ZARZADZENIE Nr 29/2025

DYREKTORA ZARZADU DROG I UTRZYMANIA MIASTA W
TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

z dnia 28 lutego 2025 roku

W sprawie zasad uzywania samochodow stuzbowych

Na podstawie §5 ust. 1 Statutu Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim, stanowiacego zalacznik nr 1 do uchwaty nr X/97/2015 Rady Miejskiej
Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 28 maja 2015 roku w sprawie utworzenia gminnej
Jednostki budzetowej pod nazwa Zarzad Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2015r. poz. 2589 i z 2022 r. poz. 891)

zarzadzam co nastepuje:

§1. Wprowadzam zasady uzywania samochodéw stuzbowych w Zarzadzie Drog i
Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim, okreslone w regulaminie stanowigcym
zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 29/2025

Dyrektora Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim

z dnia 28 lutego 2025 1.

REGULAMIN ZASAD UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SLUZBOWYCH W
ZARZADZIE DROG I UTRZYMANIA MIASTA W TOMASZOWIE
MAZOWIECKIM

DZIAL. X
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

[lekro¢ mowa w Regulaminie o:

1) karcie drogowej- rozumie sie przez to karte drogowa wypelniong przez uzytkownika,
dokumentujaca eksploatacje samochodu;

2} miesiecznym zestawieniu eksploatacji- rozumie sie przez to zestawienie dokumentujgce
miesieczng eksploatacje samochodu wypelnione przez osobe kontrolujaca karty drogowe
wypelnione przez uzytkownikéw;

3) kierowcy — rozumie sig przez to osobe zatrudniong w Zarzadzie Drog i Utrzymania Miasta w
Tomaszowie Mazowieckim posiadajacy aktualne prawo jazdy, badania w o$rodku medycyny pracy
w kierunku zdolno$ci do kierowania pojazdami oraz zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy dla oséb kierujacych pojazdem;

4) flocie transportowej- rozumie sie przez to flote samochodéw stuzbowych pozostajacych w
ewidencji Zarzadu Drég i Urzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim;

5) regulaminie- rozumie sie przez to niniejszy Regulamin;

6) samochodzie stuzbowym- rozumie sie przez to samochdd stanowigcy srodek trwaly Zarzgdu
Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim;

7) pracodawcy- rozumie sie przez to Zarzad

Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim;

8) zapotrzebowaniu- rozumie sie przez to zapotrzebowanie na przydziat samochodu shuzbowego,
9) uzytkowniku- rozumie sig¢ przez to pracownika Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w
Tomaszowie Mazowieckim kierujgcego samochodem stuzbowym,

DZIAL 11
CEL I ZAKRES UZYTKOWANIA

§2

1. Celem niniejszego Regulaminu jest efektywne zarzadzanie procesem uzytkowania stuzbowych
samochodéw w Zarzadzie Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim poprzez:

a) opracowanie i wprowadzenie standardéw; jednolitych zasad dla zarzadzania, nadzorowania i
wykorzystywania samochodéw shizbowych przeznaczonych do realizacii celéw stuzbowych w
Zarzadzie Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,

b) opracowanie i wprowadzenie wspélnych zasad bezpieczenstwa dla korzystania z samochodéw
stuzbowych.




2. Niniejszy Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw Zarzadn Drég i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim.
DZIAL II1
STRUKTURA OBSLUGI TRANSPORTOWEJ]

§3
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga transportowg w Zarzadzie Drég i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim nalezy do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, w stosunku do
wszystkich pracownikdw.
2. Ze wzgledu na charakter potrzeb transportowych w Zarzadzie Drég i Utrzymania Miasta w
Tomaszowie Mazowieckim funkcjonuja samochody:
1) OPEL ASTRA o numerze rejestracyjnym ETM 26486,
2) DACIALOGAN o numerze rejestracyjnym ETM SR50,
3) RENAULT TRAFIC o numerze rejestracyjnym ETM 46M1,
4) OPEL ASTRA o numerze rejestracyjnym ETM 26485,
5} DACIA DOKKER o numerze rejestracyjnym ETM RPO5,
6) RENAULT TRAFIC o numerze rejestracyjnym ETM 38576,
7) RENAULT MASTER o numerze rejestracyjnym ETM 38462,
8) RENAULT KANGOO o numerze rejestracyjnym ETM 09MK,
9) RENAULT MASTER o numerze rejestracyjnym ETM XX 18,
10) RENAULT MASTER o numerze rejestracyjnym ETM 14060,
11} VOLKSWAGEN TRANSPORTER o numerze rejestracyjnym ETM CX12,
12) FIAT DOBLO o numerze rejestracyjnym ETM 73PP,
13) IVECO C35 DAILY 35-C17 HPT o numerze rejestracyjnym ETM GM16,
14) DACIA DOKKER o numerze rejestracyjnym ETM 39119,
15) RENAULT MASTER o numerze rejestracyjnym ETM XX17,
16) PEUGEOT PARTNER 190C 1,4 o numerze rejestracyjnym ETM 71P6,
17) FS-LUBLIN 3352 o numerze rejestracyjnym ETM Y531,
18) RENAULT KANGOO o numerze rejestracyjnym ETM 39511.

3. Szczegolowy nadzor nad gospodarka transportowa w Zarzadzie Drég i Utrzymania Miasta w
Tomaszowie Mazowieckim nalezy do Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, ktéry
podejmuje decyzje w zakresie:

1) zapewnienia realizacji postanowien niniejszej procedury,

2) sprawowania nadzoru nad flotg transportowa,

3) organizacji eksploatacji pojazdéw zgodnie z zapisami Regulaminu.

DZIAL 1V
ZASADY KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW SEUZBOWYCH

§4

1. Z samochodu sluzbowego korzystaja wylacznie pracownicy Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim posiadajacy aktualne prawo jazdy, badania w osrodku medycyny
pracy w kierunku zdolno$ci do kierowania pojazdami oraz za§wiadczenie o ukoficzeniu szkolenia w
dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy dla os6b kierujacych pojazdem.

2. Pracownicy korzystaja z samochodéw stuzbowych wylacznie w celu realizacji obowiazkéw
stuzbowych wynikajacych z zajmowanych przez nich stanowisk shizbowych.




§5
1. Pracownicy Zarzadu Drog i Unzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim moga korzystac z
samochodu stuzbowego w celu realizacji zadan na terenie Miasta Tomaszowa Mazowieckiego lub
poza jego granicami.
2, Samochodem stuzbowym moze kierowa¢ osoba zatrudniona w Zarzadzie Drég i Utrzymania
Miasta w Tomaszowie Mazowieckim posiadajaca aktualne prawo jazdy, badania w oérodku
medycyny pracy w kierunku zdolno$ci do kierowania pojazdami oraz zaéwiadczenie o ukoriczeniu
szkolenia w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy dla oséb kierujacych pojazdem.
3. Samochdd shizbowy pozostaje do dyspozycji pracownikéw Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w
Tomaszowie Mazowieckim w godzinach ich pracy, a takze w wyjatkowych przypadkach w innym
czasie niz godzinach pracy Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

DZIAL V
ZASADY UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SLUZBOWYCH

§6
1. Uzytkownik samochodu stuzbowego zobowiazany jest w szczegdlnosci do:
a) kierowania sie zasada celowosci i oszczednosci,
b) racjonalnego wykorzystania samochodu shizbowego, przejazd powinien odbywac sie mozliwie
najkrdtszq droga,
c) rozliczania przejazdéw shuzbowych, w tym wypelnianiu kary drogowej ,
d) przestrzegania stosowanych zasad postepowania w przypadku kolizji, wypadku drogowego,
kradziezy i podobnych zdarzer;
e) przestrzegania okreslonych w procedurze zasad eksploatacji samochodéw stuzbowych,
f) niezwiocznego zglaszania wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci w dziataniu samochodu
stuzbowego Kierownikowi Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,
g) dbania o czysto$¢ samochodu stuzbowego wewnatrz i na zewnatrz,
i) bezwzglednego przestrzegania zakazu palenia wyrobéw tytoniowych wewnatrz samochodu
stuzbowego.
2. Uzytkownik nie moze uzyczac¢ samochodu shuzbowego osobom trzecim, z wyjatkiem
szczegolnych, uzasadnionych zdarzen losowych.
3. Uzytkownik nie moze uzytkowa¢ samochodu stuzbowego w sposéb mogacy zwiekszy¢ rvzyko
jego uszkodzenia.
4. Uzytkownik zobowigzany jest do eksploatacji samochodu stuzbowego zgodnie z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami prawa o ruchu drogowym.
5. Korzystanie z samochodu stuzbowego na wyjazd poza granice Rzeczpospolitej Polskiej mozliwe
jest wylgcznie, po uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy lub osoby upowaznionej w postaci
podpisu na druku delegacji zagranicznej.
6. Korzystanie z samochodu shizbowego w $wieta i dni wolne od pracy moze odbywa¢ sie tyltko w
przypadku wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
7. Uzytkownik zobowiazany jest do mozliwie najlepszego zabezpieczenia samochodu shuizbowego,
nie pozostawiania bez nadzoru dokumentéw pojazdu oraz innych cennych przedmiotéw oraz
parkowania samochodu w miejscach do tego przeznaczonych,
8. Po zakoriczonej pracy samochéd shuzbowy parkowany jest w miejscu do tego przeznaczonym na
terenie nalezacym do Pracodawcy.
9. W przypadku gdy uzytkownik korzysta z samachodu stuzbowego niezgodnie z normami
eksploatacji producenta, pracodawca ma prawo obciazy¢ go kosztami naprawy.
10. Wszelkie przeglady techniczne, naprawy oraz inne czynnosci serwisowe mogq by¢ dokonywane
wylacznie w wyspecjalizowanych stacjach obstugi za uprzednia zgoda Kierownika Dzialu
Administracyjno-Gospodarczego, z wyjatkiem sytuacji awaryjnych.




11. Zakup paliw do samochodu stuzbowego dokonuje jego uzytkownik.

12. W przypadku spowodowania badz uczestniczenia w kolizji lub wypadku drogowym,
uzytkownik zobowigzany jest do niezwlocznego zawiadomienia Kierownika Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego oraz dopelnienia na miejscu zdarzenia wszelkich formalnogci
niezbednych do zabezpieczenia miejsca wypadkwkolizji w szczegdlnosci: udzielenia pomocy
rannym i wezwania stuzb ratunkowych (w przypadku wypadku), wezwania policji, a takze
dopelnienia wszelkich formalnosci niezbednych do uzyskania odszkodowania od ubezpieczyciela.
13. W przypadku kradziezy samochodu shuizbowego lub elementdw jego wyposazenia uzytkownik
zobowigzany jest do zabezpieczenia miejsca zdarzenia, zawiadomienia organdw Scigania oraz
niezwiocznego poinformowania o zaistialym incydencie Kierownika Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego.

14. W przypadku, gdy ubezpieczyciel odméwi wyplaty odszkodowania lub obnizy jego wysoko$¢ z
uwagi na okolicznodci zawinione przez uzytkownika, uzytkownik moze zostaé zobowiazany do
naprawienia szkody w calosci lub czesci na koszt wlasny.

15. Grzywny nakfadane w formie mandatéw i punktéw karnych wynikajacych z naruszenia
przepiséw dotyczacych ruchu pojazdéw obciazaja tego kto dany przepis ruchu drogowego naruszyl.

DZIAL VI
ZASADY POKRYWANIA KOSZTOW UTRZYMANIA I EKSPLOATACJI
SAMOCHODOW SLUZBOWYCH

87

1. Koszty utrzymania i eksploatacji samochodéw stuzbowych ponosi pracodawca.
Do kosztéw tych naleza w szczegélnosci:

1) zakup paliwa;

2) zakup olejow silnikowych i innych plynéw eksploatacyjnych;

3) oplaty za myjnig i czyszczenie wewnetrzne;

4) zakup czesci zamiennych;

5) naprawa i oplaty serwisowe;

6) oplaty za parkowanie;

7) oplaty za przejazd drogami platnymi, w ramach wykonywania obowigzkdéw stuzbowych;
8) koszty badania technicznego;

9) koszty ubezpieczenia.

2. Kazdy niezbgdny wydatek poniesiony w zwiazku z eksploatacja samochodu stuzbowego
uzytkownik obowiazany jest rozliczy¢ niezwlocznie na podstawie otrzymanego dokumentu
finansowego.

3. Ponoszenie koszt6w, o ktérych mowa w ust. 1 odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych obowiazujacej w Zarzadzie Drdg i
Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

4. Pracodawca nie wyraza zgody na korzystanie przez pracownika Zarzadu Drég i Utrzymania
Miasta w Tomaszowie Mazowieckim samochodu stuzbowego do celéw prywatnych.




DZIAL VII
EWIDENCJA KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW SEUZBOWYCH

§8

1. Ewidencja przebiegu samochodu stuzbowego prowadzona jest przez kierowce na numerowanych
kartach drogowych.

2. Uzytkownik po kazdorazowym wykorzystaniu samochodu dokonuje wpisu, kt6ry zawiera:

a) date i cel wyjazdu,

b) opis trasy (skad — dokad),

c) liczbe przejechanych kilometréw,

d) imie i nazwisko osoby kierujacej pojazdem,

e) ewentualng ilo$¢ zakupionego paliwa,

f) kolejny numer wpisu.

3. Karta przebiegu pojazdu powinna by¢ prowadzona na biezaco, tzn. powinna by¢ uzupelniana po
dokonaniu kazdego przejazdu. Dopuszcza si¢ uzupelnienie ewidencji na koniec dnia pracy.

4. Ewidencje przebiegu pojazdu nalezy wypelniac rzetelnie, zgodnie ze stanem rzeczywistymiw
sposob nie budzqcy zastrzezer.

5. Wpisy w ewidencji nalezy sporzgdza¢ w spos6b staranny i czytelny.

6. Dokonanie przez uzytkownika wpisu niezgodnego ze stanem rzeczywistym bedzie
zakwalifikowane jako naruszenie obowigzkéw pracowniczych i bedzie stanowito podstawe do
poniesienia peinej odpowiedzialnosci materialnej pracownika.

7. Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego wyznacza osobe kontrolujaca poprawnosé
zapisow dokonanych w kartach drogowych i prowadzaca miesieczne zestawienie eksploatacji.

8. Miesigczne zestawienie eksploatacji prowadzi pracownik Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w
Tomaszowie Mazowieckim wyznaczony przez Kierownika Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego na podstawie kart drogowych uzyskanych od uzytkownikéw.

DZIAL VIII
OKRES ROZLICZENIOWY I DOSTARCZANIE EWIDENCJI

89

1. Ewidencjg przebiegu pojazdu nalezy prowadzi¢ w miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Formularze kart drogowych z zapisami kolejnego numeru, marka samochodu i nazwiskiem
uzytkownika danego pojazdu wydaje pracownik wyznaczony przez Kierownika Dzialu
Administracyjno-Gospodarczego.

3. Po zakoriczeniu dnia pracy uzytkownik dostarcza wypelniong karte drogowg pracownikowi
wyznaczonemu przez Kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego.

4. Wyznaczony przez Kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego pracownik w okresach
miesigcznych dokonuje rozliczenia przebiegu samochoddw, zuzycia paliwa, sprawdza
prawidtowo$¢ dokonanych w nich zapiséw i sporzadza miesieczne zestawienie eksploatacji dla
kazdego samochodu stuzbowego.




