ZARZADZENIENR .45,
DYREKTORA GENERALNEGO
Generalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska

w sprawie szezegdlowyeh zasad korzystania z samochodéw osobowych

w Generalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. ¢ 1 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie

cywilnej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1345, z pdZn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ nastepujace zasady:

1) przydziclania do stalej dyspozycii 1 korzystania ze shuzbowych samochodéw
osobowych;

2) korzystania ze shuzbowych samochoddéw osobowych Generalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska, zwanej dalej ,,GDOS”, przez pracownikéw komérek organizacyjnych
GDOS;

3) wykorzystywania przez pracownikéw GDOS prywatnych samochodéw osobowych do
celow stuzbowych;

4) korzystania z taksowek.

§2
1. Ze shizbowych samochodéw osobowych mogg korzystaé w GDOS osoby zajmujgce
stanowiska:
1) Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska,
2) Zastepcoéw Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska,
3) Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska
- zwane dalej ,,0sobami uprawnionymi”.
2. Osobom uprawnionym moze by¢ przydzielony do statej i wylgcznej dyspozycji stuzbowy

samochod osobowy.

§3

I. Osoba uprawniona moze podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych korzystaé:



2.

1) ze shuzbowego samochodu osobowego prowadzonego przez zawodowego kierowcee
zatrudnionego w GDOS albo wykonujacego fego rodzaju prace na podstawic innego
stosunku prawnego, przy czym osoba uprawniona odpowiada za przestrzeganie norm
czasu pracy kicrowcey ustalonych w kodeksie pracy;

2) ze shizbowego samochodu osobowego prowadzonego osobiscie, posiadajge wazne
prawo jazdy;

3) 7 taksowek.

Codzienny dojazd do pracy i powrdt do migjsca, w ktoérym osoba uprawniona stale
przebywa w okresie zajmowania stanowiska, uznaje si¢ za przejazdy w celu sluzbowym.

Jezeli osoba uprawniona zamieszkuje w innej miejscowoscei oddalonej od siedziby GDOS

powyzej 50 km, za przejazdy w celu sluzbowym uznaje sie rowniez dojazd do miejsca

stalego zamieszkania oraz powrdt do miejsca stalego pobytu w okresie zajmowania
stanowiska jeden raz w tygodniu oraz dodatkowy przejazd z micjsca zatrudnienia do
miejsca zamieszkania i z powrotem w okresie swigt Wielkiej Nocy i Bozego Narodzenia.
Osoby uprawnione mogg korzystaé ze sluzbowego samochodu osobowego do celow
stuzbowych na podstawie umowy, ktorej wzdr stanowi zatgeznik nr 1 do zarzadzenia.
Osoba uprawniona do korzystania ze sluzbowego samochodu osobowego, w razie
odwolania ze stanowiska jest zobowiazana do jego zwrotu najpdzniej w terminie 5 dni od
dnia odwolania ze stanowiska.

Korzystanie ze stuzbowego samochodu osobowego do celow sluzbowych oraz do celéw
innych niz wykonywanie obowigzkow shuzbowych powinno by¢ udokumentowane kartg

drogowa, kidrej wzor stanowi zatgeznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 4

Osoby uprawnione moga korzysta¢ ze sluzbowego samochodu osobowego do celow innych

m7z wykonywanie obowigzkdéw shuzbowych, na podstawie odrebnej umowy, ktérej wzdr

stanowi zalacznik nr 3 do zarzgdzenia.

1.

§5
W przypadku koniecznosci transportu materiatléw o duzych rozmiarach lub dostarczenia
pilnych 1  waznych dokumentow shizbowe potrzeby transportowe komorek
organizacyjnych GDOS sa realizowane, w miare mozliwosci, przez Wydzial
Administracji 1 Logistyki Biura Dyrektora Generalnego (BDG) na podstawie zgloszonych

zapotrzebowan.



Termin zgloszenia potrzeb transportowych wynosi:

1) przy wyjazdach lokainych - jeden dzien przed planowanym wyjazdem;

2) przy wyjazdach krajowych - cztery dni przed planowanym wyjazdem;

3) przy obsludze delegacyi zagranicznych - siedem dni przed planowanym wyjazdem,
przyjazdem, przylotem.

Zgloszenia potrzeb transportowych nalezy dokonywaé zgodnie ze wzorem zamdwienia ha

sluzbowy samochod osobowy, stanowigeym zalacznik ni 4 do zarzadzenia.

Osoby uprawnione, w przypadku nieprzydzielenia do stalej i wylgczne] dyspozycii

stuzbowego samochodu osobowego, mogg zglaszaé swoje potizeby transportowe

telefonicznie,

Pracownik GDOS, zwany dalej ,dysponentem”, moze podcezas wykonywania

obowigzkow stuzbowych korzystac:

1) ze shuzbowego samochodu osobowego obstugiwanego przez zawodowego kierowce
zatrudnionego w GDOS Tub wykonujgcemu tego rodzaju prace na podstawie innego
stosunku prawnego, przy czym dysponent odpowiada za przestrzeganie norm czasu
pracy kierowcy ustalonych w kodeksie pracy;

2} ze sluzbowego samochodu osobowego prowadzonego osobiscie, posiadajac wazne
prawo jazdy odpowiedniej kategorii i po uzyskaniu zgody Dyrektora Generalnego
Generalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska;

3) ztaksOowek w uzasadnionych przypadkach.

§6

Kierowcy oraz inne osoby, ktérym powierzono w uzytkowanie sluzbowe samochody

osobowe, sg zobowigzan do:

1) garazowania samochodu w migjscu pobytu, jezeli pojazd jest do statej dyspozycii
osoby uprawnione;;

2) eksploatowania samochoddéw z zachowaniem bezpieczenstwa 1 ekonomicznych
warunkdw jazdy, dbania o czystosc¢ uzytkowanego pojazdu;

3) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa;

4) dokonywania codziennej obstugi samochodéw, ze szezegdlnym uwzglednieniem
kontroli: o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w ukladzie

chlodniczym;



5) w przypadku zauwazenia awardi oraz usterck  niezwlocznego  zgloszenia ich
Naczelnikowi Wydziatu Administracji i Logistyki BDG albo innemu pracownikowi
Wydziah;

6) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu albo elementow jego
wyposazenia, niezwlocznego powiadomienia wiasciwego terytorialnie organu Policyi
oraz Naczelnika Wydzialu Administracji i Logistyki BDG albo innego pracownika
Wydziatu, celem zgloszenia w przewidzianym przepisami terminie szkody do
ubezpicczyciela,

2. Spowodowanie przez kierowce lub osobe, ktérej powierzono w uzytkowanie sluzbowy
samochod osobowy szkody, ktéra z jego winy nie podlega likwidacji z tytuhu
ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnosé majgtkows tej osoby, do pelnej wysokosei
spowodowanej szkody.

3. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepisow ruchu drogowego pokrywa kierowca
lub inna osoba, ktérej powierzono w uzytkowanie sluzbowy samochéd osobowy.

4. Kierowcom oraz innym osobom, ktérym powierzono w uzytkowanie sluzbowe
samochody osobowe zabrania si¢ ich udostepniania osobom trzecim.

5. Po zakonczonej pracy samochody sg parkowane na parkingu przy siedzibiec GDOS albo na

wyznaczonych parkingach strzezonych, z zastrzezeniem ust. 1 pkt 1.

§7.

1. Na wniosek pracownika GDOS, zatwierdzony przez kierujacego komorks organizacyjna,
Dyrektor Generalny Generalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska moze wyrazié zgode na
przejazd wipodrc’)z':y shuzbowej samochodem osobowym niebedgcym wiasnoscia GDOS.

2. Wniosek, ktdrego wzor stanowi zatgeznik nr 5 do zarzadzenia, sklada si¢ do Dyrektora
Generalnego Generalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska.

3. W przypadku wyrazenia zgody, o ktérej mowa w ust. 1, pracownikowi GDOS
przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych
kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu, o ktérej mowa w ust. 4.

4. Ustala si¢ stawke za I kilometr przebiegu samochodu osobowego w wysokosci:

1) 0,35 zi - dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowe;j silnika do 900 em’;
2} 0,65 zI - dla samochodu osobowego o pojemnoséci skokowej silnika powyzej 900 em’.

5. Zwrot kosztow przejazdu dokonywany jest w terminie 14 dni od dnia zlozenia przez

pracownika GDOS oswiadczenia, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 6 do zarzgdzenia.



§8
1. Wykorzystywanie taksowek odbywa si¢ na podstawie bezgotéwkowych kart platniczych,
zdeponowanych w sekretariatach komoérek organizacyjnych GDOS.

2. Korzystanie z taksowek jest mozliwe w granicach administracyjnych m.st. Warszawy.

§9

Nadzor nad przestrzeganiem zarzgdzenia sprawuje Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego.

§ 10
Traci moc Zarzadzenie Nr 1 Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska z dnia 20 stycznia 2015 r. w sprawie szczegdltowych zasad korzystania
z samochodéw osobowych w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska, zmienione
zarzadzeniem nr 1 z dnia 25 stycznia 2016 r., nr 3 z dnia 22 lutego 2016 r. oraz nr 6 z dnia

23 czerwca 2016 1.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.







Zalacznik nr
{wzér)

UMOWA
zawarta w dniu ... r. w Warszawie, pomigdzy
Skarbem Panstwa — Generalng Dyrekeja Ochrony Srodowiska, zwanej dalej ,,GDOS” w
mmientu 1 na rzecz ktdrego dziala .. , - Dyrektor
Generalny
a
V1 T 1 Y TSRO O O T SO P PP U SOV PRSI POPUP
miejsce zamieszkania........ D S SO OO T OSSO VR UPOE ORI RO NP COU PR ,

zwanynyng dalej ,,Osobg uprawniongy™

o nastepujacej tresei:

§1.
GDOS oswiadcza, ze w imieniu Skarbu Panstwa wykonuje uprawnienia wlasciciela
w stosunku  do samochodu marki ... , O numerze rejestracyjnym
.................................. , zwanego dalej ,,samochodem”.

§ 2.
GDOS upowaznia Osobe uprawniong do korzystania z samochodu w celach stuzbowych.

§3.

GDOS zapewnia ubezpieczenie samochodu oraz prowadzenie wszelkich napraw, obslugi
technicznej 1 konserwacji samochodu.

§ 4.

Osoba uprawniona zobowiazana jest do korzystania z samochodu i jego zwrotu zgodnie ze
szczegblnymi zasadami korzystania z samochodow osobowych w GDOS.

§ 5.
Umowa zostala zawarta na okres zajmowanego stanowiska przez Osob¢ uprawniong.
§ 6.

Umowg sporzgdzono w trzech jednobrzmigeych egzemplarzach, dwéch dla GDOS
1 jednym dla Osoby uprawnione;.

DYREKCJA OSOBA UPRAWNIONA
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Zatacenik nr 3

{wzor)

UMOWA
zawarta wdniu ... r. w Warszawie, pomi¢dzy
Skarbem Panstwa — Generalng Dyrekeja Ochrony Srodowiska, zwanej dalej ,,GDOS” w
imieniu 1 na rzecz kidrego dziala ... , - Dyrektor
Generalny
a
Panem/Mmig.....c.cocvenee. FETOUURTRRO SR OTSSST eenee et entaaeas OO PO T OO TEURUPORVOTTOIUOR
INECISCE ZAIMCSZKANIAL 0vviirieersieeesveserresteeseessesrsesarsnrsssaseasnesseensessnes vttt ,
zwanym/ng dalej ,,Osobg uprawniong”
0 nastepujacej tresci:

§ L.

GDOS oswiadcza, ze w imieniu Skarbu Panstwa wykonuje uprawnienia wlasciciela
w stosunku  do  samochodu marki .o , O numerze rejestracyjnym
.................................. , zwanego dalej ,,samochodem”.

§2.

GDOS udostepnia samochéd Osobie uprawnionej do korzystania w celach innych
niz wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

§3.

GDOS zapewnia ubezpieczenie samochodu, obstuge techniczng oraz dokonywanie wszelkich
napraw i konserwacji samochodu.

§ 4.

I. Osoba uprawniona ponosi koszty korzystania z samochodu, w tym koszty zuzycia paliwa,
w wysokosci odpowiadajgcej iloczynowi przejechanych kilometréw i maksymalnej stawki
za jeden kilometr przebiegu samochodu osobowego, okreslonej w przepisach regulujacych
warunki ustalania i sposéb dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych niebedacych wilasnoscia pracodawcy, a w przypadkuy,
gdy samochdd prowadzi kierowca zapewniony przez GDOS — takze koszty tej ushugi
zgodme ze stawka za roboczogodzing pracy kierowcy, obliczang kazdorazowo przez
ZespOl Finansowy-Ksiggowy BDG.



Wysokos¢ kosztow, o ktérych mowa w ust. 1, jest ustalana na podstawie faktury
wystawionej przez GDOS w oparcin o comiesigezne oswiadezenie Osoby uprawnione],

[

kidrego wzor stanowi zalgeznik do umowy.

3. Osoba uprawniona ponosi pelng odpowicdzialnosé za wlasciwg cksploatacje samochodu
sluzbowego, jego ochrone 1 zabezpieczenic przed kradzieza lub  uszkodzeniem,
w szezegolnodel  zapewnienie odpowiedniego miejsca  postojowego 1 uruchomienie
systemdw zabezpieczen zamontowanych w samochodzie sluzbowyim.

§ 5.

1. Osoba uprawniona zobowigzana jest do dokonywania adnotacji o przejazdach w celach
mnych niz wykonywanie obowigzkow stuzbowych w karcie drogowej oraz do skladania
oswiadczes), o ktorych mowa w § 4 ust. 2 Umowy.

2. Oswiadczenia, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 Umowy, powinny by¢ skladane za okres
miesigea kalendarzowego do dyrektora BDG, w terminie do 7 dnia miesigea nastepujacego

po miesigeu, ktdrego oswiadczenie dotyczy.

§ 6.

Umowa zostaje =zawarta na okres pelnienia przez Osobg uprawniona funkcji
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska,

§7.

Do rozstrzygania sporéw moggcych wynika¢ z wykonania mniejszej umowy strony ustalaja
sad powszechny wiasciwy miejscowo dla siedziby Dyrekcji.

§ 8.

Umowe sporzgdzono w frzech jednobrzmigeych egzemplarzach, dwoch dla GDOS
1 jednym dla Osoby uprawniongj.

DYREKCJA OSOBA UPRAWNIONA



Zalgeznik do umowy

.
ZABER covvrevrivrinorriocsoisereoioy

~WZOR"
Warszawa, dnia ... I.
{(nazwisko 1 imig)
(stanowisko)
{marka i nr r¢j. samochodu)
OSWIADCZENIE
W zwigzku z umowa nr ... zawartg wodniu o 0 korzystaniu
z samochodu stuzbowego w celach innych niz wykonywanie obowigzkéw sluzbowych
oswiadczam, ze w miesigeu ... przejechatem/przejechalam*  przedmiotowym
samochodem w celach innych niz wykonywanie obowiazkéw shuzbowych ... km
oraz korzystalem/korzystalam® z ustug kierowcy przez godzin ......... e
Powyzszej adnotacji dokonatem/dokonaltam® w karcie drogowejnr ...
Wryliczenie kwoty: ............. kmx ... Zkm= ... zl
Praca kierowcy: ............. godz, x ........zl/godz. = ... ... zt
Razem: ......... e 2t

Jednoczesnie prosze o potracenie naleznej kwoty z mojego wynagrodzenia.

(podpis)

¥ niepotrzebne skreslic






Zadgeznik nr 4
(wzbr)

Warszawa, dnid ..o

Biuro
Dyrektora Generalnego
ZAMOWIENIE NA SAMOCHOD SEUZBOWY

7 kieroweg / bez kierowey

Departament/BilIO . o oo ettt e st g e nes
zamawia samochod stuzbowy na dzien/dni ...
od 20dZINY .ooiviiii dO LOAZINY eeeirerireeirr i,
7 TIUEISCOWOSECT 111 1ureeieityeeiteertesesceea et e se e et eate e et e eatsaasab e e s 1 n e s era st emn e remn e e ba e s s bneeesa s eeaaa st unasesn e
O TNIEISCOWOSCT «1evirieiitiesietettaett et et e e eb e e e e b e e eas e s st eats o n e st e e r e ereeseee s ae T e e s b s e b e e s ba e s assabbeeasssateas
Dysponentem samochodu bedzie ....o.oovvveiriiiiniiinceienreens el o
Pozostali pasazerowie (podac 11086} / BAZaZ ...ooovviviiiiiiiniii e
(podpis kicrujgeego komorkg organizacyjng)
Wyrazam zgode. Kierowcg samochodu bedzie .o
tel, oo *) / Nie wyrazam zgody Z pOWOAU oo
....................................................................................................................................................... #)
(podpis Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego)
*)

niepotrzebne skreslic






Zatgernik nr 5
{(wz0r)

Warszawa, dnia ...

WNIOSEK O ZGODE NA PRZEJAZD SAMOCHODEM PRYWATNYM
W CELACH SLUZBOWYCH

Wnosze o udzielenie zgody na przejazd prywatnym samochodem osobowym o pojemmosci

skokowe] silnika do 900 empowyzej 900 om®  w  podrézy  stuzbowej
do e WAnIach oo s
Szacunkowa liczba kilometréow ................

.........................................

(podpis kierujgcego komdrkg organizacying)

Wyrazam zgode / nic wyrazam zgody*}:

...............................................................................................

(data i podpis Dyrekiora Generalnego Generalnef Dyrekeji Ochrony Srodowiska)

&
) niepotrzebne skreslic






Zatgeznik nr 6
(wzor)

Warszawa, dnla ...

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadezam, ze w dniach ... , ha podstawie zgody Dyrektora
Generalnego Generalne] Dyrekeji Ochrony Srodowiska udzielonej w dniv ... )
odbylem podroz stuzbowg do.......oi prywatnym samochodem

. .. PR K i 3%
osobowym o polemnosci skokowej silnika do 900 (:m%/powyze_] 900 cm®

Liczba przebytych kilometeow ...

Na podstawie § 7 ust, 4 1 5 zarzadzenia w sprawie szczegélowych zasad korzystania z

samochodow osobowych w GDOS wnosze ozwrot kosztéw podrdzy w  wysokodei

(podpis pracownika)

Akceptuje:

...................................................................

(data i podpis Dyvrektora Biura Dyrektora Generalnego)

*
) niepotrzebne skreslié






