ZARZADZENIE NR 55/2026
BURMISTRZA SZCZYTNEJ

z dnia 12 marca 2026 r.

w sprawie zasad Korzystania z samochodéw stuzbowych w Urze¢dzie 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. o samorzadzie gminnym (t.
j. Dz. U.z 2025 r., poz. 1153 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1) Okresla si¢ zasady korzystania ze stluzbowych samochodéw, bedacych w uzytkowaniu Urzedu Miasta
i Gminy w Szczytnej, ktére obowigzuja burmistrza i wszystkich pracownikéw Urzedu korzystajacych z pojazdow
stuzbowych.

2) Okreslone w zarzadzeniu zasady majg zastosowanie do samochodéw stuzbowych marki FIAT DUCATO
o numerze rejestracyjnym DKL 58818 oraz TOYOTA PROACE CITY o numerze rejestracyjnym DKL 89792,

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) urzgdzie — 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¢ samochody, o ktérych mowa w § 1 pkt 2., stanowiagcych
wiasnos¢ Gminy Szczytna i wykorzystywane przez pracownikéw Urzedu do realizacji powierzonych im zadan;

4) upowaznionym kierowcy — nalezy przez to rozumie¢ burmistrza i pracownikéw Urzedu, ktérych burmistrz
upowaznit do korzystania zsamochodu stuzbowego (wzér upowaznienia stanowi zafgcznik nr 1do
zarzadzenia);

§3.1) Do prowadzenia samochodéw stuzbowych uprawniony jest wylacznie burmistrz iupowazniony
kierowca samochodu, o ile posiada wazne prawo jazdy.

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

3) Dopuszcza si¢ mozliwos¢ ztozenia zapotrzebowania na samochdd stuzbowy po godzinach pracy Urzedu.

§ 4. Osobg nadzorujgcg whasciwg eksploatacj¢ samochodu stuzbowego jest Kierownik Referatu Technicznego.
- Do obowigzkéw osoby nadzorujacej wasciwa eksploatacje samochoddw stuzbowych nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie kart eksploatacyjnych pojazdéw (wz6r stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia).

2) zatwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentéw rozliczeniowych samochodéw i odpowiedzialnosé
za prawidlowe rozliczenia kosztéw eksploatacji samochodéw.

3) rozliczanie miesigcznego zuzycia paliwa na miesigcznej karcie kontroli zuzycia paliwa (wzér stanowi zatgcznik
nr 4 do zarzadzenia).

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

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

§ 5. 1) Do eksploatacji mozna dopusci¢ tylko pojazdy sprawne technicznie i wyposazone zgodnie z przepisami
ruchu drogowego.

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

3) Kierowca upowazniony do uzytkowania samochodu zobowigzany jest w szezegélnosei do;

a) eksploatowania samochodu w sposéb racjonalny zzachowaniem zasad bezpieczenstwa, ekonomii
uzytkowania oraz dbatosci o powierzony pojazd.
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b) dokonywania doraznej obstugi technicznej pojazdu, w tym zakupu paliwa oraz ptynow i innych elementow
eksploatacyjnych.

¢)w przypadku zauwazenia awarii czy usterek - natychmiastowego zgloszenia ich osobie nadzorujacej
eksploatacje samochodu.

d)w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu bgdz elementéw jego
wyposazenia — niezwlocznego powiadomienia organu Policji, burmistrza i specjalist¢ ds technicznych.

e) gromadzenia dokumentdw, umozliwiajacych rozliczenie kosztéw eksploatacji samochodu i przekazywania
ich na biezgco osobom nadzorujacym jego eksploatacjg samochodu; (karta drogowa wzér stanowi zatacznik
nr 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 kierowca ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa imaterialng za powierzony samochdd.
Spowodowanie przez uzytkownika samochodu szkody, ktéra zjego winy nie podlega zwrotowi z tytutu
ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnos¢ majatkowa tej osoby, do petnej 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 kierowcy samochodu zabrania si¢ udostgpniania pojazdu osobom nieupowaznionym.

7) Po godzinach pracy lub po wykonaniu zadan zwigzanych z dziatalnoscig Urzgdu kierowca jest zobowigzany do
zaparkowania pojazdu w nastgpujacych miejscach:

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

b) w garazu lub w obrgbie zamknigtej posesji bedacej w dyspozycji uzytkownika samochodu;
¢) na parkingach strzezonych.
§ 6. 1. Podstawe rozliczenia kosztéw eksploatacji samochodéw stuzbowych stanowig:

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

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

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

1. Wydatki poniesione na utrzymanie i eksploatacj¢ samochoddéw stuzbowych pokrywane sa przez Gming
Szczytna po ztozeniu przez upowaznionego pracownika dowodu zakupu (faktura VAT) lub innego dokumentu
dowodowego potwierdzajacego wysokos¢ poniesionych wydatkdw.

2. Upowazniony kierowca jest zobowigzany do rozliczania wydatkéw zwigzanych z uzytkowaniem samochodu
stuzbowego na biezaco - rozliczanie kart drogowych (zatacznik nr 5)

3. Miesigczne karty kontroli zuzycia paliwa rozlicza Kierownik Referatu Technicznego (zatgcznik nr 2 i
zalacznik nr 4).

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

2) Olej napedowy rozliczany jest na podstawie zuzycia faktycznego

3) Dopuszcza sig, za pisemng zgoda 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 pieniezny ztytutu uzyskanych oszczednosci
w stosunku do zuzycia wg ustalonych norm.
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§ 8. 1. Nadzdr nad przestrzeganiem zapisow niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu
Technicznego.

2. Naruszenie zasad okreslonych niniejszym zarzadzeniem moze zosta¢ uznane za naruszenie podstawowych
obowiazkow pracowniczych iskutkowa¢ wyciagnigciem odpowiednich konsekwencji w oparciu o zapisy
Regulaminu pracy Urzgdu.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie nr 109/2024 z dnia 11 czerwca 2024 r. w sprawie zasad korzystania z samochodu
stuzbowego w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 marca 2026 r.

BURMISTRZ
Krzyszidf Za
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Zalacznik Nr |
do Zarzadzenia nr 55/2026

Burmistrza Szczytnej
z dnia 12 marca 2026

UPOWAZNIENIE
do kierowania samochodem sluzbowym

UPOWAZIIAIM . euetitieeiite ettt ettt ettt ettt et et e e e et e e s
(imig i nazwisko pracownika)

Legitymujacego si¢ dowodem osobistym nr .........cceeeniviiininnnn

oraz prawem jazdy kat. ........ nr

do prowadzenia samochodu stuzbowego marki

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

@ DUMEIZE P ESIEACT JIYIL « ssemosmmmms s s massmsscasmssn s s

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Zarzadzeniu
Burmistrza Szczytnej nr 55/2026 z dnia 12 marca 2026 w zakresie korzystania
i eksploatacji samochodu stuzbowego.

(podpis Burmistrza)

Oswiadczenie pracownika:

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z tresciag Instrukceji korzystania i eksploatacji samochodu

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

Szezytng, Hi5le . o cmmmasmcammesmarm:

(podpis pracownika)

1d: GUQNO-FBGMU-DFWYQ-LUBDS-ZGTKF. Przyjety Strona 4



Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia nr 55/2026

Burmistrza Szczytnej
z dnia 12 marca 2026

MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

ZAMIESIAC ..ovvvvverinriiiiiieaeaan, 20....... .
Pojazd marki .........coooeiiiiii NETejestraCHINY sonssmnuesis st sososmsumsans
Rodzaj paliwa..cueomvwmronsvosmssrssmassssmi s s amiss
Normaszozyoid paliWa s suswassnnas i /100 km
ata zakupu Nr rachunku Nazwa stacii Kwota llos¢ litrow
Zakupy paliwa
Razem

Stan licznik na poczgtku miesigca (km)

Stan licznika na koniec miesigca (km)

Przebieg w km w miesigcu /poz. 2-1/(km)

Stan paliwa na poczatku miesigca (L)

Stan paliwa na koricu miesigca (L)

Stan paliwa na koniec miesigca (L)

Zuzycie paliwa w miesigcu /poz.4+5-6/(L)

00: [ [ G i o [ e f 100 {) o] s

Zuzycie paliwa na 100 km faktyczne
/p0z.7:3x100/ (L)

9. |Oszczednosé/przekroczenie (L)

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

podpis rozliczajacego
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia nr 55/2026
Burmistrza Szczytnej

z dnia 12 marca 2026

KARTA DROGOWA NR ......ccoevuns

1. Pracodawca 2. Wiasciciel pojazdu
3. Imie i Nazwisko kierowcy 4. Numer rejestracyjny pojazdu
5. Data wystawienia karty 6. Cel wyjazdu

7. Data wyjazdu

8. Stan licznika 9. Stan paliwa

Rozpoczecie jazdy .....ccovveeennne. Przy pobraniu karty ....c.ccccccoevvevencinennns
Zakonczenie jazdy .......cooevevenenee Przy:izdaniu karnty s
Liczba przejechanych kilometrow ...........c...... Zuzycie/paliwa ssvsmpasmsanssagm
10. Czas pracy 11. Miejsce rozpoczecia jazdy

Rozpoczecie .....ccoeceviennnen.
ZakoNnczenie ...cceveecerncnnne. Miejsce zakonczenia jazdy

Ogoétem godzin ....ccvceeenennne

12. Podpis wystawiajacego karte 13. Podpis kierowcy

14. Uwagi (tankowania, naprawa, itp. 15. Norma zuzycia paliwa na 100 km
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KARTA EKSPLOATACYJNA NR .....

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 55/2026
Burmistrza Szczytnej

z dnia 12 marca 2026

zaokresod .........oooeiiiiiiiniido i
Godzina Stan licznika Zgoda na wyjazd
L. p. Data Trasa przejazdu Przebyte km Imig i nazwisko Podpis kierujacego stuzbowy 1) (T/N)
Wyjazd Powr6t Wyjazd Powr6t Werdlacego
i
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
Razem km

1) dotyczy wyjazdow poza teren gminy
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 55/2026
Burmistrza Szczytne;j

z dnia 12 marca 2026

NORMA ZUZYCIA PALIWA SAMOCHODOW SLUZBOWYCH

Marka samochodu

Numer rejestracyjny

Rodzaj paliwa

Ustalona norma zuzycia

stuzbowego paliwa na 100 km
FIAT DUCATO DKL 58818 OLEJ NAPEDOWY 9,8L
TOYOTA PROACE CITY DKL 89792 OLEJ NAPEDOWY 80L
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