Zarządzenie Nr 34/2026
Wójta Gminy Jednorożec
z dnia 26 marca 2026 r.
w sprawie wprowadzenia „Regulaminu korzystania z pojazdów służbowych oraz ewidencji i rozliczania kart drogowych w Urzędzie Gminy w Jednorożcu”.
Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2025 r., poz. 1153 ze zm.) art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.) zarządzam co następuje :
§1.
Wprowadzam do stosowania „Regulamin korzystania z pojazdów służbowych oraz ewidencji i rozliczania kart drogowych w Urzędzie Gminy w Jednorożcu stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.
§2.
Zobowiązuję pracowników Urzędu Gminy w Jednorożcu, posiadających upoważnienie do prowadzenia pojazdu służbowego do zapoznania się z treścią zarządzenia oraz przestrzegania zawartych w nim postanowień.
§3.
Nadzór nad przestrzeganiem niniejszego Zarządzenia powierza się Kierownikowi Gminnego Zespołu Usług Komunalnych w Jednorożcu.
§4.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 kwietnia 2026 r.





Regulamin korzystania z pojazdów służbowych 
oraz ewidencji i rozliczania kart drogowych 
w Urzędzie Gminy w Jednorożcu

Rozdział 1.
Postanowienia ogólne
§ 1.
Ilekroć w niniejszym regulaminie mowa jest o: 
1. Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Jednorożec,
2. Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Jednorożcu,
3. GZUK – należy przez to rozumieć Gminny Zespół Usług Komunalnych Urzędu Gminy w Jednorożcu,
4. Dysponencie – należy przez to rozumieć osoby podejmujące decyzję w sprawach korzystania z samochodu służbowego,
5. [bookmark: _Hlk191641253]Pojazdach służbowych – należy przez to rozumieć pojazdy będące na stanie ewidencyjnym Gminy Jednorożec,
6. Użytkowniku pojazdu – należy przez to rozumieć pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy lub innego pracownika Urzędu Gminy w Jednorożcu, upoważnionego do kierowania pojazdem służbowym – wzór upoważnienia stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu, 
7. Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin korzystania z pojazdów służbowych oraz ewidencji i rozliczania kart drogowych w Urzędzie Gminy w Jednorożcu.

Rozdział 2.
Zasady użytkowania pojazdu służbowego i wykonywania usług.
§2.
1. Pojazdy służbowe Gminy mogą być wykorzystywane wyłącznie do celów służbowych.
2. Uprawnionymi do dysponowania pojazdami służbowymi są: 
a) Wójt Gminy Jednorożec,
b) Kierownik GZUK,
c) Zastępca Kierownika GZUK.
3. Pojazdem służbowym może kierować: 
a) pracownik zatrudniony na etacie kierowcy, 
b) pracownik, którego w ramach zakresu czynności upoważniono do kierowania pojazdem służbowym, 
c) pracownik, któremu w ramach czynności powierzono zastępstwo kierowcy lub zastępstwo innego pracownika upoważnionego do kierowania pojazdem. 
4. Użytkownik pojazdu musi posiadać ważne okresowe badania lekarskie i uprawnienia do kierowania danego pojazdu.
5. Pracownicy podpisują deklarację odpowiedzialności materialnej stanowiącą załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu, którą dołącza się do akt osobowych.
6. Koszty utrzymania i eksploatacji pojazdów służbowych pokrywa Gmina.
§ 3.
1. Użytkownik pojazdu zobowiązany jest do: 
a) dokonywania rzetelnych zapisów w karcie drogowej, 
b) rozliczania kart drogowych w sposób umożliwiający określenie zużycia paliwa oraz ilość przejechanych kilometrów, zgodnie ze stanem faktycznym, 
c) dbania o powierzony mu pojazd i utrzymywania go w stałej gotowości technicznej,
d) wykonywania wszystkich niezbędnych czynności związanych z codzienną obsługą oraz dbania o prawidłową eksploatację pojazdu,
e) codziennego potwierdzania w karcie drogowej sprawności pojazdu do wyjazdu,
f) kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,
g) przestrzegania terminowości obsługi technicznej i ważności przeglądu w dowodzie rejestracyjnym,
h) wykonywania polecenia wyjazdu zgodnie z zapotrzebowaniem,
i) zdawania prawidłowo wypełnionej i podpisanej karty drogowej po zakończonym dniu pracy - załącznik nr 3 i załącznik nr 4,
j) niezwłocznego powiadamiania dysponenta pojazdu o wszystkich awariach i nieprzewidzianych zdarzeniach na drodze, zgodnie z wymogami ubezpieczyciela,
k) przestrzegania obowiązujących norm paliwa,
l) tankowania pojazdu do stanu pełnego zbiornika paliwa, tylko z zakładowego zbiornika paliwa, zlokalizowanego w siedzibie GZUK, przy ulicy Zielonej 30 w Jednorożcu.
2. Spowodowanie przez użytkownika pojazdu zdarzenia z jego winy, która w związku z tym nie podlega zwrotowi z tytułu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialność majątkową tej osoby.
3. Użytkownikowi pojazdu zabrania się udostępniania pojazdu osobom nieupoważnionym.
4. Po zakończonej pracy pojazd służbowy parkowany jest w siedzibie GZUK.

Rozdział 3.
Ewidencjonowanie przejazdów pojazdów służbowych oraz rozliczanie przebiegu
§4.
1. Pojazdy służbowe służą  do świadczenia usług dla społeczności lokalnej.
2. Dokumentację eksploatacyjną pojazdów i maszyn stanowią ponumerowane karty drogowe, których wzór oraz częstotliwość wydawania zależą od rodzaju sprzętu:
a) dla pojazdów ciężarowych, ciągników oraz maszyn – stosuje się druk 801/1, który wydawany jest raz w miesiącu lub częściej, zależnie od potrzeb operacyjnych – załącznik nr 3 do Regulaminu,
b) dla samochodów osobowych – stosuje się druk 802/3, który wydawany jest codziennie przed rozpoczęciem pracy - załącznik nr 4 do Regulaminu.
3. Kierowca/operator jest zobowiązany do rzetelnego wypełniania kart i ich terminowego rozliczania.
4. Nadzór nad korzystaniem i zasadnością wyjazdów pojazdami służbowymi przez pracowników Urzędu sprawują kierownik GZUK oraz zastępca kierownika GZUK, którzy w karcie drogowej zlecają i stwierdzają przyjazd w danym dniu. 
5. W przypadku wyjazdu pojazdu służbowego w dzień wolny od pracy, karta drogowa wydawana jest w dniu roboczym poprzedzającym dzień wyjazdu pojazdu służbowego. 
6. [bookmark: _Hlk191891256]Rozliczenie przebiegu pojazdów służbowych oraz zużycia paliwa dokonywane są w okresach miesięcznych przez pracownika, który posiada w zakresie czynności rozliczanie paliwa na podstawie kart drogowych o których mowa w Regulaminie, prowadzonych odrębnie dla każdego pojazdu.
7. Nadzór nad prawidłowością rozliczania kart drogowych sprawuje pracownik, który posiada w zakresie czynności rozliczanie paliwa.
8. Nadzór nad prawidłowym zaksięgowaniem zakupionego paliwa przez Gminę do zakładowego zbiornika paliwa, zlokalizowanego w siedzibie GZUK, sprawuje Referat Finansów i Budżetu.
9. Za prawidłowe wydawanie paliwa ze zbiornika zakładowego GZUK, prowadzenie ewidencji jego stanu oraz zgłaszanie potrzeb uzupełnienia zapasów kierownictwu zakładu, odpowiada wyznaczony pracownik zgodnie z jego zakresem czynności.
10. Przy rozliczaniu zużycia paliwa stosuje się normy paliwa ustalone zarządzeniem nr 35/2026 Wójta Gminy Jednorożec z dnia 26 marca 2026 r. w sprawie ustalenia norm zużycia paliwa oraz zasad jego rozliczania dla pojazdów osobowych, ciężarowych, ciągników, koparek i innego sprzętu silnikowego eksploatowanego w Urzędzie Gminy w Jednorożcu.
11. Zużycie paliwa wylicza się w litrach z podaniem dwóch miejsc po przecinku. 
















Załącznik nr 1 
Regulaminu korzystania z pojazdów służbowych
 oraz ewidencji i rozliczania kart drogowych 
[bookmark: _Hlk190688661]w Urzędzie Gminy w Jednorożcu




Jednorożec, dnia.................


UPOWAŻNIENIE

Upoważnia się Pana.................................................., zatrudnionego w Urzędzie Gminy w Jednorożcu, na stanowisku..........................................................., do prowadzenia niżej wymienion-ego/-ych pojazd-u/-ów służbow-ego/-ych: 
1) .................................nr rejestracyjny …………………………………………
2) .................................nr rejestracyjny …………………………………………
3) .................................nr rejestracyjny …………………………………………






……………………………………………
                                                                     podpis pracodawcy




Załącznik nr 2 
 Do Regulaminu korzystania z pojazdów służbowych
 oraz ewidencji i rozliczania kart drogowych 
[bookmark: _Hlk190692982]w Urzędzie Gminy w Jednorożcu

………………………………………
(imię i nazwisko)

……………………………….
(stanowisko pracy)


Deklaracja Odpowiedzialności Materialnej

W związku z upoważnieniem do korzystania w celach służbowych z pojazd-u/-ów służbow-ego /-ych marki:
 1 ...................................o numerze rejestracyjnym……………………………………
 2 ................................... o numerze rejestracyjnym………………………………….. 
3 ................................... o numerze rejestracyjnym…………………………………….
niniejszym oświadczam, iż przyjmuję odpowiedzialność materialną za powierzony pojazd oraz za wyposażenie ruchome znajdujące się w tym pojeździe, na czas jego używania. Każdorazowo, po zakończeniu używania pojazdu służbowego, zobowiązuję się do jego zwrotu wraz z całym wyposażeniem. 
Zobowiązuję się jednocześnie do przestrzegania warunków eksploatacji pojazdu służbowego.


……………………………………………
(data i podpis pracownika)



Załącznik nr 3
 Do Regulaminu korzystania z pojazdów służbowych
 oraz ewidencji i rozliczania kart drogowych 
w Urzędzie Gminy w Jednorożcu

INSTRUKCJA WYPEŁNIANIA KARTY DROGOWEJ DRUK 801/1
[bookmark: _Hlk192234296]Kierowca wypełnia pole:
- nr 6,
[bookmark: _Hlk192229677]- nr 7 (kolumna 3,4,5,6,8,9,10,11)
- nr 8 (kolumna 3)
- nr 10,
[bookmark: _Hlk192237846]- nr 11,
- nr 13 (kolumna 2,3,4,6),
- nr 17 (wszystkie kolumny),
- nr 18,
- nr 19,
- nr 20,
- nr 21,
- nr 22 (kolumna 1,2,3,4),
- nr 23,
Pracownik, który posiada w zakresie czynności rozliczanie paliwa na podstawie kart drogowych wypełnia pole:
[bookmark: _Hlk192235917]- nr 1,
- nr 2, 
- nr 3, 
- nr 4, 
- nr 5, 
- nr 7 (kolumna 1,2,7),
- nr 9,
- nr 13 (kolumna 1),
- nr 15,
- nr 16.
Pracownik odpowiedzialny za wydawanie paliwa z zakładowego zbiornika GZUK wypełnia pole:
- nr 13 (kolumna 5)
Kierownik/z-ca kierownika wypełnia pole:
- nr 12 ( zleca wyjazd i stwierdza wyjazd pracownikom)
Pracownik organu uprawnionego do kontroli drogowej wypełnia pole:
- nr 14.

























Załącznik nr 4
 Do Regulaminu korzystania z pojazdów służbowych
 oraz ewidencji i rozliczania kart drogowych 
w Urzędzie Gminy w Jednorożcu

INSTRUKCJA WYPEŁNIANIA KARTY DROGOWEJ DRUK 802/3
Kierowca wypełnia pole:
- nr 6,
- nr 9 (kolumna 2,3,4,6)
- nr 12 (kolumna 1,2,3,4,5,6,7)
- nr 14,
- nr 15,
- nr 16,
- strona druga karty (kolumny 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11)
Pracownik, który posiada w zakresie czynności rozliczanie paliwa na podstawie kart drogowych wypełnia pole:
- nr 1,
- nr 2, 
- nr 3, 
- nr 4, 
- nr 9, (kolumna 1)
- nr 10,
- nr 11,
- nr 13, 
- nr 17, 
Kierownik/z-ca kierownika wypełnia pole:
- nr 8 (zleca wyjazd i stwierdza wyjazd pracownikom)
Pracownik odpowiedzialny za wydawanie paliwa z zakładowego zbiornika GZUK wypełnia pole:
- nr 9 (kolumna 5)
Pracownik organu uprawnionego do kontroli drogowej wypełnia pole:
- nr 7.
