
ZARZĄDZENIE NR 1015/23 
BURMISTRZA STRONIA ŚLĄSKIEGO 

z dnia 29 grudnia 2023 r. 

w sprawie wprowadzenia Regulaminu użytkowania samochodu służbowego w Urzędzie Miejskim 
w Stroniu Śląskim. 

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 40 ze zmianami), Burmistrz Stronia Śląskiego zarządza, co następuje: 

§ 1. Wprowadza się Regulamin użytkowania samochodu służbowego w Urzędzie Miejskim w Stroniu 
Śląskim, w brzmieniu stanowiącym załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Komendantowi Straży Miejskiej w Stroniu Śląskim. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

Burmistrz 
 
 

Dariusz Chromiec 
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Załącznik do zarządzenia Nr 1015/23 

Burmistrza Stronia Śląskiego 

z dnia 29 grudnia 2023 r. 

§ 1. 1. Regulamin określa zasady użytkowania samochodu osobowego służbowego marki Dacia Dust er 

o numerze rejestracyjnym DKL 73130, pozostającego w dyspozycji Straży Miejskiej w Stroniu Śląskim. 

2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

1) Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Stroniu Śląskim; 

2) Burmistrzu - należy przez to rozumieć Burmistrza Stronia Śląskiego; 

3) Komendancie Straży Miejskiej - należy przez to rozumieć Komendanta Straży Miejskiej w Stroniu Śląskim; 

4) samochodzie służbowym - należy przez to rozumieć samochód osobowy, opisany w ust. 1; 

5) kierującym - należy przez to rozumieć Komendanta i pracowników Straży Miejskiej w Stroniu Śląskim, 

którzy posiadają upoważnienie oraz uprawnienia do kierowania uprzywilejowanym pojazdem 

samochodowym, zgodnie z art. 106 ust. 1 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących pojazdami (t.j. 

Dz.U. z 2023 r., poz. 622 ze zm.). 

6) wzór upoważnienia stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. 

§ 2. 1. Samochód służbowy, o którym mowa w §1 ust. 1 Regulaminu, może być wykorzystywany wyłącznie 

w celach związanych z realizacją zadań Gminy Stronie Śląskie, w tym w szczególności do wykonywania zadań 
Straży Miejskiej określonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strażach gminnych (t.j. Dz.U. z 2021 r., 

poz. 1763). 

2. Do prowadzenia samochodu służbowego uprawnione są wyłącznie następujące osoby: 

1) Komendant Straży Miejskiej - po uzyskaniu upoważnienia od Burmistrza; 

2) Strażnicy Straży Miejskiej - po uzyskaniu upoważnienia od Komendanta Straży Miejskiej, a w przypadku 

jego nieobecności, po uzyskaniu upoważnienia od Burmistrza. 

3. Osobą nadzorującą właściwą eksploatację samochodu służbowego jest Komendant Straży Miejskiej, który 

w szczególności: 

1) zleca wyjazd służbowy pracownikom Straży Miejskiej i wydaje karty drogowe; 

2) prowadzi ewidencję wydanych kart drogowych, stanowiących druk ścisłego zarachowania; 

3) zatwierdza pod względem merytorycznym dokumenty rozliczeniowe samochodu i odpowiada za 

prawidłowość rozliczenia kosztów eksploatacji samochodu; 

4) rozlicza miesięczne zużycie paliwa na miesięcznej karcie kontroli zużycia paliwa wg wzoru stanowiącego 

załącznik nr 3 do Regulaminu; 

5) dokonuje analizy ponadnormatywnego zużycia paliwa i podejmuje działania powodujące nieprzekraczanie 

ustalonych norm, a w przypadkach powtarzającego się przekroczenia, w uzgodnieniu z Burmistrzem, 

przekazuje samochód do stacji obsługi celem ustalenia przyczyn powodujących wzrost zużycia paliwa; 

6) pełni nadzór nad sprawnością pojazdu, wykonaniem przeglądów technicznych oraz napraw gwarancyjnych 

i pogwarancyjnych; 

7) przechowuje do kontroli protokoły normalizacji i inne dokumenty związane z użytkowaniem samochodu. 

4. Każdy użytkownik samochodu służbowego przed rozpoczęciem użytkowania samochodu służbowego ma 

obowiązek sprawdzenia poprawności funkcjonowania pojazdu, a w przypadku stwierdzenia usterek czy 

nietypowej sytuacji związanej z samochodem służbowym, niezwłocznego poinformowania o tym fakcie 

Komendanta Straży Miejskiej. 

§ 3. 1. Do eksploatacji można dopuścić tylko pojazd sprawny technicznie i wyposażony zgodnie z przepisami 

ruchu drogowego. 
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2. Kierujący samochodem służbowym ma obowiązek posiadać przy sobie dokumenty uprawniające do 

prowadzenia samochodu: 

1) prawo jazdy; 

2) kartę drogową pojazdu samochodowego. 

3. Przed wyjazdem służbowym pracownik Straży Miejskiej pobiera od Komendanta kartę drogową i kluczyki 

od samochodu służbowego, a po zakończeniu wyjazdu zwraca kluczyki i wypełnioną kartę drogową 
Komendantowi, oraz zgłasza wszelkie nieprawidłowości odnośnie samochodu. Podczas nieobecności 

Komendanta, pracownik Straży Miejskiej upoważniony do prowadzenia samochodu służbowego pobiera kartę 
drogową i kluczyki od samochodu służbowego od pracownika Straży Miejskiej, który zastępuje Komendanta. 

4. W przypadkach zagrażających życiu lub zdrowiu mieszkańców zezwala się na natychmiastowy wyjazd na 

miejsce zdarzenia, informując telefonicznie o tym fakcie Burmistrza, Zastępcę Burmistrza lub Sekretarza Gminy. 

Po zakończeniu akcji i powrocie do siedziby Straży Miejskiej należy wypełnić kartę drogową, a zdarzenie opisać 
w wierszu 18. 

5. Kierujący zobowiązani są do: 

1) eksploatowania samochodu służbowego z zachowaniem zasad bezpieczeństwa i ekonomicznych warunków 

jazdy, a także dbania o czystość użytkowanego pojazdu; 

2) przestrzegania obowiązujących norm paliwa; 

3) dokonywania bieżącej obsługi samochodu służbowego ze szczególnym uwzględnieniem kontroli 

oświetlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, płynu w układzie chłodniczym; 

4) niezwłocznego zgłaszania zauważonych awarii lub usterek Komendantowi Straży Miejskiej; 

5) niezwłocznego powiadomienia organu Policji w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradzieży 

samochodu służbowego, bądź elementów jego wyposażenia w celu spisania protokołu. 

6. Wszelkie koszty wynikające z naruszenia przepisów ruchu drogowego pokrywa kierujący. 

7. Kierujący samochodem służbowym powinien posiadać ważne badanie lekarskie, wydane na podstawie 

przepisów obowiązujących w sprawie badań kierowców. W przypadku utraty uprawnień do kierowania 

pojazdami kierujący zawiadamia o tym fakcie Komendanta Straży Miejskiej, a Komendant Burmistrza. 

8. Zabrania się kierującemu używania samochodu służbowego do przewozów: 

1) niezwiązanych z celem lub zleconymi zadaniami służbowymi; 

2) zarobkowych; 

3) bez sprawnie działających liczników kilometrów; 

4) niezgodnych z przeznaczeniem pojazdu; 

5) bez wymaganych przepisami dokumentów i wypełnionej karty drogowej. 

§ 4. 1. Zakupu paliwa do samochodu służbowego dokonują Kierujący.  

2. Przy każdym tankowaniu Kierujący zobowiązany jest zapisać stan licznika na pierwszej stronie karty 

drogowej w wierszu 9 w kolumnie 2, a w kolumnie 4 wpisać ilość zatankowanego paliwa. 

3. W przypadku podróży służbowej poza teren gminy, dokonuje się zakupu paliwa na stacji paliw będącej na 

trasie podróży. 

§ 5. 1 . Do każdego wyjazdu służbowego stosuje się karty drogowe, stanowiące załącznik nr 2 do niniejszego 

Regulaminu. 

2. Karta drogowa samochodu jest drukiem ścisłego zarachowania, wobec powyższego musi być należycie 

ewidencjonowana i przechowywana. 

3. Karty drogowe wydaje, ewidencjonuje i przechowuje Komendant Straży Miejskiej, dla Komendanta 

Straży Miejskiej kartę drogową podpisuje zlecający wyjazd Burmistrz, Zastępca Burmistrza lub Sekretarz 

Gminy. 

4. Wydanie kolejnej karty drogowej następuje po zwrocie poprzedniej Karty. 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: A693758F-5E22-452F-A0D5-7775EB3A088F. Podpisany Strona 2



5. Karty drogowe bez pieczątki Urzędu Miejskiego, numeru serii oraz podpisu zlecającego wyjazd 

(Burmistrz, Zastępca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Komendant Straży Miejskiej) są nieważne. 

6. Ewidencję wydawanych kart drogowych prowadzi się w rejestrze wydanych kart drogowych wg wzoru 

stanowiącego załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu. 

7. Kierujący każdorazowo wypełnia rubryki drugiej strony karty drogowej oraz odpowiada za ich prawidłowe 

i zgodne z stanem faktycznym wypełnienie, rozpoczynające i kończące jazdę samochodem. 

8. W karcie drogowej na drugiej stronie w kolumnie 3 „skąd - dokąd" należy obowiązkowo wpisać cel 

wyjazdu. 

9. Stwierdzone przez Burmistrza, Zastępcę Burmistrza, Sekretarza Gminy, Komendanta Straży Miejskiej 

fakty niezgodności przebiegu km, nieczytelnych zapisów wymagają pisemnego wyjaśnienia Kierującego, który 

tych zapisów dokonał. 

§ 6. 1. Podstawę rozliczenia kosztów eksploatacji samochodu służbowego stanowią: 

1) faktury zakupu paliwa; 

2) karty drogowe; 

3) miesięczne karty kontroli zużycia paliwa; 

4) rachunki za zakupy innych usług i materiałów eksploatacyjnych, niezbędnych do utrzymania samochodu 

w należytym stanie technicznym. 

2. Wydatki poniesione na utrzymanie i eksploatację samochodu służbowego są ponoszone z środków 

zaplanowanych w budżecie Urzędu. 

3. Komendant Straży Miejskiej jest zobowiązany do rozliczenia wydatków związanych z użytkowaniem 

samochodu służbowego zgodnie z zarządzeniem Burmistrza w sprawie przepisów wewnętrznych w Urzędzie 

Miejskim. 

4. Normy zużycia paliwa zostały określone w odrębnym zarządzeniu Burmistrza. 
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Załącznik Nr 1 do Regulaminu użytkowania 

samochodu służbowego w Urzędzie Miejskim 

w Stroniu Śląskim 

 

Stronie Śląskie, dnia.................. 

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

(pieczęć nagłówkowa) 

 

UPOWAŻNIENIE Nr ................... 

 

Upoważniam Panią/Pana ............................................................ zam. ..................................................................... 

legitymującego się dowodem osobistym seria ................... nr .............................. wydanym przez 

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

do kierowania samochodem służbowym marki ................................................... o numerze rejestracyjnym 

........................................ będącym w dyspozycji Straży Miejskiej w Stroniu Śląskim. 

Upoważnienie ważne jest od dnia wystawienia do dnia ………………………………………………………….. 

 

 

………………………………… 

            (podpis i pieczęć Burmistrza) 

 

Oświadczam, że zapoznałem się z Regulaminem użytkowania samochodu służbowego, stanowiącego załącznik 

Nr 1 do Zarządzenia Nr 1015/23 Burmistrza Stronia Śląskiego z dnia 29 grudnia 2023 r. 

 

 ………………………….. 

     (data i podpis pracownika) 

 

Otrzymują: 

1) Upoważniony pracownik. 

2) a/a. 
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Załącznik Nr 2 do Regulaminu użytkowania 

samochodu służbowego w Urzędzie Miejskim 

w Stroniu Śląskim 
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Załącznik Nr 3 do Regulaminu użytkowania 

samochodu służbowego w Urzędzie Miejskim 

w Stroniu Śląskim 

 

MIESIĘCZNA KARTA KONTROLI ZUŻYCIA PALIWA 

za miesiąc ....................................... 20.................. r. 

Pojazd marki ....................................................      Nr rejestracyjny ......................................................... 

Rodzaj paliwa .................................................. 

Norma zużycia paliwa ...................................../100 km 

Zakupy 

paliwa 

Data zakupu Nr rachunku Nazwa stacji Ilość 
litrów 

    

    

    

    

    

Razem 
 

 

1. 
Stan licznika na początku 

miesiąca [km] 
  4. 

Stan paliwa na początku 

miesiąca [l] 

 

2. 
Stan licznika na koniec 

miesiąca [km] 
  5. 

Zakupy paliwa w ciągu 

miesiąca [l] 

 

3. 
Przebieg w miesiącu  

/poz. 2 – 1/ [km] 
  6. 

Stan paliwa na koniec 

miesiąca [km] 

 

    7. 
Zużycie paliwa w miesiącu 

/poz. 4+5-6/ [l] 

 

    8. 
Zużycie paliwa na 100 km 

faktyczne /poz. 7:3x100/ [l] 

 

    9. 
Oszczędność / przekroczenie 

[l] 
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Zapisy dotyczące obsługi technicznej pojazdu, napraw, wymiany lub uzupełnienia olejów, zużycia 

innych materiałów eksploatacyjnych, itp. (data, miejsce obsługi, nr rachunku, kwota) 

 

 

 

 

 

 

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

           Podpis rozliczającego          Data i podpis zatwierdzającego 
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Załącznik Nr 4 do Regulaminu użytkowania 

samochodu służbowego w Urzędzie Miejskim 

w Stroniu Śląskim 

REJESTR WYDANYCH KART DROGOWYCH 

Lp. 
Data 

wydania 

Karta drogowa 

Nazwisko 

kierowcy 

Trasa samochodu 

Nr serii 

wydana Zwrócona 

skąd dokąd 
Godz. 

Podpis 

kierowcy 
Godz. 

Podpis 

komendanta 

1. 2. 3. 4. 5. 
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