BURMIS TRZ
GMINY I MIASTA
WYSZOGROD Zarzadzenie Nr 62/2026

Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogrod

z dnia 1 wrzes$nia 2026 r.

W Sprawie wprowadzenia Regulaminu uzytkowania samochodéw stuzbowych w Urzedzie
Gminy i Miasta Wyszogrod

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2026 r. poz. 662 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin uzytkowania samochodéw stuzbowych w Utrzedzie Gminy i Miasta
Wyszogtdd, stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Wyszogréd do zapoznania sie z Regulaminem
o ktérym mowa w § 1.

b

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sektretarzowi Gminy i Miasta

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .




Zalacznik do Zarzadzenia Nt 62/2026

Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogréd

z dnia 1 wrzesnia 2026 .

Regulamin uzytkowania samochodu stuzbowego w Utrzedzie Gminy i Miasta Wyszogrod
Rozdziat I

Postanowienia ogolne.

§ 1. 1. Celem Regulaminu uzytkowania samochodéw shuzbowych w Utzedzie Gminy 1 Miasta
Wyszogtéd, zwanym dalej ,,Regulaminem?” jest efektywne zarzadzanie samochodami stuzbowymi
w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogtdd, zwanym dalej ,,Urzedem”.

2. Regulamin wprowadza standardy i jednolite zasady dla zarzadzania i nadzorowania

wykotzystywania samochodéw stuzbowych przeznaczonych do realizacji celéw stuzbowych w
Utrzedzie.

3. Samochody sluzbowe wykorzystywane sa wylacznie do celéw stuzbowych.
§ 2. 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu- nalezy przez to rozumieé Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogrod,

2) Pracodawcy- nalezy przez to rozumieé Butmistrza Gminy i Miasta Wyszogréd, inna osoba
wyznaczona przez Burmistrza ( Z-ca Burmistrza) lub Sekretarz Gminy i Miasta,

3) Utrzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta Wyszogrod,

4) Samochéd stuzbowy- nalezy przez to rozumieé samochéd stuzbowy stanowiacy wlasnosc
lub bedacy w uzytkowaniu Urzedu Gminy i Miasta Wyszogrdd,

5) Uzytkownikach samochodu- nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu
upowaznionych do kierowania samochodami stuzbowymi,

6) Pracowniku Referatu Organizacyjnego- nalezy przez to rozumie¢ pracownika
upowaznionego do rozliczania obstugi transpottowej,

7) Obstudze transportowej- nalezy przez to rozumieé przewdz osob, towaréw, dokumentow,
wyjazdy do prac porzadkowych i konserwatorskich na terenie Gminy i Miasta Wyszogrod
na potrzeby Urzedu otaz przewoz6éw zleconych przez Pracodawce,

8) Uptawnione osoby- nalezy przez to rozumieé osoby uprawnione do przejazddw
samochodem shizbowym, tj. upowaznionych pracownikéw Urzedu w celu realizacji
obowiazkéw stuzbowych, wynikajacych z pelnionych funkcji lub zajmowanego stanowiska.

Rozdziat I1
Zasady uzytkowania samochodéw stuzbowych i wykonywania ustug transportowych.

§ 3. 1. Uzytkownicy samochodu dysponuja samochodem stuzbowym na zasadach okreslonych w
Regulaminie.

2. Samochodem stuzbowym moga kierowaé uzytkownicy samochodu, posiadajacy
upowaznienie zgodnie z Zalacznikiem Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 4. Spowodowanie przez uzytkownikéw samochodu stuzbowego zawinionej szkody, ktora nie
podlega zwrotowi z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnos¢ majatkowa tych os6éb do



pelnej wysokosci spowodowanej szkody. Osoby kierujace samochodem stuzbowym podpisuja
deklaracje odpowiedzialnoci materialnej zgodnie z Zalacznikiem Nr 2 do Regulaminu.

§ 5. 1.Uzytkownicy samochodu zobowiazani sa do:
1) przestrzegania przepiséw prawa, w tym ustawy ,,Prawo o ruchu drogowym?”,
2) whasciwego zabezpieczenia samochodu przed dostepem os6b nieupowaznionych,

3) natychmiastowego poinformowania Pracodawcy o: wypadku drogowym, kolizji,
uszkodzeniu oraz kradziezy samochodu i niezwlocznego powiadomienia Policji oraz

zgloszenia za posrednictwem Pracodawcy, w przewidywanym przepisami terminie szkody
do ubezpieczyciela.

4) natychmiastowego informowania Pracodawcy o zauwazonych awariach i usterkach,

5) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczefistwa i ekonomicznych warunkéw
jazdy,

6) dbania o czystosé uzytkowanego samochodu,

7) przekazanie pracownikowi Referatu Organizacyjnego potrzeb wykonywania napraw
gwarancyjnych i pogwarancyjnych otaz przegladéw technicznych,

8) przekazanie zdawania Pracodawcy wypelnionej miesigcznej ewidencji przebiegu
samochodu stuzbowego po kazdym zakoficzonym miesiacu,

9) zglaszania Pracodawcy wszelkich nietypowych sytuacji zwiazanych z samochodem,
10) codziennej obstugi samochodu, ktéra polega na:

a) kontroli stanu samochodu sluzbowego i wykonaniu prostych zabiegéw
technicznych tj. sprawdzeniu ci$nienia w ogumieniu, poziomu paliwa, plynéw i
olejow, a takze Swiatel;

b) pielegnacji wnetrza i nadwozia samochodu.
2. Wszelkie zobowigzania lub naleznoéci ( w tym kary, mandaty, grzywny) wynikajace z

naruszenia przepiséw prawa, w tym przepiséw tuchu drogowego pokrywaja uzytkownicy
samochodu.

3. Ugzytkownikom samochodu zabrania sie udostepniania  pojazdu  osobom
nieupowaznionym.

4. Po zakoriczonej pracy samochéd parkowany jest na parkingu przy Urzedzie Gminy i
Miasta Wyszogréd lub za zgoda Pracodawcy w miejscu osoby upowaznionej do uzywania
samochodu stuzbowego.

5. Pracownik po zakoriczeniu uzytkowania samochodu stuzbowego przekazuje kluczyki
wraz z dokumentami wyznaczonemu pracownikowi Referatu Organizacyjnego.

6. Upowazniony pracownik Referatu Organizacyjnego przekazuje uzytkownikom samochéd,
kazdego dnia, po rozpoczeciu pracy.

7. Kontrole nad zasadnoscia wyjazdéw samochodami stuzbowymi sprawuja Kierownicy
Referatow.



Rozdziat I11

Ewidencjonowanie przejazdéw samochodami stuzbowymi oraz rozliczanie przebiegu
samochodu i zuzycia paliwa.

§ 6. 1. Ewidencjonowanie przejazdéw shuzbowych prowadzone jest przez uzytkownikéw
samochodu stuzbowego na kartach drogowych, ktére sa drukami $cistego zarachowania

2. Karty drogowe sa wydawane uzytkownikom samochodu przez pracownika Referatu
Organizacyjnego codziennie przed pierwszym wyjazdem samochodu.

3. Karty drogowe sa wydawane i wypelniane odrgbnie na kazdy dzied ptacy samochodu, z
zasttzezeniem ust. 4.

4. W wyjatkowych sytuacjach ( np. wyjazd delegacii kilkudniowej), karty drogowe wydawane i
wypelniane sa na czas trwania catego wyjazdu.

5. Uzytkownicy samochodu, przed ottzymaniem kart drogowych, maja obowiazek zdaé
upowaznionemu pracownikowi Referatu Organizacyjnego wypelnione karty drogowe 2z
poprzedniego dnia.

6. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzied wolny od pracy, karty drogowe
wydawane sa w dniu roboczym, poprzedzajacym dziefi wyjazdu samochodu stuzbowego.

§ 7. 1. Rozliczanie przebiegu samochodu sluzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest w
okresach miesigcznych przez pracownika Referatu Finansowego, na podstawie kart drogowych, o
ktérych mowa w § 6 ust. 1 oraz miesigcznych kart przebiegu samochodu, ktérych wzor stanowi
Zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. Miesigczna karte przebiegu samochodu wypelniaja uzytkownicy samochodu, a kontrole nad
prawidtowoscia ich wypelnienia sprawuje pracownik Referatu Finansowego.

3. Pracownik Referatu Organizacyjnego wydaje uzytkownikom samochodu miesi¢czna katte
przebiegu samochodu w pierwszym dniu pracy kazdego miesiaca.

4, Uzytkownicy samochodu, niezwlocznie po zakoriczeniu miesiaca przekazuja pracownikowl
Referatu Finansowego miesieczng karte przebiegu samochodu stuzbowego.

§ 8. 1. Urzad ponosi pelne koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania samochodu stuzbowego.

2. Uprawnione osoby do kierowania samochodem stuzbowym przed dokonaniem zakup6w o
ktérych mowa w ust. 2 zobowiazane sa do skierowania si¢ do pracownika Referatu Finansowego

upowaznionego do rozliczenia wszelkich zakupéw o sprawdzenie §rodkéw przeznaczonych na ten
cel w budzecie.

3. Podstawe rozliczenia kosztéw eksploatacji samochodu sthuzbowego stanowia:
a) faktury lub dowody zakupu paliwa, oleju; ( tj. faktury, rachunki )

b) faktury lub dowody zakupu innych matetialéw eksploatacji samochodu ( plyny do
chlodnic itp.);

¢) faktury lub dowody zakupu za ushugi ( wymiana opon, wulkanizacja, mycie samochodu
itp.).

4. Faktury lub dowody zakupu o ktérych mowa w ust. 3 rozliczane sa przez
upowaznionego pracownika Referatu Finansowego.



§9. Do wszelkich spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie
odpowiednie przepisy Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego i inne obowiazujace przepisy prawa.

§10. Zataczniki:
1) Zalacznik Nr 1 Upowaznienie do kierowania samochodem stuzbowym.
2) Zalacznik Nr 2 Deklaracja odpowiedzialnosci materialne;.

3) Zalacznik Nr 3 Miesieczna karta pracy samochodu.



§9- Do wszelkich spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie
odpowiednie przepisy Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego i inne obowiazujace przepisy prawa.

§10. Zalaceniki:
1) Zakacznik Nr 1 Upowaznienie do kierowania samochodem shizbowym.
2) Zalacznik Nr 2 Deklaracja odpowiedzialnoéci materialne;.
3) Zalacznik Nr 3 Miesieczna karta pracy samochodu.



Zalacznik N1 1 do Regulaminu uzytkowania
samochodéw sluzbowych w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd

S———. . WyszogtOd,. . oevereirereiiinaneienianecan,,
(pieczet nagltéwkowa)
(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE
do kierowania samochodem stuzbowym
Upowazniam......cces...
(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko stuzbowe, nazwa jednostlkd organizacyjnej)

posiadajacego numer PESEL ....ccomnvscnscmsnisninnnn: . Ty

oraz prawem jazdy Kat. s BE ooy GO
prowadzenia samochodu stuzbowego marki i O DUMELZE
1EJESLIACYJIY ML vecrerrrisrasneerassossssssasrassassasens .

Upowazniony zobowiazany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie
uzytkowania samochodu stuzbowego Urzedu Gminy i Miasta Wyszogrdd.

(podpis 1 pieczeé Pracodawcy)

Otrzymuja:
1) upowazniony pracownik
2) a/a-2 szt.



7alacznik Nr 2 do Regulaminu uzytkowania
samochoddw sluzbowych w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd
Wyszogrod, dnia ...cceevenenniseens

(imig 1 nazwisko)
(stanowisko)
(komorka organizacyjna)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE]

W zwigzku z upowaznieniem do kotzystania w celach stuzbowych z samochodu
stuzbowego: marki o numerze rejestracyjaym
.......................................... , o$wiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$é materialng za powierzony
samochéd (art. 114 iart. 122 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy) w dniu wykonywania
czyanosci stuzbowych. Zobowiazuje si¢ jednoczes$nie do przestrzegania zasad okreslonych w

Regulaminie uzytkowania samochodu stuzbowego Urzedu Gminy i Miasta Wyszogrdd.

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

(czytelny podpis)



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu uzytkowania
samochodédw sluzbowych w Urzedzic Gminy 1 Miasta Wyszogrod

Miesigczna karta pracy samochodu

Nrrej..oooooiii
ZA MIESIAC . vvvveriernneaann e, rok
Zuzycie paliwa
Stan paliwa | Ilos¢ paliwa
Data Nr Stan licznika Przebieg Stan pah\ya przy przy zakupioneg
karty km otrzymaniu karty zwrocie o w danym

karty okresie

Wg normy
Rzeczywiste
Oszczednosci

Przekroczenia

razem

Norma zuzycia na 100 km przebiegu
Rzeczywiste zuzycie na 100 km........... 3




