ZARZADZENIE NR 109/2024
BURMISTRZA SZCZYTNEJ

z dnia 11 czerwca 2024 r.

w sprawie zasad korzystania z samochodu stuzbowego w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.
j. Dz. U. 22024 r., poz. 609 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje: '

§ 1. 1) Okresla si¢ zasady korzystania ze stuzbowego samochodu, bedgcego w uzytkowaniu Urzedu Miasta
i Gminy w Szczytnej, ktére obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu korzystajacych z pojazdu stuzbowego.

2) Okreslone w zarzadzeniu zasady majg zastosowanie do samochodu stuzbowego FIAT DUCATO o numerze
rejestracyjnym DKL 58818.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Szczytnej;
2) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szczytnej;

3) samochodzie stuzbowym — nalezy przez to rozumie¢ samochdd, o ktérych mowa w § 1 pkt 2., stanowigcy
wlasno$é Gminy Szczytna i wykorzystywany przez pracownikéw Urzedu do realizacji powierzonych im zadan;

4) upowaznionym kierowcy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu, ktdrego burmistrz upowaznit do
korzystania z samochodu sluzbowego (wzoér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia);

§ 3. 1) Do prowadzenia samochodu stuzbowego uprawniony jest wytacznie upowazniony kierowca samochodu,
o ile posiada wazne prawo jazdy.

2) Upowazniony kierowca korzysta z niego w sposéb celowy i oszczedny, jedynie dla realizacji obowigzkdw
wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

3) Dopuszcza sig¢ mozliwos¢ ztozenia zapotrzebowania na samochdd stuzbowy po godzinach pracy Urzedu.
§ 4. Osoba nadzorujaca wlasciwa eksploatacje samochodu stuzbowego jest specjalista ds technicznych.

- Do obowiazkow osoby nadzorujacej wlasciwg eksploatacj¢ samochodu stuzbowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie karty eksploatacyjnej pojazdu (wzér stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia).

2) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw rozliczeniowych samochodu i odpowiedzialnos¢ za
prawidlowe rozliczenia kosztéw eksploatacji samochodu.

™ 3) rozliczanie miesigcznego zuzycia paliwa na miesiecznej karcie kontroli zuzycia paliwa (wz6r stanowi zatgcznik
nr 4 do zarzadzenia).

4) pelnienie nadzoru nad sprawno$cia pojazdu, wtym dopilnowywanie wykonania w odpowiednim czasie
przegladéw technicznych oraz napraw iczynnosci serwisowych, atakze zapewnienie jego czystosci
i kompletnosci wyposazenia.

5) przechowywanie kluczy do samochodu i garazu, jak réwniez dokumentéw samochodu.
6) zgloszenia szkody do ubezpieczyciela samochodu w terminie przewidzianym w umowie ubezpieczenia.

§ 5. 1) Do eksploatacji mozna dopuscié tylko pojazd sprawny technicznie i wyposazony zgodnie z przepisami
ruchu drogowego.

2) Pracownik upowazniony przed rozpoczgciem uzytkowania samochodu ma obowigzek sprawdzenia
poprawnosci funkcjonowania, aw przypadku stwierdzenia usterek czy nietypowej sytuacji zwigzanej
z samochodem shuzbowym — niezwlocznego poinformowania osoby, o ktérej mowa w § 4.

3) Pracownik upowazniony do uzytkowania samochodu zobowigzany jest w szczegélnosci do:

a) eksploatowania samochodu w sposéb racjonalny zzachowaniem zasad bezpieczenistwa, ekonomii
uzytkowania oraz dbalosci o powierzony pojazd.

b) dokonywania doraznej obstugi technicznej pojazdu, w tym zakupu paliwa oraz ptynéw i innych elementéw
eksploatacyjnych.
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¢)w przypadku zauwazenia awarii czy usterek - natychmiastowego zgloszenia ich osobie nadzorujgce;j
eksploatacje samochodu.

d)w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu badz elementdw jego
wyposazenia — niezwlocznego powiadomienia organu Policji, burmistrza i specjaliste ds technicznych.

e) gromadzenia dokumentéw, umozliwiajgcych rozliczenie kosztéw eksploatacji samochodu i przekazywania
ich na biezaco osobom nadzorujacym jego eksploatacje samochodu; (karta drogowa wzdr stanowi zatacznik
or 5).

f) odstawienia samochodu na miejsce parkowania po zakonczeniu korzystania oraz zwrécenia kluczykéw lub
karty do uruchomienia pojazdu oraz dokumentdw osobie je wydajace;j.

4) Upowazniony pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa imaterialng za powierzony samochdd.
Spowodowanie przez uzytkownika samochodu szkody, ktéra zjego winy nie podlega zwrotowi z tytulu
ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnos¢ majatkowa tej osoby, do peinej kwoty wysokosci spowodowanej
szkody. '

5) Wszelkie mandaty, kary i szkody wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego, a takze nieuiszczenia
optaty z tytutu postoju w strefie ptatnego parkowania pokrywa pracownik.

6) Upowaznionemu pracownikowi samochodu zabrania si¢ udostepniania pojazdu osobom nieupowaznionym.

7) Po godzinach pracy lub po wykonaniu zadan zwiazanych z dziatalnoscig Urzedu pracownik jest zobowiazany
do zaparkowania pojazdu w nastgpujacych miejscach:

a) w zamknigtym garazu nalezacym do Urzedu, a jezeli takiej mozliwosci nie ma, to na miejscu parkingowym
stanowigcym wiasnos¢ Urzedu.

b) w garazu lub w obrebie zamknigtej posesji bedacej w dyspozycji uzytkownika samochodu;
¢) na parkingach strzezonych.
§ 6. 1. Podstawe rozliczenia kosztow eksploatacji samochodu stuzbowego stanowia:

1) karta eksploatacyjna (wzor stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia) oraz karta drogowa (wzor stanowi zatacznik
nr 5 zarzadzenia).

2) miesieczna karta kontroli zuzycia paliwa (wzdr stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia).

3) rachunki za zakupy innych ustug i materialéw eksploatacyjnych, niezbgdnych do utrzymania samochodu
w nalezytym stanie technicznym.

1. Wydatki poniesione na utrzymanie i eksploatacje samochodu stuzbowego pokrywane sa przez Gming
Szczytna po zlozeniu przez upowaznionego pracownika dowodu zakupu (faktura VAT) lub innego dokumentu
dowodowego potwierdzajacego wysokos¢ poniesionych wydatkdw.

2. Upowazniony pracownik jest zobowiazany do rozliczania wydatkow zwiazanych z uzytkowaniem
samochodu stuzbowego na biezgco - rozliczanie kart drogowych (zatgeznik nr 5)

3. Miesigczne karty kontroli zuzycia paliwa rozlicza specjalista ds technicznych (zatacznik nr 2 i zatacznik nr
4).

§ 7. 1) Rozliczenie ze zuzycia paliwa nastepuje w oparciu o indywidualng norme zuzycia paliwa na 100 km dla
kazdego pojazdu (wykaz norm zuzycia paliwa stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia).

2) Olej napedowy rozliczany jest na podstawie zuzycia faktycznego

3) Dopuszcza sig, za pisemng zgodg burmistrza , mozliwos¢ usprawiedliwionego przekroczenia do 20% normy
zuzycia paliwa, odpowiednio do zaistnialej sytuacji, na skutek eksploatacji pojazdu w trudnych warunkach
drogowych i atmosferycznych (zima).

4) Jezeli ponadnormatywne zuzycie paliwa wynika z winy uzytkownika samochodu, jest on obcigzany z w/w.
tytutu.

5) Uzytkownikowi samochodu nie przystuguje ekwiwalent pienigzny z tytutu uzyskanych oszczednosci
w stosunku do zuzycia wg ustalonych norm.

§ 8. 1. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw zapiséw niniejszego zarzgdzenia powierzam
specjaliscie ds technicznych.
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2. Naruszenie zasad okreslonych niniejszym zarzadzeniem moze zosta¢ uznane za naruszenie podstawowych
obowigzkédw pracowniczych iskutkowaé wyciagnigciem odpowiednich konsekwencji w oparciu o zapisy
Regulaminu pracy Urzedu.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie nr 160/2022 z dnia 01 wrzesnia 2022 r. w sprawie zasad korzystania z samochodu
stuzbowego w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2024 r.
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Zatacznik Nr ]

do Zarzadzenia nr 109/2024
Burmistrza Szczytne]

z dnia 11 czerwca 2024 r.

UPOWAZNIENIE
do kierowania samochodem sluzbowym

UPOWAZIUAI e evi et ee et iae e st e s e et e e e b e e e e st
(imie i nazwisko pracownika)

Legitymujgcego sig dowodem 0sobistym nr ......ocoveeeiiiiiiiii
oraz prawem jazdy kat. ........ 3| SRR e
do prowadzenia samochodu stuzbowego marki ...

O NUMETZE FEJeSIACYJRYIN . vuvinininiiraranireeiniaianenen

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Zarzadzeniu
Burmistrza Szczytnej nr 160/2022 z dnia 1 wrzesnia 2022 w zakresie korzystania
i eksploatacji samochodu stuzbowego.

(podpis Burmistrza)

Oswiadczenie pracownika:

Oéwiadczam, ze zapoznatem sie z tredcia Instrukeji korzystania i eksploatacji samochodu

stuzbowego w Urzedzie Gminy Szczytna i akceptuje zawarte w niej warunki.

Szezytna, dNid .oevveveiniiniiiiii
(podpis pracownika)
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NORMA ZUZYCIA PALIWA SAMOCHODU SLUZBOWEGO

Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 109/2024
Burmistrza Szczytnej

z dnia 11 czerwca 2024 r.

Marka samochodu
stuzbowego

Numer rejestracyjny

Rodzaj paliwa

Ustalona norma zuzycia
paliwa na 100 km

FIAT DUCATO

DKL 58818

OLEJ NAPEDOWY

9,8L
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Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia nr 109/2024
Burmistrza Szczytnej

z dnia 11 czerwca 2024 r,

MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

ZAMICSIAC .ottt 20....... r.
Pojazd marki ..........coocoiii NI T€JeStracyiny .o.uvvviieviiniieiiiieie e eenenn,
Rodzaj paliwa ..o
Norma zuzycia paliwa.....cceeereeeereecricirennnn. /100 km
Data zakupu Nr rachunku Nazwa stacii Kwota llos¢ litrow
Zakupy paliwa
Razem
1. | Stan licznik na poczatku miesigca (km)
2. |Stan licznika na koniec miesigca (km)
3. |Przebieg w km w miesigcu /poz. 2-1/(km)
4. | Stan paliwa na poczatku miesigca (L)
5. |Stan paliwa na koncu miesigca (L)
6. | Stan paliwa na koniec miesigca (L)
7. |Zuzycie paliwa w miesigcu /poz.4+5-6/(L)
=~
8. |Zuzycie paliwa na 100 km faktyczne
/poz.7:3x100/ (L)
9. | Oszczednosé/przekroczenie (L)

Zapisy dotyczjce obstugi technicznej pojazdu, napraw, wymiany lub uzupelnienia olejéw, zuzycia innych materialow
eksploatacyjnych, itp. (data, rodzaj, miejsce obstugi, nr rachunku, kwota)

podpis rozliczajacego data i podpis zatwierdzajacego
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia nr 109/2024
Burmistrza Szczytnej

z dnia 11 czerwca 2024 r.

KARTA DROGOWA NR .....cccevunnun.

1. Pracodawca

2. Wiasciciel pojazdu

3. Imig¢ i Nazwisko kierowcy

4. Numer rejestracyjny pojazdu

5. Data wystawienia karty

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

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

6. Cel wyjazdu

8. Stan licznika
Rozpoczecie jazdy .....ccvvevneeinnnnnn

Zakoniczenie jazdy .......ovveininnnnnn.

Liczba przejechanych kilometrow ....................

9. Stan paliwa
Przy pobraniu karty ............cooo

Przy zdaniu karty ..........oocooiiiiiiiiienn,

Zuzycie paliwa .........ooiiiiii

10. Czas pracy
Rozpoczecie ......ooveeininiinin

Zakofnczenie .......ooovvivininnn.

Ogdtem godzin ..................

11. Miejsce rozpoczecia jazdy

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

12. Podpis wystawiajacego karte

13. Podpis kierowcy

14. Uwagi (tankowania, naprawa, itp.

15. Norma zuzycia paliwa na 100 km
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