozpoczat
prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdu, z tym ze pracownik,
o ktorym mowa w ust. 3, odpowiada w tym zakresie meryto-
rycznie.

§ 11

Zakres wpisu uzytkownika samochodu stuzbowego

. Pracownik kierujgcy pojazdem po kazdorazowym uzyciu pojazdu

dokonuje wpisu w KSO, ktéry obejmuije:

a) kolejny numer wpisu,

b) date i cel wyjazdu,

c) opis trasy (skad — dokad),

d) liczbe przejechanych kilometrow,

e) imie i nazwisko osoby kierujgcej pojazdem,
f) rodzaj jazdy.

. Ewidencja przebiegu pojazdu powinna by¢ prowadzona na

biezaco, 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 ewidenc;ji przebiegu pojazdéw odpowiada jednej

trasie w danym celu.

. Umys$Iine dokonanie przez pracownika wpisu niezgodnego ze

stanem rzeczywistym zakwalifikowane bedzie jako ciezkie
naruszenie obowigzkéw 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 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. 22020 r., poz. 1320 ze zm.).

§12
Okres rozliczeniowy, dostarczenie i kontrola ewidencji

. Ewidencja przebiegu pojazdu prowadzona jest za miesigce

kalendarzowe.

. Pracownik, prowadzacy ewidencje do ostatniego dnia miesigca

kalendarzowego wtgcznie, przekazuje wypetniong ewidencje
przebiegu pojazdu upowaznionemu pracownikowi dziatu
................................................ , W terminie nie pdzniej niz
1 dnia roboczego nastepnego miesigca.

. Kontrole ewidencji pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i

rachunkowym przeprowadza pracownik dziatu ..................... .

Rozdziat IV
Polityka bezpieczenstwa

§13
Zasady ogoélne

. Eksploatowanie samochodu winno odbywac¢ sie z zachowa-

niem zasad bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkow
jazdy.

. Kierowcy oraz inni pracownicy, ktérym powierzono w uzytko-

wanie samochdd stuzbowy, zobowigzani sg sprawowac nalezytg
piecze nad powierzonym im pojazdem, a w szczegodlnosci zobo-
wigzani 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 wypadku zauwazenia awarii czy usterek — do niezwitocz-
nego zgtoszenia ich wyznaczonemu przez pracodawce
pracownikowi;

d) dokonywania tankowania wiasciwego paliwa do zbiornika
samochodu stuzbowego;

e) zgtaszania wyznaczonemu przez kierownika jednostki
pracownikowi informacji o koniecznosci przeglagdow i
zabiegow konserwacyjnych, okreslonych w instrukgcji eksplo-
atacyjnej i gwarancyjnej samochodu;

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

§14
Obowiazki pracownika
zwigzane z uzytkowaniem pojazdu

. Przed uruchomieniem pojazdu nalezy dokona¢ ogledzin samo-

chodu w ramach obstugi codziennej (OC).

. W ramach obstugi codziennej dla samochodéw spalinowych

sprawdzeniu w szczegolnosci podlega:

a) stan ogodlny pojazdu (czystos¢ pojazdu, uszkodzenia
nadwozia, stan ogumienia, obudowy reflektoréw i lamp
zespolonych oraz lusterek);

b) sprawdzenie poziomu oleju silnika za pomocg wskaznika;

c) ilo$¢ poziomu paliwa w zbiorniku, za pomoca wskaznika
paliwa;

d) dziatanie Swiatet zewnetrznych;

e) dziatanie sygnatu dzwiekowego;

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

. Dla samochoddéw innych niz spalinowe podejmowane sg czyn-

nosci odpowiadajgce powyzszym.

. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

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

b) dbanie o czysto$¢ samochodu,

c) przestrzeganie zakazu palenia papieroséw w samochodzie,

d) bezwzgledne stosowanie zamontowanych w samochodzie
zabezpieczen przed kradziezg.

§15
Postepowanie w przypadku wypadku
i innych zdarzen losowych

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

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

Rozdziat V

§ 16
Zasady odpowiedzialnosci materialnej pracownika

. Pracownik, z chwilg przyjecia do uzytkowania samochodu stuz-
bowego, przyjmuje petng odpowiedzialno$¢ materialng z
obowigzkiem zwrotu i wyliczenia sie za powierzony mu samo-
chéd stuzbowy i jego wyposazenie, wigczajgc w to dokumenty
samochodu, na zasadach okreslonych w Dziale Pigtym, Rozdziat
Il Kodeksu pracy.

N

. Pracownik ponosi

. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje

. Utrata lub uszkodzenie pojazdu, jego wyposazenia lub doku-

mentéw samochodu, spowodowane z winy umysinej pracow-
nika, w szczegolnosci przez niedbalstwo lub lekkomysinosé
pracownika, ktéremu pojazd ten powierzono, oraz powierzenie
przez niego samochodu osobom nieuprawnionym stanowi
razgce naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

petng odpowiedzialno§¢ materialng w
wypadku kazdej zawinionej przez siebie szkody.

. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng w wypadku

witamania do samochodu lub kradziezy powierzonego mu samo-
chodu, w wypadku nieprawidtowego zabezpieczenia pojazdu lub
zaistnienia innych okolicznosci wytgczajgcych odpowiedzialnosé
ubezpieczyciela pojazdu (np. pozostawienie kluczykow w
stacyjce, dokumentéw pojazdu w samochodzie).

. Spowodowanie przez pracownika upowaznionego do kiero-

wania samochodem stuzbowym szkody, ktéra z jego przyczyny
nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje jego
odpowiedzialno$¢ majgtkowg do wysokosci petnej 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 obowigzkéw pracowniczych i moze by¢
podstawg do petnej odpowiedzialnosci materialnej pracownika, w
tym z uwzglednieniem konsekwencji wynikajgcych z przepiséw
prawa podatkowego i odpowiedzialnosci karno-skarbowe;.

Rozdziat VI

§ 17
Finansowanie eksploatacji pojazdu

. Pracodawca pokrywa koszty eksploatacji powierzonego samo-

chodu.

. Pracownik moze z wiasnych Srodkéw dokonywac ptatnosci

zwigzanych z biezgcg eksploatacjg samochodu dla celéw stuz-
bowych, takich jak optata za paliwo, ptyn do spryskiwaczy,
myjnia, chyba ze pracodawca wdrozy mozliwos¢ rozliczania
bezgotdwkowego powyzszych kosztéw i wprowadzi odpo-
wiednie zasady ich realizacji. W wypadku, gdy ptatnos¢ doko-
nana zostanie z wtasnych srodkéw, pracownik lub osoba trzecia
zobowigzany jest do pobrania faktury wystawionej na jednostke
organizacyjng LP.

. Zwrot pracownikowi wytozonych przez niego za jednostke

Lasow Panstwowych kosztow zuzycia energii elektrycznej
niezbednej do natadowania stuzbowego samochodu elektrycz-
nego w wypadku ponoszenia przez niego optaty za zuzytg do
tego celu energie elektryczng z wiasnych $srodkéw nastepuje na
whniosek pracownika wedtug wzoru okreslonego w zafgczniku nr 5.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, za miesigc kalendarzowy

pracownik zobowigzany jest przedtozy¢ do rozliczenia najpoz-
niej 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 zobowig-

zany do zwrotu samochodu wraz z kompletem kluczykéw i doku-
mentacjg (w tym ewidencjg przebiegu pojazdu).

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg

zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego i
inne obowigzujgce przepisy prawa.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem .........ccoccceeeiiiieeeeccieeee .




Zataczniki:

1.

2.

Zat. nr 1. Upowaznienie nr ...../20... r. do uzytkowania samo-
chodu stuzbowego / do dojazdéw do i z miejsca pracy.

Zat. nr 2. Protokot z przekazania/przejecia samochodu stuzbo-
wego 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.

4. Zat. nr 4. Nowy wzor druku ,Miesieczna karta pracy (KSO)

samochodu osobowego i innych o tadownosci do 3,5 t” oraz
nowa tres$¢ instrukcji dla druku ,Miesieczna karta pracy (KSO)
samochodu osobowego i innych o tadownosci do 3,5 t* — wzér
2.3.7. SILP.

. Zat. nr 5. Wniosek o refundacje kosztéw zuzytej energii elek-

trycznej.

Zalacznik nr 1

do Regulaminu uzytkowania

stuzbowych samochodéw osobowych iinnych samochodéw
o fadownosci do 3,5 tony wykorzystywanych w .........cccccceeunees

WZOR

(pieczec nagtowkowa)

Upowaznienie nr .......... 120.....T.
do uzytkowania samochodu stuzbowego / do dojazdéw do i z miejsca pracy*

(stanowisko stuzbowe, nazwa jednostki organizacyjnej)

do uzytkowania samochodu stuzbowego:

1) MArK c.oeeeieee e 0 numerze rejestracyjnym .........cccccceeeeennnee.
jestwaznedodnia ......ccccooiiiiiiiiiins

......., dyspozycja stata tak/nie*, upowaznienie

2) MArKi .ooeeeieiieee e O nUMerze rejestraCyjnym .....ccccceveveeeeiniineeneneenenns , dyspozycja stata tak/nie*, upowaznienie

Oswiadczam, ze zapoznatem sie Regulaminem uzytkowania stuzbowych samochodéw osobowych i innych samochodéw o fadownosci do
3,5 tony wykorzystywanyCh W ............cccociiiiiiiiiii e i akceptuje jego zapisy.

Jednoczes$nie oswiadczam, ze przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony mi samochdd stuzbowy na czas
wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

(podpis i pieczec) (podpis i pieczec)
Otrzymujg:
1) upowazniony pracownik,
2) aa.

* Niepotrzebne skresli¢.



Zaltacznik nr 2

do Regulaminu uzytkowania

stuzbowych samochodéw osobowych i innych samochodéw
o tadownosci do 3,5 tony wykorzystywanych w .....................

WZOR
(miejscowosc¢ i data)
(piecze¢ nagtéwkowa)
Protokét
z przekazanial/przejecia®* samochodu stuzbowego
Wdniu ..o 20....... r.0godz. .....coovieieeinnnnn.
PrzekazujgCy: ... ,
(imie i nazwisko)

a
Przejmujgey: ....oooii e ,

(imig i nazwisko)

Przedmiot przekazania:

Samochéd marki .........cccceeeviiiiiinni. nrrejestracyjny .........coocoeiinnns

Stan licznika na moment przekazania ..............cocviiiiiiiii e

Przekazanal/przejeta* wraz z samochodem ewidencja przebiegu pojazdu za okres od ..........cccccevvinenennnn. [0 o T ,
ostatniwpis nr ... pod datg ...

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

Oswiadczenie przejmujgcego samochéd:
Oswiadczam, ze zapoznatem sie z Regulaminem uzytkowania samochodow stuzbowych, obowigzujgcy w jednostce, oraz ze jestem Swia-
domy odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za uzywanie przejetego samochodu zgodnie z tym regulaminem.

Oswiadczam, ze z chwilg przejecia samochodu przejmuje za ten samochdd odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem zwrotu i wylicze-

nia sie.

(przekazujgcy) (przejmujgcy)

* Niepotrzebne skreslic.



Zatacznik nr 3

do Regulaminu uzytkowania

stuzbowych samochodéw osobowych i innych samochodéw
o tadownosci do 3,5 tony wykorzystywanych w .........ccccveunee

WZOR

(miejscowosc, data)

(pieczec nagtowkowa)

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

Na podstawie ewidencji przebiegu pojazdu za okres od .............ccceee.. [o o I 20...... r.,
® MANKA .o
® NUMET rJEStraCyjNy ....coeeiiuveeeriiiieeeaniieeeeaiieeae e
e nuMer iNWeNtarzowy ............ccocoveeeevenienennannn.
e pojemnos¢ silnika ............. cmd/ inny typ silnika ...

stwierdzam jego uzycie do celdéw dojazddw do i z miejsca pracy przez PraCoOWNIKa ............ouiuiiiiiniiiiie et
PrZEZ ...coviviiiiieiieiiieieeeieee e eeeees (STOWNIEI L) AN W MIESIGCU 20...... r.

Powyzsze wykorzystanie samochodu zostato poswiadczone przez Pracodawce w ww. ewidencji przebiegu pojazdu.

SPOrzadzit: ..o
(data i podpis)

Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym i raChUuNKOWYM: .........c.iiiiiiiiiiiiiiiiciee e

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

1. Wartos$¢ nieodptatnego $wiadczenia, wynikajgca z art. 12 ust. 2a ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych ............... zt
2. 1/30 kwoty, o ktorej mowa w pkt 1. .......ccccceriennenn zt
3. Liczba dni wykorzystania samochodu do celéw prywatnych: ........................
4. Wartos¢ nieodptatnego swiadczenia (wartos¢ z pkt 2 x warto$€¢ z pkt 3 ) = ....ccoveeiiiieens zt
530170 1= SRR ).
SPOrZGAzZit: ..oeeeiie e
(data i podpis)

Sprawdzono pod wzgledem:

1) MEIYIOrYCZNYIM ..o neea e
(data, podpis)
2) formalnym i rachunkowym ............ccooiiiiiiiiiiieen e
(data i podpis)
Warto$¢ wyzej wymienionego $wiadczenia ujeto w liscie wynagrodzen Pracownika za miesiac ............ccccccceeeeeee.. 20,000 r.

Data i podpis sporzgdzajgcego liste ptac: ...



Zalacznik nr 4

do Regulaminu uzytkowania

stuzbowych samochodéw osobowych i innych samochodéw
o tadownosci do 3,5 tony wykorzystywanych w ...................

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

Dokument sporzadzany jest dla pojazdéw niezaliczonych do
grupy transportu towarowego. Nie mozna przy jego pomocy doko-
nywac opisu pracy innej niz przewoz osoéb.

W przypadku samochoddw osobowych (terenowych) zarejestro-
wanych jako cigzarowe i wykorzystywanych faktycznie do prze-
wozu o0s6éb nalezy stosowaé dla tych samochodéw Miesieczng
karte pracy (KSO) samochodu osobowego/terenowo-osobowego
(ewidencje przebiegu pojazdu samochodowego).

Przy pomocy tego dokumentu ewidencjonujemy przebieg
réwniez dla motocykli, motorowerdw, quadow, skuteréw 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 (dyspo-
zytor), ktorej taki obowigzek przypisano w zakresie czynnosci. Jej
zadaniem jest rowniez odbior i merytoryczna kontrola prawidtowo-
Sci zapisow w dokumencie przed jego przekazaniem do wprowa-
dzenia danych do ewidencji w ramach SILP.

Opis po6l druku — Nagtéwek:
Za miesigc Miesigc, na ktéry zostat dokument wydany.
Nr karty Kolejny numer (KSO) wg ewidenciji, ktorej sposob
prowadzenia ustala kierownik jednostki.

I. Informacje identyfikacyjne
Dokument zawiera tabele, ktérg nalezy wypetni¢ zgodnie z
danymi lokalnych SILP:

Kol. 1 Adres lesny.

Kol. 2 State miejsce garazowania/parkowania.

Kol. 3 Nazwisko i imi¢ statego dysponenta.

Kol. 4 Nazwisko i imie statego kierowcy.

Kol. 5 Marka i typ.

Kol. 6 Numer rejestracyjny.

Kol. 7 Numer inwentarzowy — wypetni¢ zgodnie z odpowied-

nimi polami danych o inwentarzu z ,TABELI INWEN-
TARZA".

Il. Miesieczne rozliczenie przebiegu i paliwa

Wypetnia pracownik odpowiedzialny, o ktérym mowa wyzej,

przez wypetnienie kolumn tabeli w sposéb:

Kol. 1 Stan licznika na poczatku miesigca (km): nalezy
przenie$¢ zapis z kolumny 6 karty (KSO) poprzed-
niego miesigca. Stan licznika przebiegu pojazdu
samochodowego na dzieh rozpoczecia prowadzenia
ewidencji — jezeli ewidencje rozpoczniemy z dniem
np. 3.04. (pierwszego dnia miesigca), to wymog jest
spetniony.

Ogodlny przebieg w ciagu miesigca (km): rdéznica
stanu licznika na poczatek i koniec miesigca (kol. 2 =
kol. 6 — kol. 1). Liczba przejechanych kilometrow w
okresie rozliczeniowym

Suma przebiegu km w jazdach stuzbowych — ,,stuz-
bowe” (o symbolu ,,S”) w kol. 6 tabeli V. Ewidencja
jazd w ciagu miesiaca.

Suma przebiegu km w jazdach stuzbowych -
»dojazd do/z pracy” (o symbolu ,,D”) w kol. 6 tabeli
V. Ewidencja jazd w ciggu miesigca.

Kol. 2

Kol. 3

Kol. 4

Kol. 5 Suma przebiegu km w jazdach pozostatych — ,,faktu-
rowanych” (o symbolu ,,P”’) w kol. 6 tabeli V. Ewiden-
cja jazd w ciggu miesigca.

Stan licznika na koniec miesigca: stan licznika
pojazdu samochodowego na koniec kazdego okresu
rozliczeniowego (ostatniego dnia miesigca, dla ktérego
wydano KSO) oraz na dzien zakonczenia prowadzenia
ewidenciji.

Stan paliwa na poczatku miesigca: przeniesienie
zapisu z kol. 9 tabeli Il. Miesieczne rozliczenie prze-
biegu i paliwa (KSO) z poprzedniego miesigca.
Miesieczne zuzycie paliwalenergii w I/kWh: rdznica
pomiedzy stanem paliwa na poczgtku miesigca i pobra-
niem w ciggu miesigca a stanem na koniec ostatniego
dnia miesigca.

W wypadku energii elektrycznej jest to suma energii
(pradu) pobranej w punktach tadowania pomniejszona o
oszacowang ilos¢ energii pozostatej w baterii (np. na
podstawie pojemnosci baterii i wskazania % jej natado-
wania).

Kol. 9 Stan paliwa na koniec miesigca.

Kol. 6

Kol. 7

Kol. 8

. Uwagi dotyczace obstug technicznych, napraw itp.
Biezgce spostrzezenia techniczne stwierdzane w miesigcu, na
ktory wydano karte.
W wypadku napraw w warsztacie nalezy wpisa¢ dane z proto-
kotu zdawczo-odbiorczego i nr karty napraw sprzetu KNS.

IV. Pobieranie materiatéw eksploatacyjnych

Dokument ujmuje dane w tabelke o kolumnach, w ktérych pod

kazdg datg pobrania nalezy zamiesci¢ nastepujace informacje

(stanowigce tytuty kolumn tabelki):

Kol. 1 Dzien miesigca: dzien wystawienia dowodu
zakupu, pobrania w miesigcu, dla ktérego sporzg-
dzona jest KSO.

Numer dowodu: numer faktury lub dowodu réwno-
waznego (nie RW) na paliwa, oleje i inne materiaty
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: ilos¢ paliwa (zakupiona lub pobrana z
magazynu) w litrach: paliwa, gazu, oleju oraz innych
materiatow (w uwagach objasnic, jakich). Nie nalezy
wprowadza¢ do karty (KSO) tych materiatéw, ktore
zostaty wydane (pobrane) do remontu. Na karcie
ewidencjonuje sie tylko materiaty eksploatacyjne,
konieczne do pracy pojazdu.

Prad pobrany w punktach tadowania (kWh):
kolumny okreslajg rodzaje punktéw tadowania.
Nalezy wpisac ilos¢ kWh pobranych w punkcie
tadowania obcym ptatnym - kod ,,OP”.

Nalezy wpisac ilos¢ kWh pobranych w punkcie
tadowania obcym bezptatnym - kod ,,0B”.
Nalezy wpisac ilos¢ kWh pobranych w punkcie
tadowania wtasnym jednostki LP — kod ,,WL”.
Nalezy wpisa¢ ilos¢ kWh pobranych w punkcie tado-
wania pozostatych jednostek LP - kod ,,P-LP”.

Kol. 2

Kol. 3

Kol. 4-8

Kol. 4

Kol. 5

Kol. 6

Kol. 7



Kol. 8 Nalezy wpisac¢ ilos¢ kWh pobranych w prywatnym
punkcie fadowania - kod ,,PR”.

Inne: nalezy wpisac ilos¢ oleju i innych materiatéw.
Uwagi: nalezy wpisac¢, jakie zakupiono inne mate-
riaty eksploatacyjne.

Kol. 9
Kol. 10

W wypadku wyczerpania sie miejsca w dziale 1V karty (Infor-
macja o pobraniu materialéw eksploatacyjnych) nalezy uzyé¢
dodatkowej wkiadki do KSO dotyczacej pobrania paliw i mate-
riatéw eksploatacyjnych.

W wypadku energii elektrycznej pobieranej w jednostce
macierzystej mozna dokona¢ jednego (fgcznego) wpisu do
karty na podstawie wskazan urzadzen/programow rozliczajg-
cych pobranie energii elektrycznej dla danego pojazdu.

V. Ewidencja jazd w ciagu miesigca (odwrotna lub oddzielna
strona karty. Jezeli oddzielna strona karty, nalezy w prawym
gérnym rogu wpisac¢ numer karty, ktérej cze$¢ stanowi ta strona):

Kol. 1 Kolejny nr wpisu: nowa kolumna (wpisa¢ liczbe
kolejng w ramach miesigca).

Kol. 2 Data wyjazdu: wystarczy wpisaé date, w ktorej
pojazd wykonuje jazde lub pozostaje w dyspozycji
konkretnej osoby.

Kol. 3 Nazwisko i imie kierowcy: wpisa¢ personalia osoby
kierujgcej pojazdem w pozycji wymienionej w kol.1.

Kol. 4 Potwierdzenie OC: parafa osoby dokonujgcej obstugi
codziennej.

Kol. 5 Dysponent pojazdu: nazwisko i numer adresowy osoby,
w dyspozycji ktérej pozostawat pojazd w tym dniu.

Kol. 6 Rodzaj jazdy: wpisaé symbol (wg objasnien na

marginesie dolnym karty):

S —dla jazd stuzbowych,
D — dla jazd stuzbowych — dojazd do/z pracy,
P — dla jazd pozostatych (fakturowanych).

Kol. 7i9 Godzina i minuta wyjazdu i powrotu.

Kol. 8 i 10 Stan licznika przy wyjezdzie i powrocie.

Kol. 11 Przebieg w km: wpisac liczbe przebytych km wg
wskazan (kol. 10 — kol. 8).

Kol. 12 Opis trasy jazdy: wymieni¢ skad — dokad miata miej-
sce jazda.

Kol. 13 Opis celu wyjazdu.

Kol. 14 Liczba godzin pracy w przypadku, gdy w tym dniu
pojazd prowadzit zawodowy kierowca.

Kol. 15 Podpis statego dysponenta wymienionego w kol. 4

tabela I. Informacje identyfikacyjne (KSO).

Uwaga: Jezeli w jednym dniu zachodzi konieczno$¢ rozgra-
niczenia kilku jazd, dla rozréznienia np. jazdy stuzbowej od
pozostatej, mozna w kol. 1 powtérzy¢ zapis dnia i w pozosta-
fych kolumnach (2-15 tabeli V KSO) wprowadzi¢ odpowiada-
jace im informacje.

Podpis kierowcy lub gtéwnego uzytkownika: wiasnoreczny
podpis osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzony jej pojazd
ze wskazaniem numeru adresowego tej osoby w SILP.

Podpis kontrolujgcego: podpis i numer adresowy osoby odpowie-
dzialnej za gospodarke transportows.

Podpis kierownika jednostki: podpis kierownika jednostki (podat-
nika) potwierdzajgcy autentyczno$é wpisu osoby kierujgcej pojaz-
dem.

Wprowadzit(a): numer adresowy i podpis osoby, ktéra wprowa-
dzita dane z dokumentu do SILP.



IV. Informacja o pobraniu materialéw eksploatacyjnych
Dzien Nr .| Prad pobrany w punktach tadowania (kWh): . Nr karty
mies. | dowodu |"2™°[ 0P | OB | Wt | PP | PR | '™Me Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 MIESIECZNA KARTA PRACY (KSO)
SAMOCHODU OSOBOWEGO (OSOBOWO-TERENOWEGO)
(ewidencja przebiegu pojazdu samochodowego)
ZA MIESIAC ......oooerrreernennns 20 ....... r.
. INFORMACJE IDENTYFIKACYJNE
. Ll )
Adres lesny State miejsce garazowania/parkowania:
3 — 4 ——
Nazwisko i imie statego dysponenta Nazwisko i imie kierowcy:
5 Marka i typ:
6 Nr rejestracyjny: | 7 | Numer inwentarzowy:
1. MIESIECZNE ROZLICZENIE PRZEBIEGU | PALIWA
Stan Przebieg w ciggu miesigca (km) Stan Miesieczne
licznika jazdy: licznika | Stan paliwa| zuzycie Stan paliwa
na poczatku . . na koniec |na poczatku| paliwa/ na koniec
miesigca ogsiny stuzbowe dojaf:CdO/Z (pozozttils) miesigca miesigca /energii miesigca
(km) pracy | tpryw (km)’ w IkWh
1 2 3 4 5 6 7 8 9
X X
Ill. UWAGI DOTYCZACE OBSLUG TECHNICZNYCH, NAPRAW ITP.

OP — obca ptatna, OB — obca bezptatna, Wt — wtasna, P-LP — pozostatych jedn. LP, PR — prywatna

........ Wprowadzit(a):

autentycznos$c wpisu osoby kierujgcej pojazdem




Nr karty

IV. Informacja o pobraniu materiatéw eksploatacyjnych

Prad pobrany w punktach ftadowania (kWh):

Dzien Nr . .
. Paliwo Inne Uwagi
mies. dowodu
oP oB WL P-LP PR
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

OP — obca ptatna, OB — obca bezptatna, Wt — wiasna, P-LP — pozostatych jedn. LP, PR — prywatna




V. EWIDENCJA JAZD W CIAGU MIESIACA

Nr karty

. L . —_— . Wyjazd Powrot . Liczba .
KoIeJ!'ny Datad Imi¢ i naZW{skz kierujacego Potw. OC Dysponent pojazdu Roizaﬁj Przekb €9 Opis trasy (skad — dokad) Cel wyjazdu godz. d POdp'St
nrwpisu | wyjazdu pojazdem Jazdy”™ | godz.imin | st.licznika | godz.imin | st. licznika wkm pracy** ysponenta

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12 13 14 15

* Wpisa¢ symbol jazdy: S — stuzbowa, D — dojazdy z/do pracy, P — pozostate

** Dotyczy tylko kierowcéw zawodowych




V. EWIDENCJA JAZD W CIAGU MIESIACA - wkladka

Nr karty

. L . —_— . Wyjazd Powr6t . Liczba .
Kolejpy Qata:j Imig i nazw!sk(()j kierujacego Potw. OC Dysponent pojazdu Roiza*] Przekbleg Opis trasy (skad — dokad) Cel wyjazdu godz. d Podpis t
nrwpisu | wyjazdu pojazdem Jazay™ | godz.imin | st.licznika | godz.imin | st.licznika wkm pracy** ysponenta
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

* Wpisa¢ symbol jazdy: S — stuzbowa, D — dojazdy z/do pracy, P — pozostate

** Dotyczy tylko kierowcéw zawodowych




Zatacznik nr 5

do Regulaminu uzytkowania

stuzbowych samochodéw osobowych i innych samochodéw
o tadownosci do 3,5 tony wykorzystywanych w ...................

WZOR
(miejscowo$¢, 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 3,5 t (ewidencja przebiegu pojazdu samo-

ChodOWEgO) NI ....uiviiiiiiii e ZA OKTES O L do i 20....... r.,

© MANKA ..o

® NUMET reJeStracyjNy .....cocceveeeiiiiee e

e NUMEr iINWeNtarzowy ..............ooceiiuiiiniiiiinninnnans

e innytypsilnika ...
wnosze o refundacje poniesionych przeze mnie kosztéw zuzytej energii elektrycznej zwigzanej z tadowaniem ww. pojazdu w wysokosci:

preeee ZE(SIOWNIE: ) wynikajacej
Z e (wpisac ilos¢) kWh zatadowanej energii.
(data i podpis)

Ustalenie wartosci refundacji kosztéw zuzytej energii elektrycznej
zwigzanej z tadowaniem pojazdu stuzbowego

1. Potwierdzam warto$¢ refundacji kosztow zuzytej energii elektrycznej zwigzanej z tadowaniem pojazdu stuzbowego

W WYSOKOSCI ..vvveiiiieeeinenene zt.

Sprawdzono pod wzgledem:

1) MErytOryCZNYM ....oooiiiiiiiieiie e
(data, podpis)
2) formalnym i rachunkowym ............cccooiiiiiiiiiinene.
(data i podpis)
Warto$¢ wyzej wymienionego swiadczenia ujeto w liscie wynagrodzen Pracownika za miesigc ...........cco.c. ... 20 ..... r.

Data i podpis sporzgdzajgcego lISte PraC: ........ouieii e



1.

2.

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 21
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 13 kwietnia 2021 r.

WZOR OZNACZENIA SAMOCHODOW SLUZBOWYCH
jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych

Oznaczenie stanowig dwie nalepki wykonane na biatej folii samo-
przylepnej z nadrukiem w kolorze zielonym (Pantone 3305).
Pierwsza, w ksztatcie okragtym, zawiera logo Lasow Parnstwo-
wych w formie podstawowej, druga — nazwe jednostki LP.
Nalepke z nazwg jednostki umieszcza sie centralnie pod logo-
typem.

. W nazwie jednostki stosujemy czcionke Arial Bold w odpowied-

niej wielkosci, dostosowanej do wielkosci logotypu. Proporcje
wielkosci czcionki do logotypu okresla sie na 1 : 6. Nazwe

4.

5.
6.

jednostki umieszcza sie centralnie pod logotypem w jednym,
dwaéch lub trzech wierszach, w zaleznos$ci od dtugosci nazwy.
Zaleca sig stosowanie logotypu o $rednicy 16 cm i wielkosci
czcionki 110 punktéw — dla nazwy jednostki. Wielkosci te moga
by¢ proporcjonalnie zmieniane z zachowaniem przywotanej
wyzej proporcji 1 : 6.

Nie dopuszcza sie stosowania skrétowych nazw jednostek.
Nalepki stosuje sie na przednich drzwiach i po obu stronach
samochodu.

Wzér oznaczenia

Nadlesnictwo
- Celestynow



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 21
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 13 kwietnia 2021 r.

WZOR IDENTYFIKATOROW POJAZDOW SILNIKOWYCH
stanowigcych wlasnosé pracownikéw
jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych
uzywanych do celéw stuzbowych

6. Nazwa jednostki organizacyjnej — czcionka Arial, wersja Bold,
rozmiar 14 pkt, tekst w kontrze (na zielonym tle biate litery), w
prostokacie o wymiarach 80 x 20 mm.

. Identyfikator stanowi plakietka wykonana z tworzywa sztucz-
nego koloru biatego z nadrukiem koloru zielonego — Pantone

3305.
. Wymiar plakietki — 80 x 100 mm. 7. Nazwa zajmowanego stanowiska — czcionka Arial, wersja Bold,
. Mocowanie — 2 przyssawki (lub inny sposéb umozliwiajacy przy- rozmiar 14 pkt.

8. Napis ,Nr rejestracyjny” — czcionka Arial, rozmiar 13 pkt, z

mocowanie identyfikatora do szyby samochodowej od wewne-
wyréznionym miejscem na odreczne wpisanie odpowiednich

trznej jego strony).
. Logo Laséw Panstwowych o $rednicy 20 mm. danych.
. Napis ,Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe”

— czcionka Arial, wersja Bold, rozmiar 11 pkt.

Wzér identyfikatora

[ — 80 Mm—————— >

50 mm ——»
)
\_/

20 mm |-

Panstwowe Gospodarstwo Leén%
Lasy Panstwowe

Nadle$nictwo

20 mm

Stare Jabtonki

LESNICZY

Nr rejestracyjny O

& 30 mm

' Dopuszczalne jest zmniejszenie czcionki, jesli dtugos¢é nazwy jednostki organizacyjnej nie miesci sie w oznaczonym polu.
2 Stosowane kategorie stanowisk: LESNICZY, PODLESNICZY lub bez napisu dla stanowisk nie mieszczacych sie w zadnej z podanych kategorii (dotyczy Dyrekgji

Generalnej Laséw Panstwowych i biur regionalnych dyrekcji Laséw Panstwowych).



