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Nadlesnictwo Golub-Dobrzyn

-

Konstancjewo 25.04.2014 r.

Znak spr.N-021-9/14

Zarzadzenie nr 9/2014

Nadlesniczego Nadlesnictwa Golub-Dobrzyn z dnia 25.04.2014 r.
w sprawie regulaminu uzywania pojazdéw samochodowych
wykorzystywanych wytacznie do dziatalnosci gospodarczej

Znak spr. N - 021- 9/2014

MNa podstawie art.35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity
DZ.U. z 2011 r. Nr 12, z pozn. zm.) w zwiazku z § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Parnstwowe, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr
50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja
1994 r. w sprawie nadania Statutu Parnstwowemu Gospodarsiwu Lesnemu Lasy
Parnstwowe.

W celu ujednolicenia zasad uzywania pojazdow samochodowych zarzadzam:

§1
Wprowadzi¢ do uzytku w Nadlesnictwie Golub-Dobrzynn "Regulamin uZywania

pojazdow samochodowych  wykorzystywanych wylacznie do  dziatalnosci
gospodarcze]", stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigza¢ do przestrzegania postanowienn Regulaminu wszystkich pracownikow
wykorzystujacych pojazdy samochodowe.

Madletnictwo Golub-Dobrzyn Konstanciewo 1A 57-400 Golub-Dobrzyn
tel +48 56 653 22 12 fax +48 56 683 24 65.e-mail golub-dobrzyn@itorun lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl



§3,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 15 kwietnia
2014 r.

Otrzymuija:

1. Z-ca Nadlesniczego

2. Gt. Ksiegowy

3. Sekretarz

4. Specjalista ds. administracji
5. ala




Zalacrnik
do Zarzgdzenia Nadiciniczego
Nadlesnictwa Golub-Dobrzyvi

Nr 9 z dnia 25.04 2014 1.

Regulamin ukywania pojazdow samochodowych wykorzystywanych wylacznie do drialalnosci

gospodarczej w Nadlesnictwie Golub-Dobrzyn

Rozdzrial [
Postanowienia ogélne

§1
Przedmiot Regulaminu

~Regulamin  uwiywania pojazdéw samochodowych wykorzystywanych wylacznie do

dzialalnosci gospodarczej w Nadleinictwie Golub-Dobrzyi, zwany dalej .Regulaminem”™,

reguluje:

a) zasady korzystania przez pracownikéw z samochodéw stuzbowych bedacych w dyspozycii
NadleSnictwa i przeznaczonych do realizacji celow shurbowych,

b) sposdb prowadzenia ewidencji przebiegu tych pojazdow,

¢) pozostale sprawy zwiazane z uzywaniem samochoddw stuzbowych.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Nadlesnictwie - nalezy przez torozumieé Nadlesnictwo Golub-Dobrzyii;

b) Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Golub-Dobrzyn

¢) dyspozytorze - nalezy przez to rozumieé osoby upowaimione do dysponowania samochodami
stuzbowymi, zgodnie z ich zakresem obowiazkdw;

d) samochodzie sluzbowym - nalezy przez to rozumieé samochéd stanowiacy wiasnosé
Nadlesnictwa Golub-Dobrzyi;

¢) pojezdzie samochodowym — nalezy przez to rozumieé pojazd samochodowy w rozumieniu
przepiséw o ruchu drogowym o dopuszczalnej masie calkowitej nieprzekraczajacej 3.5 tony;

f) uzytkowniku samochodu — nalezy przez to rozumieé pracownika Nadlesnictwa Golub-
Dobrzyn, zatrudnionego na stanowisku kierowcy lub innego pracownika Nadlesnictwa
upowaznionego do kierowania samochodem stuzbowym;

g) obowiazkach pracowniczych i zadaniach slutbowych — nalely przez to rozumieé obowiazki
okreslone w umowie o prace z pracownikiem oraz w jego zakresie czynnosci (obowigzkdw);

h) ewidencji przebiegu pojazdu — nalezy przez to rozumieé okreélony przez art. 86a ustawy o
VAT sposob udokumentowania wykorzystywania pojazdu samochodowego wylacznie do
dziatalnosci gospodarczej podatnika — druk ,Miesigczna karta pracy KSO samochodu
osobowego (osobowo-terenowego ) ewidencja przebiegu pojazdu samochodowego)™.

§2
Zasady ogolne

. Samochod sluzbowy wykorzystywany jest wylacznie do celow dzalalnosci gospodarcze)

Nadlesnictwa,

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz uiywania samochodéw shizbowych do jakichkolwiek celow
pryvwatnych pracownikéw. Powierzony samochdd stuzbowy moze byvé wykorzystywany tylko i
wylacznie w celu wykonywania przez pracownika okreslonych obowiazkéw pracowniczych i
czynnosci shuzbowych,

. Uzycie samochodu shuzbowego w celu prywatnym bedzie zakwalifikowane jako cigikie naruszenie

obowigzkdéw pracowniczych i bedzie podstawa do pelnej odpowiedzialnosci materialnej
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pracownika, jeZeli uzycie samochodu do celow prywamnych bedzie podstawa odpowiedzialnosci
kamo-skarbowej podatnika na podstawie art. 56a ustawy — Kodeks kamy skarbowy.

Przejazd samochodem sluzbowym powinien odbywaé sig najkrotsza lub najszybsza droga. pod
warunkiem, Ze jest to uzasadnione okolicznosciami. a w szezegdlnosei. jezeli jest to konieczne ze
wzgledu na preedmiot powierzonych obowiazkow pracowniczyveh i zadan shuzbowvch.

§3
Zakres podmiotowy obowiazywania

. Przestrzeganie  postanowien ninicjszego Regulaminu nalezy do obowigzkow wszystkich

uzytkownikow samochodéw stuzbowych Nadlesnictwa.

- Samochodem sluzbowym moze kierowaé pracownik Nadlesniciwa posiadajacy odpowiednia

kategorig prawa jazdy i ktdrego upowazniono do kierowania samochodem shuzbow Vil

Rozdzial 11
Powierzenie samochodu sluzbowego

§4
Podstawa do powierzenia samochodu

. Podstawg do przejazdu/ow samochodem shuzbowym w celu wyvkonywania obowiazkow

sluzbowych stanowi upowaznienie stale lub czasowe.

- Wykaz osob upowaznionych trwale (do odwolania) do korzysiania z samochodow shuzbowvch

stanowi zalgcznik nr | do Regulaminu. W2ér upowaznienia czasowego stanowi zalacemik nr 2 do

Regulaminu.

Kontrole nad zasadnoscia wyjazdow samochodem sluzbowym w celu wykonywania obowrazkow

stuzbowych sprawuje dyspozytor, kidrym jest odpowiednio:

a) pracownik dzialu administracyjno-gospodarczego - samochod do wykomvwania zadan
sluzbowvch pracownikow biura.

b) nadlesniczy lub zastepea - samochad strazy lesnej,

c) pracownik dziatu gospodarki lesnej - samochéd przeciwpozarowy.

§5
Powierzenie samochodu stuzbowego

- Powierzenie i zwrot samochodu sluzbowego nastepuje na podstawie pisemnego .Protokolu

przekazania pojazdu kierowcy™, kidrego wzor okreéla wzomik drukéw obowiazujacy w Lasach

Panstwowych.

Wraz z samochodem uzytkownikowi samochodu wydane zostaja:

a) komplet kluczy do samochodu (drugi komplet w posiadaniu pracodawey),

b) dowod rejestracyjny.

¢} dokument potwierdzajacy zawarcie ubezpieczenia.

d) ewidencja przebiegu pojazdu - . Miesi¢czna karta pracy KSO samochodu osobowego (osobowo-
terenowego ) ewidencja przebiegu pojazdu samochodowego)™.

UZytkownik samochodu sluzbowego, przed udaniem sie na urlop. zwolnienie lekarskie Jub w

zwiazku z nieobecnoscia w pracy z innego powodu. zdaja kluczyki. dowod rejestracyjny

samochodu, dokument potwierdzajacy zawarcie ubezpieczenia i ewidencje przebiegu pojazdu

dvspozytorowi.

Zasady wypelniania ewidencji przebiegu pojazdu okresla rozdzial 11l Regulaminu.

§6
Powierzenie osobom trzecim

- Powierzony samochéd sluzbowy nie moze by¢ oddany do uzywania osobom trzecim, z ivm

zastrzezeniem, #e:
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a) na polecenie dyspozytora samochéd moze bvé uZyty przez innege pracownika w celu
wykonania przez nicgo okreslonych czynnosei stuzbowvch,

b) na polecenie dyspozytora, za zgods Madlesniczego. samochdd moze byé wynajety na zasadach
0 ktorych mowa w rozdzialu 11 § 6 Regulaminu.

. Podstawa do uzycia samochodu przez innego pracownika. o ktorym mowa w uost. 1, jest dokument

upowaznienia, o kiérym mowa w rozdziale I § 4 ust. 2 Regulaminu.

§7
Wynajem samochodu sluibowego

- Wynajem samochodu stuzbowego moze nastapi¢ wylacznie zgoda Nadlesniczego.

Wydanie i zwrot samochodu shuzbowego nastepuje na podstawie pisemnego .Protokolu
przekazania pojazdu Kierowey™,

. Cena za wynajem musi stanowié realne wynagrodzenie (rzeczywista roéwnowartoié) za

swiadczenie tego typu ushug dostepne na rvnku {ceng rvnkowa),

. Usluga podlega opodatkowaniu podatkiem VAT wedlug stawki obowiazujacej w dniu wykonania

ustugi.
. Przypadki wynajmu nalezy odnotowaé w KSO jako jazdy pozostale (symbol PR).
Rozdzial 111
Ewidencja przebiegu pojazdu
§8

Zasady ogolne

. Ewidencje przebiegu pojazdu dla pojazdow samochodowych stanowiacveh samochody stuzbowe

Nadlesnictwa prowadzona jest na druku .Miesigczna karta pracy KSO samochodu osobowego
tosobowo-terenowego ) ewidencja przebiegu pojazdu samochodowego)”.

- Ewidencja przebiegu pojazdu (KSO) prowadzona jest odrebnie dla kazdego pojazdu,
. Obowiazek ewidencjonowania wykorzvstywania samochoddw stuzbowych na cele stuzbowe,

poprzez prowadzenie ewidencji preebiegu pojazdu na karcie KSO, spoczywa na pracownikach -
uzytkownikach samochodu sluzbowego.

W przypadku. gdy pojazd samochodowy udosiepniany jest osobie niebedacej pracownikiem
podatnika (np. klientowi wynajmujacemu samochod). dokonanie wpisu w ewidencji przebiegu
pojazdu jest obowiazkiem dyspozytora udostepniajacego pojazd.

Ewidencje przebiegu pojazdu nalezy wypelniaé rzetelnie. zgodnie ze stanem rzeczywistym.
Dokonanie przez pracownika wpisu niezgodnego ze stanem rzeczyvwistym zakwalifikowane bedzie
jake cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych i bedzie podstawa pelnej odpowiedzialnosci
materialngj pracownika, jezeli uzycie samochodu do celow prywatnych bedzie podstawa
odpowiedzialnosci karno-skarbowej podatnika na podstawie an. 36a ustawy — Kodeks kamny
skarbowy.

Ewidencja przebiegu pojazdu przechowywana Jest w Dziale Administracyino-Gospodarczym i
archiwizowana przez 6 lat, liczac od konca roku, w ktorym ewidencje zostaly sporzadzone.

89
Rozpoczecie prowadzenia ewidencji

- W momencie powierzenia pracownikowi samochodu sluzbowego pracownik otrzymuje druk

ewidencji przebiegu pojazdu - karty pracy samochodu osobowego (KSO).

Przed przystgpieniem do ewidencjonowania pracownik jest zobowiazany sprawdzié, czv w KSO
pojazdu wpisane sa:

a) numer rejestracyjny powierzonego pojazdu samochodowego,

b) dzien rozpoczecia prowadzenia ewidencii,

¢} stan licznika przebiegu pojazdu samochodowego na dzien rozpoczecia prowadzenia ewidencii.

- Za wypeienie danych, o kiérych mowa w ust. 2. odpowiedzialny jest uzvtkownik samochodu

sluzbowego.
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Dane te potwierdza pracownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego Nadlesnictwa w polu
.Podpis kontrolujacego™,

§10

Zakres wpisu uzytkownika samochodu sluzbowego

. Pracownik Kierujacy pojazdem (uzytkownik samochodu) po  kazdorazowym  wykorzystaniu

pojazdu dokonuje wpisu, ktory obejmuje:

a) kolejny numer wpisu,

b) date i cel wyjazdu,

¢) opis trasy (skad—dokad),

d) stan licznika.

e} liczbe przejechanych kilometréw,

f} imig i nazwisko osoby kierujacej pojazdem.

. W przypadku wynajecia pojazdu samochodowego Nadlednictwa, w dniu zwrotu pojazdu,

dyspozytor dokonuje wpisu, ktory obejmuje;

a) kolejny numer wpisu,

b) date i cel udostgpnienia pojazdu,

¢) stan licznika na dzien udostepnienia pojazdu,

d) liczbe przejechanych kilometraw,

) stan licznika na dzien zwrotu pojazdu,

f) imig i nazwisko osoby, ktorej udostepniony zostal pojazd.

. Ewidencja (KSO) powinna byé prowadzona na bieZaco, tzn. powinna by uzupelniania po

dokonaniu kazdego przejazdu. Dopuszeza si¢ uzupelnienie ewidencji na koniec dnia roboczego
pracownika.

Wpisy w ewidencji (KSO) nalezy sporzadzaé w jezvku polskim. w sposdb staranny, czytelny i
trwafy.

§11
Okres rozliczeniowy i dostarczenie ewidencji

Ewidencja przebiegu pojazdu (KSO) prowadzona jest w systemic miesigcznym.

Dla samochodéw przewoiicyeh towary dodatkowo prowadzona jest dzienna karta pracy.

Na koniec kazdego miesigea pracownik uzytkujacy pojazd sluzbowy dostarcza ewidencje KSO do
Dzialu Administracyjno-Gospodarczego, ktbrego pracownik sprawdza poprawnosc | kompletnosé
Jej wypelnienia oraz na podstawie zawartvch w niej danyvch dokonuije wpisu w SILP w podsystemie
Infrastruktura:

a) stan licznika przebiegu pojazdu samochodowego na koniec kazdego okresu rozl Iczeniowego,

b} liczbg przgjechanych kilometréw na koniec kazdego okresu rozl iczeniowego,

a nastgpnie przedstawia ewidencje do zatwierdzenia Nadledniczemu.

Rozliczenie przebiegu samochoddw sluzbowych oraz zuzyveia paliwa dokonywane jest w okresach
miesigcznych przez pracownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego,

UZytkownik samochodu, przed otrzymaniem kolejnej karty KSO, ma obowigzek adac
pracownikowi Dzialu Administracyjno-Gospodarczego poprzednia karte.

W przypadku wyjazdu samochodu sluzbowego w dzien wolny od pracy, karta KSO wyvdawana
Jest w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym dzien wyjazdu.

§12

Zmiana sposobu wykorzystywania pojazdu.
Lakonczenie prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu

. W przypadku zakonczenia wykorzystywania danego pojazdu  wylicznie do  dzialalnosci

gospodarczej dyspozytor zobowigzany jest dokonaé czynnodci, o ktorych mowa w Rozdziale 111
~Ewidencja przebiegu pojazdu™, § 11 ust. 3.

Najpdzniej przed dniem zakoficzenia wykorzystywania pojazdu samochodowego wylacznie do
dziafalnosci gospodarczej dyspozytor jest zobowiazany powiadomi¢ o tym fakcie glownego



ksiggowego Nadlesnictwa, w celu zloZenia wiasciwemu naczelnikowi urzedu skarboweso
aktualizacji informacji o tych pojazdach (VAT-26).

§13

Utrata ewidencji przebiegu pojazdu

W przypadku kradziezy ewidencji przebiegu pojazdu (lub utraty na skutek sily wyzszej)
uzytkownik niezwlocznie powiadamia o tym pracodawce. Powiadomienia dokonuje sie do
Sekretarza Nadlesnictwa telefonicznie lub w formie pisemnej kidrego wzor stanowi zalacznik nr 4
regulaminu.
Sekretarz Nadlesnictwa jest zobowiazany niezwlocznie powiadomié o tym fakcie glownego
ksiggowego Nadlesnictwa. w celu zlozenia wlasciwemu naczelnikowi urzedu skarbowego
aktualizacji informacji o przedmiotowym pojezdzie (VAT-26).

Rozdzial IV
Polityka bezpieczenstwa
§14
Zasady ogilne

- Eksploatowanie samochodu winno odbywaé si¢ z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomiczaych

warunkdw jazdy, z przestrzeganiem obowiazujacych norm zuzycia paliwa.

Pracownicy, kiérym powierzono w uzytkowanie samochod stuzbowy. zobowigzani sa sprawowad

nalezyta piecz¢ nad powierzonym im pojazdem, a w szczegdlnosci zobowiazani sa do:

a) uzytkowania samochodu sluzbowego zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami ustawy —
Prawo o ruchu drogowym,

b) utrzymywania samochodu w nalezytym stanie technicznym, w tym do dokonywania codziennej
kontroli: oswietlenia. stanu ogumienia. poziomu oleju w silniku oraz plvnu w ukladzie
chiodniczym.

¢) w przypadku zauwazenia awarii czy usterek — do niezwlocznego zgloszenia ich WYZNnaczonemu
przez pracodawce pracownikowi,

d) dokonywania tankowania wlasciwego paliwa do baku paliwowego samochodu stuzbow ego,

e) zglaszania wyznaczonemu przez pracodawce pracownikowi informacji o koniecznodci
przegladow 1 zabiegow Komserwacyjnvch. okreslonych w instrukcji eksploatacyijnej i
gwarancyjnej samochodu,

f) przesirzegania warunkow gwarancji. instrukcji obshugi pojazdu i zasad jego uzyikowania pod
rygorem poniesienia wszelkich kosztéw spowodowanych niczgodnvm z tvmi dokumentami
uzytkowaniem samochodu,

2) dbania o dokumenty pojazdu, w tym w szczegolnosci o ewidencje przebiegu pojazdu.

§15
Obowigzki pracownika zwiazane z uzytkowaniem pojazdu

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

a) po zakonczonej pracy parkowanie samochodu w obrebie siedziby pracodawey lub w innym
miejscu, za zgoda pracodawcy,

b) dbanie o czystoié samochodu.

c) przesirzeganie zakazu palenia papierosow w samochodzie,

d) przestrzeganie zakazu pozostawiania w samochodzie cennych przedmiotow,

¢) bezwzgledne stosowanie zamontowanych w samochodzie zabezpieczen przed kradzieza,

f) zlozenie na koniec miesiaca oswiadczenia o sposobie uzytkowania samochodu, ktorego wzor
stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.
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§16
Postepowanie w preypadku wypadku i innveh zdarzen losowwvch

- W kazdym przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy lub wlamania do samochodu oraz
powstania innych szkod pracownik zobowigzany jest do natychmiastowego zgloszenia tego faktu
do odpowiedniej wedlug miejsca zdarzenia jednostki Policji oraz Sekretarza Madlesnictwa, bez
wzgledu na nickorzysine dla siebie okolicznosci zdarzen.

- W przypadku odmowy podjecia czynnosci przez Policie pracownik zobowiazany jest odnotowaé
dane jednostki Policji. ktora zostala powiadomiona o zdarzeniu, oraz date, godzing i nazwisko
osoby przyjmujacej zgloszenie.

Rozdzial V

§17
Zasady odpowiedzialnoici materialnej pracownika

- Powierzenie samochodu shuzbowego i podpisanie przez uizvtkownika .Protokolu przckazania
pojazdu kierowey™ oznacza. ze pracownik przyvimuje odpowiedzialnosé materialna za powierzony
mu samochod stuzbowy.

. Pracownik ponosi peing odpowiedzialnosé materialna w przypadku kazdej zawinionej przez siebie
szkody powstalej na skutek naruszenia przepisow prawa, w tvm zwlaszcza ustawy — Prawo o ruchu
drogowym. a w szczegblnodci powstalej w przypadku jazdy w stanie po spozyciu alkoholu lub
innych srodkow odurzajacych.

- Spowodowanie przez pracownika zawinionej szkodv, kidra nie podlega zwrotowi z tytulu
ubezpicczenia powoduje odpowiedzialnosé majatkowa tej osoby do pelnej kwoty wysokosci
spowodowanej szkody.

- Pracownik ponosi pelna odpowiedzialnodé materialng za sekody powsiale w wyniku uzywania
samochodu przez nieuprawnione osoby.
Rozdzial VI
§18

Finansowanie eksploatacji pojazdu

- Pracodawca pokrywa koszty eksploatacji powierzonego samochodu, z zastrzezeniem ust. 2.

- Wszelkie zobowigzania wynikajace 2 naruszenia przepisow o ruchu drogowym pokrnvwa
uzytkownik samochodu.
Rozdzial VII
§19

Postanowienia koncowe

- Po ustaniu stosunku pracy oraz na pisemne zadanic pracodawcy pracownik jest zobowiazany do
zwrotu samochodu wraz z kompletem kluczykéw i dokumentacia (w tym ewidencja przebiegu
pojazdu) w terminie nie dhuzszvm niz 2 dni robocze.

- W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy, Kodeksu cywilnego i inne obowiazujace przepisy prawa.

. Nadz6r nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Sekretarz i Gl Ksiggzowy Nadlesnictwa Golub-
Dobrzyvn

; Reguln'min wchodzi w Zycie z dniem 15.04 2014r.




