ZARZADZENIE Nr 211/2026
BURMISTRZA MASZEWA
z dnia 20 stycznia 2026 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z samochodéw stuzbowych
w Urzedzie Miejskim w Maszewie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z pdin. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam do stosowania ,,Regulamin korzystania z samochoddéw stuzbowych
w Urzedzie Miejskim w Maszewie”.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wdrozenie Regulaminu organizacyjnego powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 3/2018 Burmistrza Maszewa z dnia 30 listopada 2018 roku
w sprawie wprowadzenia zasad uzytkowania stuzbowego samochodu osobowego w Urzgdzie

Miejskim w Maszewie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w 2zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca
od 1 stycznia 2026 .

BURMISTRZ

mgr ar,r.ﬁeaﬂ.“iresm



Zatacznik do zarzadzenia Nr 211/2026
Burmistrza Maszewa
z dnia 20 stycznia 2026 r.

REGULAMIN
KORZYSTANIA ZSAMOCHODOW StUZBOWYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE



ROZDZIAL |
Postanowienia ogdine

& 1. Celem Regulaminu korzystania z samochodéw stuzbowych w Urzedzie Miejskim
w Maszewie, zwanego dalej ,Regulaminem” jest zapewnienie efektywnego wykorzystania
samochoddw stuzbowych w Urzedzie Miejskim w Maszewie poprzez wprowadzenie
jednolitych zasad i standardéw w zakresie ich eksploatacji oraz nadzoru nad wykorzystaniem
samochoddw stuzbowych przeznaczonych do realizacji zadan stuzbowych.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Maszewie,

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Maszewa,

3) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Maszewie,

4} samochodzie stuzbowym - naleiy przez to rozumieé¢ samochéd stanowiacy wtasnosc
Urzedu Miejskiego w Maszewie,

5) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu, upowaznionego
do prowadzenia i rozliczania ewidencji przejazdéw samochodu stuzbowego,

6) uzytkowniku samochodu - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego
na stanowisku kierowcy, innego pracownika upowainionego do kierowania
samochodem stuzbowym, a w wyjatkowych przypadkach takze inng osobg upowazniong
przez Burmistrza,

7) uprawnionej oschie - nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong do korzystania
z samochodu stuzbowego w celu realizacji obowigzkéw stuzbowych, wynikajgcych
z petnionych funkeji lub zajmowanego stanowiska, w szczegéinosci pracownika,
a w wyjatkowych przypadkach — pracownika jednostki organizacyjnej gminy lub inna
osobe upowazniong przez Burmistrza.

ROZDZIAL It
Zasady uzytkowania samochodu stuzbowego i wykonywania ustugi transportowej

§ 3. 1. Uzytkownik samochodu dysponuje samochodem stuzbowym na zasadach
okreélonych w niniejszym Regulaminie.

2. Samochdd stuzbowy moze byé wykorzystywany wytacznie do celéw stuzbowych.

§ 4. Samochodem stuzbowym moze kierowaé wytacznie uzytkownik samochodu
posiadajacy waine upowaznienie do kierowania samochodem stuzbowym, sporzadzone
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 5. 1. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu stuzbowego zawinionej szkody, ktéra
nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnos¢ majatkows tej
osoby do petnej kwoty wysokosci spowodowanej szkody.

2. Osoby kierujgce samochodem stuzbowym skiadaja deklaracje odpowiedzialnosci
materialnej zgodnie ze wzorem stanowiagcym zatacznik nr 2 do Regulaminu.
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§ 6. 1. Uzytkownik samochodu zobowiazany jest w szczegélnosci do:

1) kierowania sie zasada celowosci, legalnosci i oszczednosci:

2) racjonalnego wykorzystania samochodu stuzbowego, w tym planowania przejazdow
mozliwie najkrétsza trasa;

3} rozliczania przejazdéw stuzbowych, w tym wypetnianiu ksiazki kontroli pracy pojazdu
samochodowego oraz ksigzki dyspozytora;

4) niezwlocznego powiadomienia Policji w przypadku wypadku drogowego, kolizji,
kradziezy samochodu lub jego wyposazenia oraz zgloszenia, za posrednictwem Pracodawcy,
szkody do ubezpieczyciela w terminach okredlonych przepisami prawa;

5) przestrzegania zasad eksploatacji samochoddéw stuzbowych  okreslonych
w obowigzujacych procedurach;

6) niezwlocznego zgtaszania Pracodawcy wszelkich awarii lub usterek samochodu;

7) dbania o nalezyty stan techniczny oraz czysto$¢ samochodu stuzbowego, zardwno
wewnatrz, jak i na zewnatrz;

8) bezwzgiednego przestrzegania zakazu palenia wyrobéw tytoniowych wewnatrz
samochodu stuzbowego.

2. Wszelkie zobowigzania wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa
uzytkownik samochodu stuzbowego.

3. Zabrania sig udostepniania samochodu stuzbowego osobom nieupowaznionym.

4. Po zakofczonej pracy samochdd stuzhowy parkowany jest w garazu, chyba
ze pracodawca postanowi inaczej.

§ 7. Podstawa do korzystania z przejazdu samochodem siuzbowym przez uprawniong
osobe jest zatwierdzenie wyjazdu w ksigice dyspozytora przez Burmistrza lub Sekretarza
Gminy, po wyraZeniu zgody przez bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL lil
Ewidencjonowanie przejazdéw samochodu stuzbowego
oraz rozliczanie przebiegu samochodu

§ 8. 1. Ewidencjonowanie wykorzystania samochodu sfuzbowego prowadzone jest na
podstawie:

1) ksigzki dyspozytora, z wytaczeniem pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy,

2} ksigzki kontroli pracy pojazdu samochodowego.

2. Kazdy wyjazd samochodu stuzbowego w danym dniu podlega wpisowi do ksigzki
dyspozytora oraz zatwierdzeniu zgodnie z zasada okreslong w § 7.

3. Dodatkowo kazdy przejazd samochodem stuzbowym, niezaleznie od liczby przejazdow
w danym dniu, podlega obowigzkowemu wpisowi do ksigzki kontroli pracy pojazdu
samochodowego.

4. Wpiséw, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, dokonuje uzytkownik samochodu w sposéb
rzeteiny, kompletny i zgodny ze stanem faktycznym,

5. Ksiazka dyspozytora oraz ksigzka kontroli pracy pojazdu samochodowego prowadzone
sq w spos6b ciggly i stanowia podstawe do rozliczania przebiegu samochodu stuzbowego.

§ 9. Urzad ponosi petne koszty z tytutu eksploatacji i utrzymania samochodu stuzbowego
z wytgczeniem kosztéw wyraznie wymienionych w niniejszym Regulaminie, jako obciagzajgce
uzytkownika samochodu.
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Zataczniki:
1) Zatacznik nr 1. Upowaznienie do kierowania samochodem stuzbowym.
2) Zatacznik nr 2. Deklaracja odpowiedzialnoéci materialnej.

ste. 4




Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu korzystania z samochoddw stuzbowych
w Urzedzie Miejskim w Maszewie

{Miejscowosci, data)
Nr upowaznienia

UPOWAZNIENIE
do kierowania samochadami stuzbowymi
Na podstawie § 4 Regulaminu korzystania z samochodéw stuzbowych w Urzgdzie

Miejskim w Maszewie wprowadzonego zarzadzeniem Nr 211/2026 Burmistrza Maszewa
z dnia 20 stycznia 2026 r.

upowazniam

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

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

(stanowisko)

do kierowania samochodami stuzbowymi stanowiacymi wiasnoéé Urzedu Miejskiego
w Maszewie.

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania Regulaminu korzystania
z samochodow stuzbowych w Urzedzie Miejskim w Maszewie wprowadzonego
zarzgdzeniem Nr 211/2026 Burmistrza Maszewa z dnia 20 stycznia 2026 r.

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

{podpis kierownika Jednostki)

Upowainienie traci moc z chwily rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy albo
odwolania niniejszego upowaznienia.

Otrzymuja:
1. upowazniony pracownik
2. a/a



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu korzystania z samochoddw stuzbowych
w Urzedzie Miejskim w Maszewie

{miejscowosd, data)

{imie i nazwisko})
{stanowisko}

{referat/ komdrka organizacyjna)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE]

W zwiazku z upowaznieniem do kierowania samochodami stuzbowymi stanowigcymi
wlasnoéé Urzedu Miejskiego w Maszewie oéwiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialnosc
materialna za powierzone pojazdy, zgodnie z art. 114 i art. 122 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 r. poz. 277 z p6in. zm.}.

Zobowiazuje sie jednoczesnie do przestrzegania Regulaminu korzystania z samochodow
stuzbowych w Urzedzie Miejskim w Maszewie, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 211/2026
Burmistrza Maszewa z dnia 20 stycznia 2026 r. oraz do dbania o powierzone pojazdy
i przestrzegania wszelkich obowigzujacych zasad eksploatacji i bezpieczenstwa.

(czytelny podpis)



