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ZARZADZENIE Nr 23 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 27 grudnia 2011 r.

w sprawie zasad prowadzenia gospodarki samochodowej w placéwkach 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 orazz 2011 r. Nr 82, poz. 451 i Nr 201,
poz. 1183) zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§1

1. Zarzadzenie okresla zasady gospodarki samochodo-
wej w placéwkach zagranicznych.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Mini-
sterstwo Spraw Zagranicznych;

2) placéwce — nalezy przez to rozumieé placowke
zagraniczna.

Rozdziat 2

Zasady prowadzenia gospodarki samochodowej
w placowkach

§2

1. Do zaspokojenia potrzeb transportowych placowki
zagranicznej mogg by¢ wykorzystywane:

1) pojazdy stuzbowe;

2) pojazdy stanowigce wtasnos$é prywatng cztonkéw
stuzby zagranicznej;

3) inne $rodki transportu (transport obcy).

2. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wtas-
ciwej w sprawach gospodarki samochodowej w pla-
cowkach, kierujgc sie potrzebg zapewnienia placéw-
ce mozliwosci wykonywania jej zadan oraz wielkos-
cig zatrudnienia w placéwce ustala, na wniosek
kierujgcego placowka:

1) liczbe etatow samochodowych;
2) liczbe ryczattéw paliwowych.

§3

1. Za gospodarke samochodowg placowki odpowiada
kierownik placowki.

2. Pojazdy stuzbowe placéwki uzywane sg wytgcznie
do wykonywania zadan stuzbowych placowki z za-
strzezeniem 8 111 12.

3. Prawo do korzystania z pojazdéw stuzbowych pla-
coéwki w celach stuzbowych nie przystuguje pracow-
nikom placowki pobierajgcym ryczatty paliwowe
z tytutu uzywania do celow stuzbowych pojazdow
(pojazdéw osobowych lub motocykli) niebedacych
wtasnoscig pracodawecy, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Pracownik pobierajacy ryczatt paliwowy, ktory ze

wzgledu na okolicznosci wykonywanych zadan stuz-
bowych zmuszony jest do skorzystania z pojazdu
stuzbowego placowki, traci prawo do ryczattu za ten
dzien, na zasadach okreslonych w § 24 ust. 7.

. Uzycie pojazdu stuzbowego placowki, w celu odbycia

podrozy stuzbowej poza granicami panstwa przyj-
mujacego, jest mozliwe wytgcznie w ekonomicznie
uzasadnionych przypadkach, za zgodg kierownika
placowki, zgodnie z przepisami wewnetrznymi doty-
czacymi zasad gospodarowania srodkami na podro-
ze stuzbowe w Ministerstwie i w placowkach,
a w przypadku placowek kategorii A i B stopnia za-
grozenia dla ich bezpieczenstwa, wymaga wczesniej-
szego poinformowania dyrektora komérki organiza-
cyjnej Ministerstwa wtasciwej w sprawach bezpie-
czenstwa dyplomatycznego.

. Pisemne uzasadnienie uzycia pojazdu stuzbowego,

w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 5 i 6 jest dotgczane
do dokumentacji dotyczacej rozliczenia danej delegacji.

. Uzycie pojazdu stuzbowego placowki, w celu odbycia

podrézy stuzbowej poza granice panstwa przyjmu-
jacego, odbywa sie w ramach posiadanych przez
placowke srodkéw finansowych.

§4

. Odptatne uzycie pojazdu stanowigcego wtasnos¢

prywatng cztonka stuzby zagranicznej w celu odbycia
podrézy stuzbowej poza granicami panstwa przyj-
mujgcego wymaga zgody dyrektora komérki orga-
nizacyjnej Ministerstwa wtasciwej w sprawach finan-
sowych, po przedstawieniu przez placéwke kalkulacji
kosztéw, a w przypadku placowek kategorii A i B
stopnia zagrozenia dla ich bezpieczehstwa, dodatko-
wo wymaga zgody dyrektora komorki organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej w sprawach bezpieczenstwa
dyplomatycznego.

. Do uzycia pojazdu stanowigcego wtasno$¢ prywatng

cztonka stuzby zagranicznej w przypadku, o ktérym
mowa w ust. 1, majg zastosowanie postanowienia
§ 3ust. b—7.

. Uzycie pojazdu stanowigcego wtasnos¢ prywatng

cztonka stuzby zagranicznej w przypadku, o ktérym
mowa w ust. 1, jest mozliwe wytgcznie na wniosek
zainteresowanego cztonka stuzby zagranicznej.

§5

. Obstuga transportowa podmiotéw innych niz Mini-

sterstwo moze odbywacé sie wytgcznie pod warun-
kiem, ze nie spowoduje to utrudnien w funkcjono-
waniu placowki oraz po pisemnym zadeklarowaniu
zwrotu kosztow poniesionych przez placowke przez
podmiot wystepujacy o te obstuge, na zasadach okre-
$lonych w ust. 3—6.
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2. Decyzje w sprawie obstugi transportowej, o ktorej
mowa w ust. 1, podejmuje kazdorazowo kierownik
placowki.

3. Kosztami obstugi transportowej, o ktérej mowa
w ust. 1, placowka obcigza podmiot wystepujacy o te
obstuge.

4. Przez koszt obstugi transportowej rozumie sie sume
rownowartosci 150% ceny zuzytego paliwa (wyliczo-
ng wedtug cen ptaconych przez placéwke po odlicze-
niu wszystkich zwolnien), kosztow pracy kierowcy
oraz wydatkdéw poniesionych na dodatkowe optaty
zwigzane z korzystaniem z pojazdu takie jak: optaty
za autostrady, parkingi, mosty, tunele, promy, chyba,
ze sg one bezposrednio ponoszone przez podmiot
korzystajacy z obstugi transportowe;j.

5. Przez koszty pracy kierowcy rozumie sig iloczyn licz-
by godzin pracy przy obstudze transportowe;j i staw-
ki godzinowej plus koszty delegacji po kraju urzedo-
wania. Stawke godzinowag kierowcy liczy sie, jako
iloraz dodatku zagranicznego lub wynagrodzenia
miesiecznego kierowcy miejscowego i liczby dni ro-
boczych w miesigcu, podzielony przez osiem.

6. W przypadku, gdy obstuga transportowa podmiotow
innych niz Ministerstwo wigzataby si¢ z nadmiernym
utrudnieniem biezacej pracy placowki, nalezy wska-
za¢ podmiotowi wystepujgcemu o obstuge transpor-
towg mozliwosci rozwigzan zwigzane z transportem
miejscowym i udzieli¢ ewentualnej pomocy w wy-
najeciu wiarygodnego i bezpiecznego przewoznika.
Koszt wynajecia przewoznika miejscowego ponosi
podmiot wystepujacy o obstuge.

86

1. Kierownik placéwki na pisemny wniosek osoby za-
trudnionej w placéwce (innej niz wykonujacej obo-
wiagzki kierowcy), moze udzieli¢ zezwolenia na pro-
wadzenie pojazdu stuzbowego pod warunkiem, ze
osoba ta posiada prawo jazdy wtasciwe] kategorii
uznawane przez wtadze kraju urzedowania oraz
biorgc pod uwage praktyke w zakresie prowadze-
nia pojazdéw i znajomos¢ przepisow ruchu drogo-
wego obowigzujacych w kraju urzedowania. O udzie-
leniu zezwolenia kierownik placowki kategorii A, B
stopnia zagrozenia dla ich bezpieczenstwa informu-
je dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa
wtasciwej w sprawach bezpieczenstwa dyplomatycz-
nego.

2. Kierownik placowki moze prowadzié pojazdy stuzbo-
we pod warunkiem posiadania prawa jazdy wiasciwej
kategorii uznawanego przez wtadze kraju urzgdowa-
nia, praktyki w zakresie prowadzenia pojazdow oraz
znajomosci przepisow ruchu drogowego obowigzu-
jacych w kraju urzedowania. Oswiadczenie o spet-
nieniu powyzszych warunkéw, kierownik placowki
przesyta do dyrektora komorki organizacyjnej Mini-
sterstwa witasciwej w sprawach gospodarki samo-
chodowej w placéwkach, a w przypadku placéwek
kategorii A, B stopnia zagrozenia dla ich bezpieczen-
stwa, réwniez do dyrektora komorki organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej w sprawach bezpieczenstwa
dyplomatycznego.

§7

1. W dyspozycji placowki moga by¢, z zastrzezeniem
ust. 2, nastepujgce pojazdy stuzbowe:
1) pojazd reprezentacyjny — dla potrzeb kierownika
placowki;
2) pojazd (pojazdy) dla potrzeb administracyjnych;
3) pojazd (pojazdy) dla potrzeb konsularnych;
4) pojazd (pojazdy) dla pozostatych potrzeb placowki.

2. Wykaz kategorii pojazdéw reprezentacyjnych uzyt-
kowanych w poszczegolnych placéwkach zostat okre-
$lony w zatgczniku nr 1 do zarzgdzenia. Zmiana ka-
tegorii pojazdu reprezentacyjnego, na wniosek kie-
rownika placowki, wymaga kazdorazowo zgody
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej.

3. Instytut Polski dysponuje wytacznie jednym wielo-
funkcyjnym pojazdem, ktérego zadaniem jest obstu-
ga wszystkich potrzeb tej placowki.

§8

1. Prawo do korzystania z pojazdu reprezentacyjnego
w celach stuzbowych przystuguje kierownikowi pla-
cowki.

2. Kierownik placéwki moze udzieli¢ zgody na korzysta-
nie z pojazdu reprezentacyjnego w celach stuzbowych
innemu pracownikowi placéwki — cztonkowi stuzby
zagranicznej.

§9

Prawo do korzystania w celach stuzbowych z pojazdu
przeznaczonego dla potrzeb administracyjnych przy-
stuguje w pierwszej kolejnosci pracownikowi odpowie-
dzialnemu za sprawy administracyjno-finansowe lub
za jego zgodg innym pracownikom pionu administra-
cyjno-finansowego w celu wykonywania obowigzkéw
stuzbowych, a w dalszej kolejnosci pozostatym pracow-
nikom placowki.

8§10

1. Prawo do korzystania w celach stuzbowych z pojazdu
przeznaczonego dla potrzeb konsularnych przystu-
guje w pierwszej kolejnosci konsulowi oraz podle-
gtym mu urzednikom konsularnym w celu wykony-
wania czynnosci konsularnych poza siedzibg urzedu,
a w dalszej kolejnosci innym pracownikom placéwki
za zgoda konsula.

2. Wykaz placéwek, w ktorych kierownik placowki przy-
znaje pojazd przeznaczony dla potrzeb konsularnych
do wytacznego uzytku wydziatu konsularnego zostat
okreslony w zatgczniku nr 2 do zarzgdzenia.

8§11

1. Kierownik placéwki, zotnierz zawodowy zajmujacy
stanowisko doradcy do spraw obronnych lub star-
szego doradcy wojskowego w przedstawicielstwach
innych niz State Przedstawicielstwo RP przy NATO
w Brukseli oraz oficer tacznikowy Komendy Gtownej
Policji mogg korzystac¢ z pojazdu stuzbowego w celu
dojazdu do i z pracy oraz prywatnych jazd po miescie,
w ktérym znajduje sie siedziba placowki.



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 9*)

— 489 —

Poz. 76

2. Osoby wymienione w ust. 1 wptacajg do kasy pla-
cowki, za prywatne jazdy poza miejscowos¢, w ktorej
znajduje sie siedziba placéwki, kwoty wyliczone zgod-
nie z zasadami okreslonymi w ust. 3. Wptaty doko-
nywane sg w walucie planu finansowego placowki
w terminie 15 dni liczagc od dnia zakonczenia miesia-
ca rozliczeniowego.

3. Osoby wymienione w ust. 1 wptacaja, co miesigc do
kasy placowki, z tytutu uzytkowania pojazdéw stuz-
bowych do celow prywatnych zryczattowang stawke
w wysokosci:

1) 15% dodatku zagranicznego bazowego — jezeli
mieszkajg poza terenem placowki;

2) 10% dodatku zagranicznego bazowego — jezeli
mieszkajg na terenie placéwki.

4. Wysokos$¢ zryczattowanej stawki pomniejsza sie za
kazdy dzien nie korzystania z pojazdu stuzbowego
przez osoby wymienione w ust. 1, w wysokosci pro-
porcjonalnej do ilosci dni kalendarzowych w danym
miesigcu rozliczeniowym pod warunkiem udokumen-
towanego przekazania uzytkowanego pojazdu stuz-
bowego do dyspozycji placowki.

§12

1. Z zastrzezeniem § 6 ust. 1, w szczegodlnie uzasadnio-
nych przypadkach, tj.: ze wzgledu na bezpieczenstwo
pracownika (dotyczy placoéwek o kategorii stopnia
zagrozenia bezpieczenstwa A, B, i C) lub w sytuacjach
nagtych, w ktérych pracownik nie ma mozliwosci
skorzystania z prywatnego lub publicznego $rodka
transportu (nie czesciej niz dwa razy w miesigcu)
kierownik placéwki lub osoba przez niego upowaz-
niona moze wyrazi¢ zgode na uzycie przez cztonka
stuzby zagranicznej pojazdu stuzbowego do celow
prywatnych wytgcznie w granicach kraju urzedowa-
nia.

2. Zgoda, o ktoérej mowa w ust. 1, wymaga formy pi-
semnej i nie moze dotyczy¢ wyjazdéw w celach ur-
lopowych.

3. Korzystanie z pojazdu stuzbowego z kierowcg do
celéw prywatnych moze mie¢ miejsce pod warun-
kiem, ze nie powoduje utrudnien we wtasciwym
funkcjonowaniu placéwki oraz nie stoi w sprzeczno-
Sci z przepisami dotyczacymi czasu pracy kierowcow.

4. Korzystanie z pojazdu stuzbowego do celéw prywat-
nych bez kierowcy jest mozliwe tylko w przypadkach,
kiedy osoba posiada zezwolenie kierownika placow-
ki na prowadzenie pojazdu stuzbowego.

5. Osoba korzystajgca z pojazdu stuzbowego do celéw
prywatnych wptaca do kasy placéwki sume stano-
wigcg réwnowarto$é 150% wartosci zuzytego paliwa,
wyliczong wedtug cen ptaconych przez placowke (po
odliczeniu wszystkich zwolnien) oraz koszty pracy
kierowcy wyliczone zgodnie z 8 5 ust. 5. Wzor wnio-
sku na przejazd pojazdem stuzbowym do celéw pry-
watnych oraz sposoéb rozliczania kosztow za przejazd
stanowi zatgcznik nr 10 do zarzgdzenia.

6. Wszelkie dodatkowe optaty zwigzane z korzystaniem
z pojazdu np. optaty za korzystanie z ptatnych auto-
strad, parkingow itp. ponosi osoba korzystajgca z po-
jazdu stuzbowego do celéw prywatnych.

7. Po uzyciu pojazdu stuzbowego do celéow prywatnych
osoba korzystajgca z pojazdu stuzbowego do celow
prywatnych zobowigzana jest zwréci¢ pojazd w sta-
nie nie pogorszonym.

8. W przypadku, gdy w trakcie korzystania z pojazdu
doszto do zdarzenia, ktérego skutkiem bedzie pod-
wyzszenie sktadki ubezpieczeniowej tego pojazdu lub
innych pojazdéw placéwki — osoba korzystajaca
zobowigzana jest do zwrotu réznicy kosztéw pomie-
dzy podwyzszong sktadkg ubezpieczeniows, a sktad-
ka, ktora bytaby pobierana gdyby nie doszto do tego
zdarzenia. Obowigzek zwrotu réznicy kosztow dotyczy
sktadek ubezpieczeniowych optacanych w ciggu roku
od zajscia zdarzenia.

8§13

Obowiazkiem osoby kierujacej pojazdem stuzbowym
jest prawidtowe uzytkowanie pojazdu i przestrzeganie
przepisow ruchu drogowego obowigzujgcych w kraju
uzytkowania pojazdu. Zasady regulowania mandatow,
zwigzanych z nieprzestrzeganiem przepiséw ruchu dro-
gowego, okresla Protokot Dyplomatyczny.

8§14

Koszty aktualizacji prawa jazdy, jezeli wymagajg tego
przepisy kraju urzedowania, ponosi jego posiadacz
z wyjatkiem cztonka stuzby zagranicznej wykonujgcego
obowigzki kierowcy, ktoremu koszty aktualizacji prawa
jazdy pokrywa placowka.

8§15

1. Dla pojazdéw stuzbowych, z wytgczeniem pojazdow
uzywanych przez osoby wymienione w 8§ 11 ust. 1,
prowadzi sie biezaca, szczegoétowg ewidencje prze-
biegu i zuzycia paliwa zwang dalej , kartg drogowg”.
Wozor karty drogowej zostat okreslony w zatgczniku
nr 3 do zarzadzenia.

2. Wpisow w karcie drogowej dotyczacych poszczegol-
nych jazd dokonuje kazdorazowo kierujacy pojazdem.

3. Rozliczenia zuzycia paliwa dokonuje, na koniec kazde-
go miesigca, pracownik wyznaczony przez kierownika
placowki do prowadzenia ewidencji i rozliczen w za-
kresie gospodarki samochodowej w placéwkach, na
podstawie danych o ilosci pobranego paliwa (z zacho-
waniem wymogu petnego zbiornika na koniec okresu
rozliczeniowego) i liczby przejechanych kilometrow.

4. Rozliczenia, o ktorym mowa w ust. 3, pracownik
wyznaczony przez kierownika placowki do prowadze-
nia ewidencji i rozliczen w zakresie gospodarki sa-
mochodowej, dokonuje réwniez dla pojazdéw uzy-
wanych przez osoby wymienione w § 11 ust. 1.

§16

1. Dla kazdego pojazdu stuzbowego placéwka sporzadza
karte ewidencyjng pojazdu wedtug wzoru okreslone-
go w zatgczniku nr 4 do zarzadzenia. Kopig karty pla-
cowka przesyta przy rocznym sprawozdaniu finan-
sowym na dzien 31 grudnia kazdego roku, do dyrek-
tora komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej
w sprawach gospodarki samochodowej w placéw-
kach. Oryginat karty pozostaje w aktach placowki.
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2. Kopie karty ewidencyjnej pojazdu placéwka zobo-
wigzana jest przesta¢ do komorki wymienionej
w ust. 1, réwniez kazdorazowo po dokonaniu zakupu
pojazdu, tacznie z kopig faktury zakupu pojazdu, wraz
z roboczym ttumaczeniem na jezyk polski.

3. Placéwki przesytajg droga elektroniczng w formie
tabelarycznej, do dyrektora komérki organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej w sprawach gospodarki sa-
mochodowej w placéwkach, informacje o stanie flo-
ty pojazdow stuzbowych znajdujacych sie w ewiden-
cji placéwki, wg stanu na dzien 30 czerwca i 31 grud-
nia kazdego roku. Wzér tabeli zostat okreslony w za-
taczniku nr 5 do zarzadzenia.

8§17

Dla kazdego pojazdu stuzbowego zaktada sie oddzielng
teczke dokumentacji, zawierajaca:

1) dokumenty zakupu;

2) dokumenty dotyczace rejestracji i ubezpieczenia;
3) dokumenty zwolnienia celnego;

4) zapasowe klucze oraz aktualny spis wyposazenia;

5) inne dokumenty dotyczace pojazdu.
§18

1. Pojazdy stuzbowe placowki powinny by¢ ubezpie-
czone w petnym zakresie, w tym od odpowiedzial-
nosci cywilnej, auto casco i nastepstw nieszczesli-
wych wypadkow.

2. Pojazdy stuzbowe odbywajace podrdze poza grani-
cami kraju urzedowania powinny posiadac¢ petne
ubezpieczenie wazne we wszystkich krajach po tery-
torium, ktorych bedg sie poruszaé.

3. Za ubezpieczenie pojazdu w powyzszym zakresie
odpowiada pracownik wyznaczony do prowadzenia
ewidencji i rozliczeh w zakresie gospodarki samo-
chodowe;j.

8§19

1. Pojazdy stuzbowe parkowane sg w garazach lub na
parkingach siedziby placéwki. W przypadkach podré-
zy poza granice kraju urzedowania pojazdy stuzbowe
powinny by¢ parkowane na parkingach placowek lub
parkingach strzezonych.

2. W przypadku, gdy placowka nie zatrudnia kierowcy
na potrzeby kierownika placéwki, pojazdy stuzbowe
mogaq by¢ réwniez parkowane w garazach lub na
parkingach w obrebie rezydencji kierownikéw placo-
wek.

3. Parkowanie pojazdéw stanowigcych prywatng wias-
nos$¢ cztonkéw stuzby zagranicznej w garazu lub na
parkingu stuzbowym, za ktére placowka jest zobo-
wigzana uiszczaé optaty, dopuszczalne jest jedynie
w przypadku wolnych miejsc, za odptatnoscia wedtug
stawek i na zasadach ustalonych przez kierownika
placowki. Kwota optaty nie moze by¢ wyzsza niz koszt
ponoszony przez placéwke ujety proporcjonalnie do
zajmowanego przez pracownika miejsca.

4. Cztonkom stuzby zagranicznej wykorzystujagcym po-

jazdy prywatne do celéw stuzbowych i pobierajgcym
z tego tytutu ryczaity paliwowe, przydzielane sg miej-
sca do parkowania w garazach i na parkingach stuz-
bowych w pierwszej kolejnosci, przy czym pracow-
nicy ci, w czasie wykonywania obowigzkow stuzbo-
wych, sg zwolnieni z optaty, o ktérej mowa w ust. 3.

. Zwolnienie z optat, o ktérych mowa w ust. 3, nie

dotyczy optat za garaz przypisany do lokalu, w ktérym
mieszka pracownik pobierajgcy ryczatt paliwowy,
jezeli z tego garazu korzysta.

§ 20

. W razie uszkodzenia lub utraty pojazdu do obowigz-

ku kierujgcego pojazdem nalezy bezzwtoczne powia-
domienie o zaistniatej sytuacji kierownika placéwki
lub osoby odpowiedzialnej za bezpieczenstwo pla-
cowki, pracownika odpowiedzialnego za sprawy
administracyjno-finansowe, miejscowej policji i ubez-
pieczyciela.

. O sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, kierownik placéw-

ki powiadamia dyrektora komérki organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej w sprawach bezpieczenstwa
dyplomatycznego i dyrektora komorki organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej w sprawach gospodarki sa-
mochodowej w placéwkach oraz dochodzi zwrotu
kosztéw z tytutu likwidacji szkody powstatej w wyni-
ku zdarzenia.

. Osoba, ktéra prowadzac pojazd stuzbowy uczestni-

czyta w zdarzeniu, w wyniku ktérego powstata szko-
da, zobowigzana jest ztozyé pisemne o$wiadczenie
o szczegotach tego zdarzenia.

. W przypadku uszkodzenia lub utraty pojazdu stuzbo-

wego z winy kierujgcego nim, ktorego skutkiem be-
dzie podwyzszenie sktadki ubezpieczeniowej tego
pojazdu lub innych pojazdéw placéwki — kierujgcy
pojazdem zobowigzany jest do zwrotu réznicy kosz-
tow pomiedzy podwyzszong sktadka ubezpieczenio-
wa, a sktadka, ktora bytaby pobierana gdyby nie
doszto do tego zdarzenia. Obowigzek zwrotu réznicy
kosztow dotyczy sktadek ubezpieczeniowych optaca-
nych w ciggu roku od zajscia zdarzenia.

. W przypadku uszkodzenia lub utraty pojazdu stuzbo-

wego, jezeli zaktad ubezpieczeniowy odmowi wypta-
ty odszkodowania z winy kierujacego pojazdem,
koszty szkody pokrywa kierujacy.

§ 21

. O fakcie uczestnictwa w wypadku drogowym i uszko-

dzeniu pojazdu stuzbowego przez pracownika pla-
céwki bedacego pod wptywem alkoholu lub innego
srodka odurzajgcego lub nieposiadajgcego zgody
kierownika placowki na prowadzenie pojazdu stuz-
bowego, kierownik placowki powiadamia dyrektora
komérki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej
w sprawach bezpieczenstwa dyplomatycznego, dy-
rektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasci-
wej w sprawach pracowniczych oraz dyrektora ko-
morki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do
spraw gospodarki samochodowej w placowkach.
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2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, kierownik
placowki cofa zgode na prowadzenie pojazdéw stuz-
bowych (jezeli pracownik jg posiadat), wzywa go do
zwrotu kosztéw naprawy pojazdu oraz innych dodat-
kowych optat, o ile nie zostaty one pokryte lub zwré6-
cone przez ubezpieczyciela w petnej wysokosci.

3. W przypadku, kiedy pracownik odmawia zwrotu kosz-
téw, o ktérych mowa w ust. 2, kierownik placowki
wystepuje do dyrektora komorki organizacyjnej Mi-
nisterstwa wtasciwej w sprawach osobowych z wnio-
skiem o podjecie stosownych krokéw prawnych.

§ 22

1. Wymiana pojazdu na nowy moze nastgpic¢ wytacznie
za pisemng zgodg dyrektora komorki organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej w sprawach gospodarki sa-
mochodowej w placéwkach, z uwzglednieniem obo-
wigzujacych przepiséw, na pisemny wniosek kierow-
nika placowki.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zawie-
raé¢ nastepujace dane:

1) uzasadnienie wymiany;

2) przebieg i rok produkcji pojazdu przeznaczonego
do wymiany;

3) podstawowe dane techniczne pojazdu, ktéory ma
zostac zakupiony (np.: marka, typ, pojemnos¢ sil-
nika) oraz dodatkowe, ponadstandardowe wypo-
sazenie pojazdu oraz orientacyjng ceng;

4) informacje o mozliwosci i warunkach zbycia po-
jazdu przeznaczonego do wymiany.

3. Ostateczng decyzje w sprawie sposobu zbycia pojaz-
du podlegajgcego wymianie podejmuje kierownik
placowki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Wymiane pojazdu nalezy planowaé wedtug kryterium
najmniejszej roznicy miedzy ceng sprzedazy pojazdu
i ceng zakupu nowego pojazdu, z uwzglednieniem
istniejgcych w danym kraju ograniczen wynikajacych
z przepisow celnych i podatkowych.

5. Wytyczne dotyczace kryteriow wyboru pojazdu stuz-
bowego zawiera zatgcznik nr 6 do zarzgdzenia.

6. Zasady i procedura wymiany pojazdow zostata okre-
Slona w zatgczniku nr 7 do zarzadzenia.

§23

Po dokonaniu wymiany pojazdu placowka niezwtocznie
sporzadza rozliczenie transakcji i przesyta je (wraz z ko-
pig karty ewidencyjnej nowego pojazdu oraz kopig do-
kumentéw zbycia wraz z roboczym ttumaczeniem na
jezyk polski) do komorki organizacyjnej Ministerstwa
wtasciwej w sprawach gospodarki samochodowej
w placowkach.

§24

1. Kierownik placéwki moze wyrazi¢ zgode na przyznanie
cztonkowi stuzby zagranicznej ryczattu paliwowego,
stanowigcego czesciowy zwrot kosztéw uzywania do
celow stuzbowych pojazdu niebedacego witasnoscig
pracodawcy. Stosowanie ryczattu paliwowego stano-
wi uzupetnienie floty pojazdéw stuzbowych placéwki.

2. Podstawg zwrotu kosztow, o ktérych mowa w ust. 1,

jest umowa dotyczgca uzywania pojazdu stanowia-
cego wtasnosé cztonka stuzby zagranicznej do celéw
stuzbowych, zawarta pomiedzy kierownikiem pla-
coéwki, a cztonkiem stuzby zagranicznej, wedtug wzo-
ru stanowigcego zatgcznik nr 8 do zarzadzenia.

. Ryczatt, o ktorym mowa w ust. 1 moze byé przyzna-

ny w petnej wysokosci lub jego czesci w ramach
ustalonej zgodnie z § 2 liczby ryczattow paliwowych.
Petny ryczatt paliwowy stanowi zwrot réwnowartosci
kosztow zakupu 100 litréw paliwa, wyliczonej wedtug
cen ptaconych przez placéwke.

. Przyznany ryczatt paliwowy obejmuje przejazdy czton-

ka stuzby zagranicznej w celach stuzbowych na tere-
nie miasta, w ktorym znajduje sig siedziba placowki
oraz podrozy stuzbowych poza tg miejscowoscia
w odlegtosci do 50 km w obie strony.

. Zwrot kosztow uzywania do celow stuzbowych po-

jazdu niebedacego wtasnoscig pracodawcy nastepu-
je w formie miesiecznego ryczattu paliwowego, kto-
rego wysokos$¢ jest ustalona, jako iloczyn przyznanej
ilosci litrow paliwa i 150% ceny paliwa ptaconej przez
placowke (po odliczeniu wszystkich zwolnien), po
przedtozeniu przez pracownika pobierajacego ryczatt
paliwowy rozliczenia, uwzgledniajgcego uzasadnio-
ne zmniejszenia, o ktorych mowa w ust. 7.

. Ryczatt paliwowy wyptacany jest po uptywie miesia-

ca, za ktéry przystuguje. Kierownik placéwki obowia-
zany jest na biezgco analizowaé wykorzystywanie
przyznanych ryczattow i wystepowac¢ w uzasadnio-
nych przypadkach o zwiekszenie lub zmniejszenie
liczby ryczattow.

. Petna kwota miesiecznego ryczattu paliwowego pod-

lega zmniejszeniu z tytutu kazdej nieobecnosci w pra-
cy pracownika pobierajgcego ryczatt paliwowy oraz
podroézy stuzbowej trwajacej, co najmniej 8 godzin,
a takze w przypadku wymienionym w § 3 ust. 4. Za
kazdy dzien, za ktéry ryczatt paliwowy nie przystugu-
je, potraca sie 1/30 miesiecznego ryczattu.

§25

. Cztonek stuzby zagranicznej odbywajacy za zgoda

kierownika placowki podroz stuzbowa na terytorium
panstwa przyjmujgcego pojazdem stanowigcym jego
wtasnos$é, otrzymuje zwrot kosztéw w wysokosci
stanowigcej rownowarto$¢ 150% wartosci zuzytego
paliwa wyliczony wedtug cen ptaconych przez pla-
céwke, a takze zwrot wydatkéw poniesionych za do-
datkowe optaty zwigzane z korzystaniem z pojazdu
np. optaty za autostrady, parkingi, mosty, tunele.
Wz6r wniosku na przejazd pojazdem prywatnym
w celach stuzbowych oraz obliczenia kosztéw za prze-
jazd zostat okres$lony w zatgczniku nr 9 do zarzgdzenia.

. Cztonek stuzby zagranicznej odbywajacy za zgoda

dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wtas-
ciwej w sprawach finanséw podroéz stuzbowg do in-
nego panstwa, pojazdem stanowigcym jego wtas-
nos¢, w przypadku, gdy jest to uzasadnione rachun-
kiem ekonomicznym, otrzymuje zwrot kosztow zgod-
nie z rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spo-
tecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysoko-
§ci oraz warunkoéw ustalania naleznosci przystuguja-
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cych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej § 27

lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z ty-

tutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U.  Traci moc zarzagdzenie Nr 7 Dyrektora Generalnego
Nr 236, poz. 1991, z p6zn. zm.). Stuzby Zagranicznej z dnia 10 wrzeénia 2007 r. w spra-
wie zasad prowadzenia gospodarki samochodowej
w placowkach zagranicznych podlegtych Ministrowi
Spraw Zagranicznych.

3. Uzycie pojazdu stanowigcego wtasnos$é prywatnag
cztonka stuzby zagranicznej w przypadkach, o ktérych
mowa w ust. 1i 2 jest mozliwe wytgcznie na wniosek
zainteresowanego pracownika. 5 28

Rozdziat 3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Przepisy koncowe

§ 26
Przepisy zarzgdzenia nie dotyczg srodkoéw transportu Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej
uzytkowanych przez pracownikéw attachatéw podle-
gtych Ministerstwu Obrony Narodowej. Jarostaw Czubinski

Zataczniki do zarzadzenia Nr 23 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 27 grudnia 2011 r. (poz. 76)

Zatacznik nr 1

Wykaz kategorii pojazdéw reprezentacyjnych w placowkach zagranicznych podlegtych
Ministrowi Spraw Zagranicznych

AMBASADY | STALE PRZEDSTAWICIELSTWA

Lp. Placowka Kategoria pojazdu reprezentacyjnego
1 2 3
1 | Abu Zabi Il
2 | Abuja Il'lub IV
3 | Addis Abeba Il'lub IV
4 | Algier Il
5 [ Amman Il
6 | Ankara Il
7 | Astana Il
8 | Aszchabad Il
9 | Ateny Il
10 | Bagdad Il'lub IV
11 | Baku Il
12 | Bangkok Il
13 | Bejrut Il'lub IV
14 | Belgrad Il
15 | Benghazi Il'lub IV
16 | Berlin |
17 | Berno Il
18 | Bogota Il'lub IV
19 | Brasilia Il
20 | Bratystawa Il
21 | Bruksela Il
22 | Bruksela NATO |
23 | Bruksela UE |
24 | Budapeszt Il
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25 | Buenos Aires

26 | Bukareszt

27 | Canberra

28 | Caracas

Il'lub IV

29 | Damaszek

II'ub IV

30 | Doha

31 | Dublin

32 | Dzakarta

33 | Erywan

34 [ Genewa ONZ

35 [ Haga

36 | Hanoi

37 | Hawana

38 | Helsinki

39 |[Islamabad

Il'ub IV

40 | Kabul

Il'lub IV

41 | Kair

Il'lub IV

42 | Kijow

43 | Kiszyniow

44 | Kopenhaga

45 | Kuala Lumpur

46 | Kuweijt

47 | Lima

48 | Lizbona

49 | Londyn

50 | Luanda

51 | Lublana

52 | Luksemburg

53 | Madryt

54 | Meksyk

Il'lub IV

55 | Minsk

56 | Moskwa

57 | Nairobi

II'ub IV

58 | New Delhi

II'lub IV

59 | Nikozja

60 | Nowy Jork ONZ

61 | Oslo

62 | Ottawa

63 | Paryz

64 | Paryz OECD

65 | Paryz UNESCO

66 | Pekin

67 | Pjongjang

Il'lub IV

68 | Podgorica

69 | Praga

70 | Pretoria

II'ub IV

71 | Rabat

II'lub IV

72 | Rijad

Il'lub IV
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73

Ryga

74

Rzym

75

Santiago

76

Sarajewo

77

Seul

78

Singapur

79

Skopje

80

Sofia

81

Strasburg SP

82

Sztokholm

83

Tallin

84

Taszkient

Il lub IV

85

Thilisi

Il'ub IV

86

Teheran

87

Tel Aviv

88

Tel Aviv/Ramallah

89

Tirana

90

Tokio

91

Trypolis

II'ub IV

92

Tunis

II'ub IV

93

Waszyngton

94

Watykan

95

Wellington

96

Wieden

97

Wieden OBWE

98

Wilno

99

Zagrzeb

KONSULATY GENERALNE

,_
°

Placowka

Kategoria pojazdu reprezentacyjnego

-

2

3

Atmaty

Il lub IV

Barcelona

Brzes¢

Il lub IV

Charkow

Il lub IV

Chicago

Edynburg

Grodno

Il lub IV

O IN|[|O|R_|WIN|=-

Hamburg

©

Hongkong

-
o

Irkuck

Il lub IV

Y
-

Kaliningrad

-
N

Kanton

—_
w

Kolonia

—
S

Kurytyba

-
o1

Lille

-
(o]

Los Angeles
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1 2 3
17 | Lwow Il
18 | Lyon Il
19 | tuck Il
20 | Malmo ]
21 | Manchester Il
22 | Mediolan Il
23 | Monachium Il
24 | Montreal ]
25 | Mumbaj Il
26 | Nowy Jork Il
27 | Odessa Il
28 | Ostrawa Il
29 | Petersburg Il
30 [ Reykjavik i
31 | Sao Paulo Il
32 [ Sewastopol Il
33 | Stambut Il lub IV
34 | Sydney ]
35 | Szanghaj Il
36 | Toronto Il
37 | Vancouver Il
38 [ Winnica Il

INSTYTUTY POLSKIE
Lp. Placowka Kategoria pojazdu
1 2 3
1 | Berlin IP IP
2 | Berlin IP IP
3 | Bratystawa IP IP
4 | Bruksela IP IP
5 | Budapeszt IP IP
6 | Bukareszt IP IP
7 | Dusseldorf IP IP
8 | Kijow IP IP
9 | Londyn IP IP
10 | Madryt IP IP
11 | Minsk IP IP
12 | Moskwa IP IP
13 | Nowy Jork IP IP
14 | Paryz IP IP
15 | Petersburg IP IP
16 | Praga IP IP
17 | Rzym IP IP
18 | Sofia IP IP
19 | Sztokholm IP IP
20 | Tel Aviv IP IP
21 | Wieden IP IP
22 | Wilno IP IP
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Kategorie
kagalazcgr‘i’;’:ﬁjv:zg du Kategoria pojazdu Kryteria Klasa/Przyktadowe samochody
reprezentacyjnego
Klasa F z grupy podstawowej
L S wg segmentacji Instytutu Badan
| Kategoria wyzsza Placowlila?]g;éwyzszej Rynku Motoryzacyjnego Samar/
Audi A8, BMW seria 7, Lexus LS,
Mercedes klasa S, VW Phaeton
Ambasady i State Klasa E z grupy podstawowej )
Przedstawicielstwa oraz wg segmentacji Instytutu Badan
Il Kategoria srednia e Rynku Motoryzacyjnego Samar/
niektére Konsulaty - .
Generalne Audi A6, BMW seria b,
Mercedes klasa E, Volvo S80
Klasa D z grupy podstawowej
wg segmentacji Instytutu Badan
Kategoria Rynku Motoryzacyjnego Samar/
1 odstagwowa pozostate Audi A4, BMW seria 3, Mercedes
P klasa C, Skoda Superb, Toyota
Camry/Avensis, VW Passat,
Volvo S60/S40
Placéwki wojenne oraz Klasa E z grupy pOIQZdOW
Lo " terenowo-rekreacyjnych
placowki ,trudne” ze .. ,
Specjalne — SUV wzgledu na stan wg segmentacji Instytutu Badan
v inne ' bezpieczenstwa, jakosé Rynku Motoryzacyjnego Sa_mar/
dréq i waru’nki BMW X5, Toyota Land Cruiser,
klignat czne Mercedes klasa M, Mitsubishi
4 ) Pajero, VW Touareg, Volvo XC90
Klasa D z grupy vanéw
Instytuty Polskie — wg segmentacji Instytutu Badan
P VAN samochody wielofunkcyjne | Rynku Motoryzacyjnego Samar
z mozliwoscig zwiekszenia | Ford Galaxy/S-Max, Kia Carnival,
przestrzeni tadunkowe;. Peugeot 807, Renault Espace,
VW Sharan

Zatacznik nr 2

Wykaz placowek zagranicznych, w ktorych kierownik placéwki przyznaje pojazd przeznaczony dla potrzeb
konsularnych do wytacznego uzytku wydziatu konsularnego

1) Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Krolestwie 6) Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Republice

Belgii; Federalnej Niemiec;
2) Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Krélestwie o o .
Szwecji; 7) Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Republice
Wihtoskiej;

3) Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Zjednoczonym

Krolestwie Wielkiej Brytanii i Irlandii Pétnocnej; 8) Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Stanach

4) Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Zjednoczonych Ameryki;
Francuskiej;

5) Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Republice 9) Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Federacji
Litewskiej; Rosyjskiej.
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Zatacznik nr 3

Wzor karty drogowej

KARTA DROGOWA
pZ- 0 =TS F- [ 20......... r
Marka pojazdu ......ccccecceeeeiiineenns Nr rejestracyjny ......cccccooevcnveeen. Stan paliwa przy otrzymaniu karty (petny bak)
° 32 2 | E o — |38
2 | 23| 2n | S| ES| 2 |2s.8|fsE| .| -
s of | B3| B | §c | 82| 3§ |g55=|%88| 5 | ¥
. - = ® o c o x = - ]
s| 8 | EE | 85| 85| &8 | e8| & |seqsz|328| & | 3
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
Poczgtkowy stan licznika ......ccccceeciviiieiiiiciiiiiiieec e, km, Kohcowy stan licznika ........ccoeccvviveeiiiiiiniiiieenennn s km,
Przejechano kilometrow .........cccoocvevieiciieniiiiinc e, .
Pobrano/zakupiono paliwa ..........cccccceeennee | Pozostato paliwa (petny bak) Zuzycie paliwa na 100 km ................. |

Uwagi:
1. Kazda jazde nalezy wpisywac¢ indywidualnie, a nie zbiorowo za caty dzien.

2. Upowazniona osoba sprawdza, co najmniej raz w miesigcu prawidtowosci wpiséw w kontrolce jazd oraz zu-
zycia w ciggu miesigca metoda petnego baku i sktada podpis.
Warunkiem jest napetnienie baku ostatniego dnia MIESIgCa ....c.ueviiiiieeiiiiiii i

Przyktad: wskazanie drogomierza (licznika km) — na poczatku m-ca 15500 km
— na koniec m-ca 17 500 km
— przebieg na koniec miesigca 2000 km

Zakup paliwa w ciggu miesigca na podstawie rachunkow 250 I.
Rozliczenie zuzycia paliwa: (250 x 100) : 2000 = 12,5 1/100 km
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Zatacznik nr 4
WZOR
KARTA EWIDENCYJNA POJAZDU
PlaCOWKA .....cooieiiiiiiicii Na dzieN ...cccocivriieiieceee 20 i,

1. Marka/typ

10. Data zakupu
11. Skrzynia biegéw

12. Kolor karoserii

13. Radio

14. Inne wyposazenie

15. Stan licznika na koniec okresu sprawozdawczego
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16. Przebieg w km w okresie sprawozdawczym
17. Srednie zuzycie paliwa na 100 km

— wedtug instrukcji obstugi

18. Rodzaj ubezpieczenia

19. StaWKa roCZNa UDEZPIECZENIA ...uuuuuuuueueeuiiiiii s
(w zatgczeniu fotokopie polis ubezpieczeniowych)

20. Nazwa Towarzystwa Ubezpieczeniowego

21. Wazniejsze naprawy i remonty

22. Wartos$¢ inwentarzowa

23. Wartos¢ sprzedazna na miejscu (szacunkowa)

24. Uwagi o stanie technicznym i inne

W czyjej dyspozycji znajduje Si@ dany POJAZA .........eeeiiiiiiiiiiiiee e e s e s ne e e s ne e e e e ne e e s e nreeeeanns

Pracownik odpowiedzialny Za POJAZA .........ceeiiiiiiiiiiiiiiiie e e e e e e e e e s e e r e e e e e e e nnn e eee s

Pracownik petnigcy obowigzki Kierownik placowki
kierownika administracyjno-finansowego
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Zatacznik nr 6

Kryteria wyboru pojazdu stuzbowego

1. Stopien zagrozenia dla bezpieczehstwa placowki;
2. Prestiz marki na danym rynku;

3. Cena, konkurencyjna w stosunku do innych marek
w danej klasie;

4. Niski wskaznik utraty wartosci w ciggu pierwszych
3 lat eksploatacji wg ogolnodostepnych wskazan
instytucji typu EUROTAX, ADAC, AA, SAMAR;

5. Dostepnosc¢ i efektywnos$c¢ serwisu;

6. Poddajace sie kalkulacji koszty eksploatacji w skali 1 ro-
ku (o ile to mozliwe wg obiektywnych parametréw);

7. Integracja pod wzgledem typologicznym i estetycz-
nym w celu stworzenia jednorodnej kolumny;

8. Dla potrzeb Instytutéw Polskich przewiduje sig sa-
mochody typu van, optymalnie siedmioosobowe,
z wyjmowanym lub sktadanym w poziomie podtogi
ostatnim rzedem siedzen;

9. Dla placéwek funkcjonujacych w miejscach, gdzie
wystepujg trudne warunki drogowe mozliwy jest
zakup pojazdéw terenowych 4WD lub SUV z taka
opcja i podwyzszonym zawieszeniem.

Zatacznik nr 7

Zasady eksploatacji i utrzymania floty na placéwkach zagranicznych

Cel: dazenie do stworzenia i utrzymania nowoczesnej
i w petni sprawnej floty pojazdéow stuzbowych na
placéwkach

Procedura wymiany pojazdow stuzbowych:

e Placowki zagraniczne wystepuja o wymiane pojazdow
w planie finansowym;

e Po zatwierdzeniu planu kierownicy placowek zagra-
nicznych wystepujg z wnioskiem dotyczacym wymia-
ny, zgodnie z par. 22 zarzadzenia;

e Dyrektor komorki organizacyjnej MSZ wtasciwej
w sprawach gospodarki samochodowej w placéwkach
zagranicznych wydaje zgode na procedowanie sprze-
dazy z okreslong ceng wywotawczg oraz zakupu
w okreslonej w budzecie kwocie. W przypadku zaku-
poéw pozaplanowych komaérka organizacyjna MSZ
wtasciwa do spraw gospodarki samochodowej w pla-
céwkach zagranicznych, na podstawie informacji z pla-
céwek zagranicznych oraz poziomu $rodkow finanso-
wych na zakupy pojazdow, okresla mozliwos¢ sfinan-
sowania danego zakupu;

® Placowka zagraniczna przeprowadza procedurg wy-
miany pojazdu tj. zakwalifikowania wyeksploatowa-
nego pojazdu do sprzedazy, ustalenie jego wartosci,
a nastepnie sprzedaz zgodnie z przepisami oraz wy-
boru pojazdu, ktéry ma zosta¢ zakupiony — mieszczac
sie w limicie przyznanych srodkow;

® Po dokonaniu wymiany pojazdéw placowka zagra-
niczna przesyta do MSZ kopie dokumentéw sprzeda-
zy wyeksploatowanego oraz kupna nowego pojazdu.

Zasady:

e Wymiana pojazdow na wnioski placéwek nastepuje
wg nastepujacych priorytetow:

e wniosek do planu finansowego placéwki;

e stopien wyeksploatowania pojazdu:

e rok produkcji (w pierwszej kolejnosci samochody 5-let-
nie i starsze),

e przebieg (w pierwszej kolejnosci samochody z prze-
biegiem powyzej 100 tys. km),

® znaczenie placowki zgodnie z zasadami kategoryzacji
placéwek;

¢ zapotrzebowanie na sprowadzenie pojazdu do Polski.

e Ewentualna nadwyzka srodkéw finansowych, bedzie
przeznaczona na wymiane pojazdow we wskazanych
przez komorke organizacyjng MSZ wtasciwg do spraw
gospodarki samochodowej w placéwkach zagranicz-
nych, okreslonych obiektywnie na podstawie stopnia
zuzycia pojazdow;

W wybranych przypadkach nastgpi zmniejszenie ilos-
ciowego stanu floty na rzecz podniesienia jakosci flo-
ty (racjonalizacja gospodarki samochodowej w pla-
céwkach zagranicznych);

¢ Nacisk na przestrzeganie przepisoéw, szczegodlnie w za-
kresie kompetencji jednostek w procesie wymiany
pojazdow (podkreslanie odpowiedzialnosci placéwek
za decyzje w zakresie sprzedazy/kupna pojazdow);

Zarzadzenie nr 23 DGSZ z dnia 27 grudnia 2011 r.
w sprawie zasad prowadzenia gospodarki samocho-
dowej w placowkach zagranicznych podlegtych Mini-
strowi SZ,

Instrukcja nr 2 DGSZ z dnia 8 marca 2007 r. w sprawie
gospodarowania sktadnikami majatku w placowkach
zagranicznych podlegtych Ministrowi SZ,

Przepisy dotyczace zamowien publicznych, w szcze-
golnosci: Zarzadzenie nr 23 MSZ z dnia 22 czerwca
2010 r. w sprawie wytycznych dotyczgcych udzielania
zamowien publicznych przez placéwki zagraniczne
oraz przez Zarzad Obstugi Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych,

Zarzadzenie MSZ z dnia 23 kwietnia 2010 r. w sprawie
umoéw cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placowek
zagranicznych,

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r.
w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadni-
kami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktéry wypo-
sazone sg jednostki budzetowe.
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Zatacznik nr 8

WzOR
UMOWA
Zawarta W dniu .....eeeeeeeeeeeeeeeeeeneenns W eiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees {01010 a11=To /2N ,
zwang dalej ,Placéwkg”
- N - | 0 0 1SRN zwanym dalej ,Pracownikiem”.
§1
Pracownik o$wiadcza, ze jest wtascicielem pojazdu/marka ........cccooveeiiieeiiiiieeenciee e, OV = P

oraz, ze w okresie obowigzywania niniejszej umowy bedzie korzystat z niego do celow stuzbowych.

§2
1. Placowka bedzie wyptacata Pracownikowi miesieczny ryczatt paliwowy w wysokosSci ........cccceeeeeeiinnns litrow
z tytutu uzywania pojazdu stanowigcego jego wtasnosé do celdw stuzbowych zgodnie z 8 24 zarzadzenia
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej Nr .......cccceeeneee Z dNia e r. w sprawie zasad

prowadzenia gospodarki samochodowej w placéwkach zagranicznych.

2. Ryczalt, o ktérym mowa w ust. 1, wyptacany bedzie w kasie Placowki w walucie, w ktorej dokonano zakupu.
Wysokos¢ ryczattu jest ustalona, jako iloczyn przyznanej ilosci litrow paliwa i 150% ceny paliwa ptaconej przez
Placowke (po odliczeniu wszystkich zwolnien).

§3
Ryczatt, o ktorym mowa w § 2 bedzie wyptacany Pracownikowi po uptywie miesigca, za ktéry przystuguje.
§4

Wszelkie konsekwencje zwigzane z uzytkowaniem pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych, w szczegdlnosci
zwigzane z obowigzkiem ubezpieczenia, konserwacji i napraw ponosi Pracownik.

85

1. Niniejsza umowa moze by¢ rozwigzana w drodze pisemnego wypowiedzenia przez kazda ze stron zzachowaniem
dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.

2. Umowa niniejsza ulega rozwigzaniu, bez zachowania okresu, o ktérym mowa w ust. 1, w przypadku
1) odwotania Pracownika z placowki;
2) utraty przez Pracownika pojazdu;
3) utraty przez Pracownika uprawnien do prowadzenia pojazdu;

4) przekazania Pracownikowi do dyspozycji pojazdu stuzbowego.
86
Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§7
W przypadkach nieuregulowanych niniejszg umowa stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.
88

Umowa niniejsza sporzadzona jest w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

W imieniu PlacOWKI ........ueeeeviiiiiiiiiiiiiiieeeeeevvinn, Pracownik ........ceeeeeeeiiiiiiiiiiieececceeevenan,
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Zatacznik nr 9

W2z6r wniosku na przejazd
pojazdem prywatnym w celach stuzbowych

(imie i nazwisko cztonka stuzby zagranicznej)

WNIOSEK

NI FEJESIIACYJNY ooiiiiiiieee e W ANTU (et ee e e e s e e e e e e e
(o [0 3N 0 =Y FToTo V1Yo 1] o SO PR TS PPRP

L 2= T=T=To L TT=Y o L= PR

(podpis cztonka stuzby zagranicznej)

AKCEPTUJE

Kierownik placowki

Stan licznika przy wyjezdzie ........ccccceeeeeeeiiciiiieeee e

Stan licznika przy POWIrOCIE ....cvevviiiiiieeiieee e

Rozliczenie kosztow:
1) Koszt paliwa:
faktyczne zuzycie .................... Ixcena Tl . = e X 1509 = i

2) Koszty dodatkowe:
np.: optaty za autostrady, parkingi, mosty, tUNEle, PromMY ...

Do wyptaty w kasie placOWKI: T+ 2 = .........cccoiiiiiie e e

ROZLICZYt:
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Zatacznik nr 10

Wzor wniosku na przejazd
pojazdem stuzbowym do celéw prywatnych

(imie i nazwisko cztonka stuzby zagranicznej)

Whiosek

Prosze o zgode na wyjazd pojazdem stuzbowym PlacOwki W dniu .......cceeiiiiiiiiiiiiiiccin e
(VAT e o Lo b2 O MIEJSCOWOSC ettt

L0 2= 1=F=To L 1T=Y 1= R

(podpis cztonka stuzby zagranicznej)

AKCEPTUJE

Kierownik placéwki

stan licznika przy wyjezdzie ........ccccoeceiiiiiieiniiiee e

stan licznika przy POWIOCIE ....ccooceeeiieiiiiieieee e

Rozliczenie kosztow:
1) Koszt paliwa:
faktyczne zuzycie .......cccceeueeee. Ixcena Tl . = e, X 1509 = e

2) Koszt pracy kierowcy:
(stawka godzinowa: .......ccceveeeeriiennne X 1108€ gOdZIiN ..ooviiiiiiiiii e = e ) + koszt delegacji po kraju

UTPZEAOWANIA = ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ean

Do uregulowania w kasie placOwki: T+ 2 = ... e

ROZLICZYL



