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ZARZADZENIE Nr 21 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 9 wrzes$nia 2011 r.

w sprawie zasad prowadzenia gospodarki samochodowej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 w zwigzku z ust. 10
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241
i Nr 219, poz. 1706 oraz z 2011 r. Nr 82, poz. 451) zarza-
dza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
81

Zarzadzenie okresla zasady prowadzenia gospodarki
samochodowej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

§2

1. Do zaspokojenia potrzeb transportowych Minister-
stwa Spraw Zagranicznych, zwanego dalej ,,Minister-
stwem”, moga by¢é wykorzystywane:

1) pojazdy stuzbowe — w tym pojazdy do obstugi
Kierownictwa Ministerstwa, o ktérym mowa w § 9
ust. 1, pojazdy do obstugi pracownikéw spoza
kierownictwa Ministerstwa oraz pojazdy dyzurne;

2) pojazdy stanowigce wtasnos$¢ prywatng pracow-
nikdéw Ministerstwa;

3) pojazdy stanowigce wtasnos¢ oséb prawnych i fi-
zycznych $wiadczacych odptatnie ustugi transpor-
towe na rzecz Ministerstwa — transport obcy.

2. Nadzér nad gospodarkg samochodowa w Minister-
stwie sprawuje dyrektor komorki organizacyjnej wtas-
ciwej w sprawach administracji.

3. Dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach administracji na podstawie wniosku dyrektora
komérki wnioskujacej oraz waznego prawa jazdy
odpowiedniej kategorii, wydaje pracownikom Mini-
sterstwa, innym niz wykonujacy obowigzki kierowcy,
zezwolenia na kierowanie pojazdami stuzbowymi
Ministerstwa. Wzor wniosku okreslony zostat w za-
taczniku nr 1 do zarzadzenia.

§3

Do zadan komérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach
administracji, w zakresie gospodarki samochodowej,
nalezy:

1) bezposrednie zarzadzanie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z gospodarkg samochodowg w Minister-
stwie;

2) zabezpieczenie biezgcych potrzeb transportowych
Ministerstwa, w tym:

a) obstuga transportowa Kierownictwa Ministerstwa,

b) obstuga transportowa komorek organizacyjnych
Ministerstwa,

c) obstuga transportowa delegacji zagranicznych, na
terenie kraju,

d) obstuga transportowa delegacji Ministerstwa na
terenie kraju i za granica,

e) przewodz wyposazenia i poczty dyplomatycznej do
polskich placéwek zagranicznych,

f) realizowanie innych zadan transportowych na rzecz
Ministerstwa, zleconych przez dyrektora general-
nego stuzby zagranicznej lub za jego zgoda;

3) zarzadzanie pojazdami stuzbowymi przeznaczonymi
do zabezpieczenia potrzeb, o ktérych mowa w pkt 2,
w tym:

a) utrzymywanie pojazdéw we wtasciwym stanie
technicznym poprzez zlecanie, autoryzowanym
warsztatom naprawczym, napraw biezgcych i okre-
sowych przegladéw technicznych (zgodnie z zale-
ceniami producenta lub warsztatu),

b) planowanie i kontrola realizacji zadan oraz gene-
rowania kosztéw zwigzanych z utrzymaniem, eks-
ploatacja i ubezpieczeniem pojazdéw,

c) zgtaszanie szkdd pojazdéw stuzbowych uczestni-
czacych w wypadkach Iub kolizjach drogowych do
ubezpieczyciela i nadzorowanie likwidacji szkod
w warsztatach naprawczych,

d) pozyskiwanie dla potrzeb Ministerstwa pojazdéw
z placéwek i zbywanie wyeksploatowanych, zgod-
nie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami
wewnetrznymi Ministerstwa.

Rozdziat 2

Zasady prowadzenia gospodarki samochodowej
w Ministerstwie

§4

1. Pojazdy stuzbowe uzytkowane przez Ministerstwo
tworzg kolumne transportowa, zwang dalej ,,.kolum-
ng”.

2. Kolumna sktada sie ze sprowadzonych do kraju po-
jazdoéw wycofanych z eksploatacji w placowkach za-
granicznych.

§5

1. Pojazdy stuzbowe powinny by¢ ubezpieczone w pet-
nym zakresie, w tym w szczegolnosci od odpowie-
dzialnosci cywilnej, auto casco oraz nastepstw nie-
szczesliwych wypadkow, zaréwno dla kierowcy,
pasazeréw, jak i osob trzecich.
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2. Na terenie Ministerstwa pojazdy stuzbowe sg gara-
zowane lub parkowane w miejscach wyznaczonych
przez dyrektora komérki organizacyjnej wtasciwej
w sprawach administracji. Dotyczy to rowniez pojaz-
dow prywatnych, o ktérych mowa w § 11 ust. 1.

3. Ruch pojazdow stuzbowych po terenie Ministerstwa
odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej w sprawie
ruchu oséb, pojazdéw i sktadnikéw majatkowych
w obiektach Ministerstwa.

86

W przypadku uczestnictwa w wypadku drogowym kie-
rujgcy pojazdem stuzbowym Ministerstwa ma obowig-
zek:

1) niezwtocznie powiadomi¢ Policje, Pogotowie Ratun-
kowe oraz Straz Pozarng w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;

2) powiadomié Centrum Operacyjne oraz Naczelnika
Wydziatu Transportu;

3) uzyskac¢ oswiadczenie, od uczestnika/6w wypadku/
kolizji, zawierajace jego/ich dane, dane jego/ich po-
jazdu oraz krotki opis zdarzenia i uszkodzen pojazdow;

4) wystawi¢ oswiadczenie, o ktdbrym mowa w pkt. 3,
w przypadku, kiedy winnym wypadku jest kierujacy
pojazdem stuzbowym Ministerstwa;

5) niezwtocznie powiadomié na pismie (droga stuzbowa)
dyrektora komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach administracji o szczegotach wypadku/innego
zdarzenia drogowego.

87

1. Dokumentem potwierdzajgcym sposdb wykorzysta-
nia pojazdu stuzbowego, w tym zuzycie paliwa i licz-
be przejechanych kilometréw, jest ,,Ksigzka kontroli
pracy pojazdu”, ktérej wzdr stanowi zatgcznik nr 2
do zarzadzenia. Integralng czescig Ksigzki kontroli
pracy pojazdu jest ,Karta przydziatu i obstugi co-
dziennej pojazdu”.

2. Ksigzke kontroli pracy pojazdu stuzbowego wypetnia
na biezaco kierujacy pojazdem, a dysponent pojazdu
potwierdza niezwtocznie swoim podpisem dokonane
W niej zapisy.

3. Dysponentem pojazdu jest przedstawiciel komorki
zamawiajacej lub osoba do dyspozycji, ktérej przy-
dzielono pojazd stuzbowy w ramach zamowienia.

4. Jezeli pojazdem stuzbowym kieruje w danym mie-
sigcu wiecej niz jedna osoba, karte kontroli pracy
pojazdu przekazuje sie za podpisem kolejnej osobie,
ktdra podczas przejmowania pojazdu sprawdza jego
stan, wskazania, a ewentualne uwagi przekazuje pra-
cownikowi do spraw planowania i organizacji trans-
portu oraz dokonuje w kolejnym wolnym wierszu
ksigzki kontroli pracy pojazdu odpowiedniego wpisu
wraz z datg i podpisem.

5. Podsumowanie miesieczne ksigzki kontroli pracy
pojazdu sporzadza kierowca wskazany w ksigzce,

a w razie jego nieobecnosci osoba, ktora kierowata
pojazdem w ostatnim dniu roboczym miesigca. Wy-
petnione ksigzki kontroli pracy pojazdu za dany mie-
sigc przekazuje sie pracownikowi do spraw planowa-
nia i organizacji transportu w pierwszym dniu robo-
czym miesigca nastepujacego po miesigcu, ktorego
ksigzka dotyczy. Po otrzymaniu wypetnionej ksigzki
kontroli pracy pojazdu pracownik do spraw plano-
wania i organizacji transportu wydaje ksigzke kon-
troli pracy pojazdu stuzbowego na kolejny miesigc.

. Pracownik do spraw planowania i organizacji trans-

portu dokonuje na biezgco formalnego sprawdzenia
poprawnosci wypetnienia miesiecznych ksigzek kon-
troli pracy pojazdow stuzbowych oraz docelowo kon-
troli rachunkowej obliczen przebiegu, zuzycia paliwa
tacznie i w przeliczeniu na 100 km i przedstawia do
zatwierdzenia naczelnikowi wydziatu transportu
w komorce organizacyjnej wiasciwej w sprawach
administracji. Ksigzki kontroli pracy pojazdéw stuz-
bowych sg przechowywane w wydziale transportu
w komorce organizacyjnej wtasciwej w sprawach
administracji.

§8

. Koszty uzytkowania pojazdow stuzbowych rozlicza

wydziat transportu w komorce organizacyjnej wtas-
ciwej w sprawach administracji, na podstawie faktur
wystawianych za paliwo, ubezpieczenie, naprawy
i inne czynnosci zwigzane z eksploatacjg pojazdéw
stuzbowych.

. Koszty uzytkowania pojazdow stuzbowych ponoszo-

ne w czasie delegacji stuzbowych rozlicza komérka
organizacyjna wtasciwa w sprawach administracji.

. Naprawy wynikajgce z awarii mechanicznych pojaz-

dow stuzbowych w trakcie delegacji zagranicznej,
dokonywane sa, za zgodg komorki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach administracji, w kraju zdarze-
nia za posrednictwem placoéwki. Koszty naprawy
refunduje komodrka organizacyjna wtasciwa w spra-
wach administracji, po otrzymaniu rachunkow za
wykonang ustuge.

. W przypadku, kiedy pojazd stuzbowy w trakcie dele-

gacji zagranicznej ulegnie uszkodzeniu na skutek
wypadku, komorka organizacyjna wtasciwa w spra-
wach administracji kazdorazowo dokonuje oceny
mozliwosci oraz optacalnosci naprawy w kraju zda-
rzenia lub w Polsce i podejmuje decyzje o miejscu
naprawy uszkodzonego pojazdu stuzbowego.

§9

. Prawo do korzystania z pojazdéw stuzbowych wraz

z kierowcg do celow stuzbowych, dojazdéw do i z pra-
cy oraz prywatnych przejazdéw w granicach admi-
nistracyjnych miasta stotecznego Warszawy, przy-
stuguje Kierownictwu Ministerstwa tj.: Ministrowi
Spraw Zagranicznych, sekretarzom stanu, podsekre-
tarzom stanu, dyrektorowi generalnemu stuzby za-
granicznej.

. Osoby wymienione w ust. 1 nie ponoszg kosztow

eksploatacji pojazdow stuzbowych.
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8§10 9. Dyrektor komérki organizacyjnej, do ktorej statej

. Pracownicy Ministerstwa inni niz osoby wymienione
w 8 9 ust. 1 moga korzystaé¢ w celach stuzbowych
z pojazdow kolumny wraz z kierowca:

1) po uprzednim pisemnym zgtoszeniu do komorki
organizacyjnej wtasciwej w sprawach administra-
cji stosownego zapotrzebowania, ktérego wzoér
zostat okreslony w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia,
podpisanego przez dyrektora komorki organiza-
cyjnej, ktéry zamawia pojazd stuzbowy;

2) w razie nagtych potrzeb, po zgtoszeniu telefonicz-
nym do pracownikowi do spraw planowania i or-
ganizacji transportu w przypadku krotkich wyjaz-
déw w godzinach urzedowania Ministerstwa.

. Zabezpieczenie transportu w ramach obstugi dele-
gacji zagranicznych, wizyt, spotkan itp., odbywa sie
na podstawie pisemnego zapotrzebowania sktada-
nego przez dyrektora komorki organizacyjnej.

. Do obstugi transportowej pracownikow, o ktorych
mowa w ust. 1, poza godzinami urzedowania, w tym
w dni wolne od pracy, niedziele i $wieta, stuzy pojazd
dyzurny.

. Pojazdem dyzurnym, o ktérym mowa w ust. 3, dys-
ponuje dyzurny Centrum Operacyjnego, ktory bez-
posrednio odpowiada za jego wykorzystywanie,
zgodnie z przeznaczeniem.

. Pracownicy udajacy sie w delegacje stuzbowg samo-
lotem specjalnym moga korzystac z pojazdéw stuz-
bowych z kolumny w celu przejazdu z Ministerstwa
na lotnisko wojskowe i z powrotem. Pracownikom
udajgcym sie w delegacje stuzbowg samolotem rej-
sowym badz pociggiem nie przystuguje dowoz/przy-
w0z z lotniska cywilnego lub dworca kolejowego.

. Do obstugi transportowej, w godzinach 16.15—22.00
w dni robocze, stuzy dodatkowy pojazd dyzurny.
Pojazd przeznaczony jest do obstugi potrzeb trans-
portowych Sekretariatu Ministra oraz innych zgodnie
z poleceniem Sekretariatu Ministra, ktéry odpowiada

dyspozycji oddano samochod z kierowca lub bez
kierowcy, odpowiada bezposrednio za jego prawid-
towe wykorzystanie, uzytkowanie. Protokét przeka-
zania do uzytkowania pojazdu sporzadza naczelnik
wydziatu transportu komorki organizacyjnej wtasci-
wej w sprawach administracji, ktéry jest odpowie-
dzialny za fizyczne przekazanie i przyjecie pojazdu
oraz dorazng kontrole jego wykorzystania.

8§11

. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej, na pisemny

whniosek pracownika, moze przyznac ryczatt z tytutu
korzystania do celow stuzbowych z pojazdu prywat-
nego.

. Pracownik, ktéremu przyznano ryczatt z tytutu korzy-

stania do celéw stuzbowych z pojazdu prywatnego
nie moze korzysta¢ z pojazdu dyzurnego i innych
pojazdow kolumny Ministerstwa.

. Limit kilometrow bedacych podstawg obliczenia wy-

sokosci zwrotu kosztéw ustala dyrektor generalny
stuzby zagranicznej, kierujac sie zakresem obowigz-
kéw pracownika.

. Kwota miesiecznego ryczaitu (brutto) ulega zmniej-

szeniu w przypadku nie wykorzystywania pojazdu do
celéw stuzbowych w zwigzku z nieobecnoscig w pra-
cy spowodowang chorobg, urlopem, podrézg stuz-
bowa trwajaca, co najmniej 8 godzin. Za kazdy dzien
niewykorzystywania pojazdu, do celow stuzbowych
potraca sie kwote stanowigcg wynik ilorazu kwoty
ryczattu i liczby dni kalendarzowych w danym mie-
sigcu.

. Podstawg zwrotu kosztéw jest umowa, ktérej wzor

stanowi zatagcznik nr 4 do zarzadzenia.
Rozdziat 3
Przepisy koncowe

§12

Traci moc zarzgdzenie Nr 6 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 6 wrzes$nia 2007 r. w sprawie
zasad prowadzenia gospodarki samochodowej w Mi-
nisterstwie Spraw Zagranicznych i Zarzadzie Obstugi
Ministerstwa Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw
Zagr. Nr 4, poz. 111 oraz z 2008 r. Nr 5, poz. 186).

za jego wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem.

7. Dodatkowym pojazdem dyzurnym dysponuje dyzur-
ny Centrum Operacyjnego w porozumieniu z Sekre-
tariatem Ministra.

8. W uzasadnionych przypadkach wynikajacych ze szcze-
golnych zadan realizowanych przez komorke orga- 8§13
nizacyjna, dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej
w sprawach administracji, na wniosek dyrektora
komoérki organizacyjnej moze przydzieli¢ do statej
dyspozycji komorki organizacyjnej samochéd z kie-
rowca lub bez kierowcy. Wniosek wymaga akcepta-
cji dyrektora generalnego stuzby zagranicznej.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski
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Zatgczniki do zarzadzenia Nr 21 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 9 wrzesnia 2011 r. (poz. 74)

Zatacznik nr 1

Departament/Biuro

Dyrektor Biura Administracji

Whiosek o wydanie zezwolenia na prowadzenie pojazdéw stuzbowych Ministerstwa

Prosze o wydanie zezwolenia dla pracownika Departamentu/Biura Pana/i .......ccccccceeeiini
(8722 - To L 1= = OO PPR PR
Pracownik posiada prawo jazdy kat. .......ccccoeeceeiiiiiennnnns 0] S

Dyrektor Departamentu/Biura

Zatacznik: kopia prawa jazdy
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Zatacznik nr 2

MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH
Biuro Administracji
WYDZIAL TRANSPORTU Nrew ......
Al. Szucha Nr 23
00-580 Warszawa Tel. 5239-000
NIP MSZ 526-21-31-556

KSIAZKA KONTROLI PRACY POJAZDU

Na MIESIGC «ovvvvveieeiieieiieeeeeeeeeeeeeeee, 20 ......... r.
1. Dane ogdlne:
Rodzaj pojazdu ......cccooveeeeieeee e, MATKA | LY eeeeee s
NI FEJESTIACYJNY weeeeeiiiiie et
Norma eksploatacyjna zuzycia paliwa na 100 KM ......cooiiiiiiiiiiiin e e litr.
Poczatek licznika .......eeeeeeeeeeeeeeeiciceeeeeeeeee e, km, koniec licznika ......eeeeviiieveeiieeeeee e e km.

2. Nalezy wykonaé:
Obstuge techniczng (przeglad)
1) przy stanie liCZNTKa .....c.eeeeieeii e e e e e e e sannes km.

2) Przy stanie HCZNIKa ......c.eeoeeeeiieeeee e e km.

(podpis osoby wystawiajace] ksigzke)
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3.
Kierowca Dysponent Stan licznika Godzina |Stan licznika| Godzina Razem | Czas | Podpis
Data) _ zwisko | —nazwisko | 82 | przy wyjezdzie | wyjazdu [po powrocie| przyjazdu [ km | pracy [dysponenta
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4. Paliwo: Stan z poprzedniego

miesigca w litrach

Zatankowano
paliwa w litrach

RAZEM
llo$¢ km w miesigcu

llos¢

zuzytego | e km z dodatkiem .........cccoveeeriiiiiiinns %

paliwa

Zostato w zbiorniku litréow
0SZCZE€ANOSE ..oovvvvieieeiieee e Itr. przepat ..o, Itr.
SPraWAZIE: oo it
(podpis osoby sprawdzajgce;j) (podpis osoby rozliczanej)

Zatwierdzit: ...,

(podpis osoby zatwierdzajgcej)
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Karta przydziatu i obstugi codziennej pojazdu

[ g 7= R miesigc

Data

Pojazd przydzielono

Data

Obstuga codzienna

nazwisko kierowcy
odpowiedzialnego
za pojazd

podpis

nazwisko kierowcy

wykonujacego
obstuge

podpis
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Zatacznik nr 3

Departament/Biuro Data zapotrzebowania ........cccceceeeeennee

Dyrektor Biura Administracji

Zapotrzebowanie na transport

Termin tranSPOrtU: ..........cocciviiiiiie e (data i godz. wyjazdu/data i godz. przyjazdu)

Rodzaj pojazdu (samochod osobowy — podaé ilos¢ przewozonych oséb/samochdd dostawczy — podaé ilosé
towaru)

Miejsce podstawienia/miejsce docelowe/przewidywana trasa przejazdu .............ccococooiiiiiiniiiiicien e,

L0 7 T Vo [ 1= 1= N

Osoba do KontaktOW (NAZWISKO) ......ccooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, tel i )

Osoba odpowiedzialna za wykorzystanie pojazdu — dysponent (N@zWiSKO .........cccccuevvueeecieeesiiesiiesieeeiee e

(=] P )

Dyrektor Departamentu/Biura
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Zatacznik nr 4

WZzOR
UMOWA
zwrotu kosztéw korzystania do celow stuzbowych z pojazdu prywatnego
UMOWA ZAWATTA W ANIU oot e et e e e e e et e eaae e e e e e et eeaaaa e eeeeeeannsansesaeeeennnnnnnsaeneennn r. w Warszawie
pomiedzy:
Ministerstwem Spraw Zagranicznych reprezentowanym przez Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
w imieniu, ktérego dziata Dyrektor Biura Administracji — Pan .......ccocciiiiiiiie e crtee e ,

zwanym dalej w umowie ,,Pracodawca”

(imie, nazwisko, stopien dyplomatyczny/stanowisko, komorka organizacyjna)
zwanym dalej w umowie ,,Pracownikiem”
Pracodawca i Pracownik, zwani dalej tagcznie ,Stronami”, zawarli umowe o nastepujgcej tresci:
§1

Pracownik zobowigzuje sie do uzywania w celach stuzbowych prywatnego samochodu osobowego

§2
llo$¢ kilometrow bedgcych podstawg obliczenia zwrotu kosztow ustala sie W WysSoKOSCi .......uvvveeeeeviiciiiiieeeeeneenn,
(=3 10 17,7 5 = SRRt ).
§3

1. Zwrotu kosztoéw uzywania pojazdu za jazdy lokalne dokonuje sie w formie miesiecznego ryczattu w terminie
7 dni od daty ztozenia pisemnego oSwiadczenia przez Pracownika o uzywaniu pojazdu do celdw stuzbowych.

2. Wz6r o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, stanowigcego podstawe zwrotu kosztow za jazdy lokalne okre-
Slony zostat w zatgczniku do umowy.

3. Poza zwrotem kosztéw, o jakich mowa w ust. 1, Pracownikowi nie przystugujg z tytutu uzywania pojazdu do
celéw stuzbowych zadne inne naleznosci.

§4

1. Umowa wygasa w nastepujacych przypadkach:
1) wypowiedzenia jej przez Pracodawce lub Pracownika;
2) utraty prawa jazdy przez Pracownika;

3) powierzenia Pracownikowi innego stanowiska niz dotychczas zajmowane.

2. Umowa moze by¢ rozwigzana przez kazdg ze Stron z zachowaniem 14-dniowego okresu wypowiedzenia,
dokonanego w formie pisemne;j.

86
Zmiany i uzupetnienia postanowien niniejszej umowy wymagajag formy pisemnej.
87

Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

Pracodawca Pracownik
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Zatgcznik do umowy zwrotu kosztow korzystania
do celow stuzbowych z pojazdu prywatnego

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany

oswiadczam, ze:
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uzywatem do celdéw stuzbowych prywatny samochdd osobowy marki .......ccccvveeeeeeeiecnnnneen. 1 g 7Y ,

Liczba dni roboczych nieobecnos$ci w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podrézy stuzbowej trwajgcej co
najmniej 8 godzin WYNOSI .....coevvieeeeiniieeeineeee e

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis pracownika)



