
Zarz~dze~ie Nr 0050.34.2025 

W6jtaj Gminy Siubice 


z dnia 29 kwietnia 2025 roku 


w sprawle: wprowadzenia Regu,al nu uZytkowania pojazd6w samochodowych 
i prowadzenia dokument~cji w tym zakresie w Urzcrdzie Gminy Siubice 

I 

Na 	podstawie art. 33 ust. 3 usta I z dnia 8 marca 1990 r. 0 sarnor~dzie gminnym 
(t.j. Dz.U. z 2024 poz. 1465) wprowad 

Regulamin 

uZytkowania pojazd6w samochodo I ch i prowadzenia dokumentacji w tym zakresie 


w Urzcrtlzie Gminy Slubice 

I 
I 

§ 1 
1. 	 Regularnin UZytkowania pojaz~6w samochodowych i prowadzenia dokumentacji 

w tym zakresie w Urzydzie Grhiny Slubice, zwany dalej ,;Regularninem" okresla 
zasady korzystania z pojazd6J. sarnochodowych Gminy Slubice i prowadzenia 
dokumentacji w tym zakresie. I 

2. 	 Regulamin dotyczy pojazd6w Isamochodowych wskazanych w zal~czniku nr 1 
do niniejszego Regularninu. I 

3. 	 Ilekroe w Regularninie jest mow~ 0 : 
1) Gminie - rozumie siy przez tp Gminy Slubice; 

2) W6jcie - rozumie siy przez t1 W6jta Gminy Slubice; 
3) Urzydzie - rozumie siy prze to Urz~d Gminy Slubice; 
4) samochodzie - rozumie siy przez to pojazdy sarnochodowe wskazane 

w zal~czniku nr 1 do Regularninu; 
5) 	 kieruj~cym sarnochodem rozumie siy przez to pracownika zatrudnionego 

na stanowisku kierowcy oraz innych pracownik6w na podstawie upowaZnienia; 

6) 	 zar~d~j~cy~ - r~zumie /Siy .przez to ~rac~wnika ds. obronnych, ochrony 
POwodzIOweJ I przeclwp0ZaroweJ, utrzymama drog. 


I § 2 

1. 	 Samochody mog~ bye uZywane W celu realizacji ustawowych zadan gminy. 
2. 	 W6jt na podstawie pisemne~o wniosku dyrektor6w i kierownik6w jednostek 

organizacyjnych gminy oraz l towarzyszen dzialaj~cych na terenie gminy moz 
wyrazie zgody na nieodplatne wykorzystanie samochodu w celu realizacji zada' 
jednostek organizacyjnych oraz towarzyszen. 

3. 	 Samochodem moze kierowae: 
1) W6jt; 
2) Pracownik Urzydu zatrudni9ny na stanowisku kierowcy; 
3) Pracownik Urzydu posi~daj~cy wymagane uprawnienia do kierowania 

samochodami i pisemne upowaZnienie wydane przez w6jta. 



4. 	 Wz6r upowamienia okresla zal'lcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. 
5. 	 UpowaZnienia, 0 kt6rych mowa w ust. 3 pkt 3 podlegaj'l rejestracji w rejestrze 

upowamien prowadzonych przez sekretarza gminy. 

§3 


1. 	 Uprawnionym do dysponowania samochodami jest w6jt. 
2. 	 Do zlecania wyjazd6w uprawniony jest zarzqdzaj'lcy, a w przypadku wyjazd6w 

koparko-Iadowarki - zarzqdzaj'lcy oraz konserwator sieci wodoci'lgowej. Wyjazdy, 
o kt6rych mowa w § 2 ust. 2 zlecane S'l przez zarz'ldzaj'lcego na podstawie ustnej 
zgody w6jta. 


§4 

1. 	 Kieruj'lcy samochodem jest obowi~y posiadac przy sobie dokumenty uprawniaj'lce 

do prowadzenia samochodu (prawo jazdy, dow6d rejestracyjny, potwierdzenia oplaty 
z tytulu obowil}Zkowego ubezpieczenia komunikacyjnego, karty drogow'l). 

2. 	 Kieruj'lcy samochodem powinien posiadac wame badania lekarskie, wydane 
na podstawie przepis6w obowi'lzuj'lcych w sprawie badaillekarskich kierowc6w. 

3. 	 W przypadku utraty uprawnien do kierowania samochodami, kieruj'lcy zobowi~y 
jest zglosic ten fakt zarz'ldzaj'lcemu. 

4. Kieruj'lcy zobowi~i S'l do: 
1) eksploatowania samochodu z zachowaniem zasad bezpieczenstwa 

i ekonomicznych warunk6w jazdy, a takZe dbania 0 czystosc UZytkowanego 
pojazdu; 

2) przestrzegania obowi'lZUj'lcych norm zuZycia paliwa; 
3) dokonywania bie24cej obslugi samochodu ze szczeg6lnym uwzglydnieniem 

kontroli: oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, plynu w ukladzie 
chlodniczym; 

4) niezwlocznego zgloszenia zauwa.zonych awarii lub usterek zarz'ldzaj'lcemu; 
5) 	 niezwlocznego powiadomienia wlaSciwego terytorialnie organu policji 

w przypadku: wypadku drogowego, kolizji, kradzieZy samochodu b'ldz element6w 
jego wyposa.zenia w celu spisania protokolu oraz zgloszenie szkody 
do ubezpieczyciela za posrednictwem zarz'ldzaj'lcego. 

5. 	 Wszelkie koszty wynikaj'lce z naruszenia przepis6w ruchu drogowego pokrywa 
kieruj'lcy. Spowodowanie przez kieruj'lcego szkody, kt6ra z jego winy nie podlega 
zwrotowi z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnosc maj'ltkow'l do pelnej 
kwoty spowodowanej szkody. Kieruj'lcy podpisuj'l deklaracjy odpowiedzialnosci 
materiainej, zgodnie z zal'lcznikiem nr 3 do niniejszego Regulaminu. 

6. 	 Kieruj'lcy nie moZe udostypniac samochodu osobom trzecim do korzystania. 
7. 	 Zabrania siy kieruj'lcemu uZywania samochod6w do przewoz6w: 

1) niezwi'lZanych z celem lub zleconymi zadaniami sluzbowymi; 
2) zarobkowych; 
3) bez sprawnie dzialaj'lcych licznik6w kilometrow; 
4) niezgodnych z przeznaczeniem pojazdu; 
5) bez wymaganych przepisami dokument6w i wypelnionych kart drogowych. 

§ 5 
1. 	 Dla samochod6w wskazanych w zal'lczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu stalymi 

miejscami postoju S'l nieruchomosc na ktorej usytuowany jest budynek Urzydu; 



2. 	 W uzasadnionych przypadkach W?jt moze udzielic kieruj,!cemu jednorazowej zgody 
na parkowanie samochodu w innxm miejscu niz wskazane w ust. 1. Zgoda dotyczy 
w szczeg6lnosci przypadk6w zwl'!zanych z zakonczeniem pracy w porze nocnej 
lub rozpoczyciem pracy we wczbsnych godzinach nastypnego dnia. Wz6r zgody 

stanowi zal,!cznik nr 4 do niniejszi go Regulaminu. 

§ 5 
1. 	 Zakupu paliwa do samochbdu dokonuj,! kieruj,!cy na wyznaczonych 

przez zar24dzaj,!cego stacjach pa~iw a w przypadku zawarcia przez Gminy umowy 
na dostawy paliwa ze stacji paliw - wskazanej w umowie. Kieruj,!cy ewidencjonuj,! 
zakup paliwa w karcie drogowej. 

2. 	 W przypadku podr6:zy poza teren Gminy uniemozliwiaj'lCej tankowanie na stacji,
I 

o kt6rej mowa w ust. 1, kieruj j CY moze dokonac zakupu paliwa na stacji paliw 
byd,!cej na trasie podr6:zy. 

3. 	 Na kaZdy zakup paliwa, kieruj,!cy pobiera dow6d zakupu (faktura VAT) wystawiony 
na Gminy. "'I • 

4. 	 Kieruj,!cy ka:zdorazowo tankuj,! sfnochOdY do pelnego baku. 

j §6 
1. 	Dla dokumentowania wykorzystfia samochod6w stosuje siy karty drogowe wedlug 

wzoru stanowi,!cego zal,!cznik nr ~ do niniejszego Regulaminu. 
2. Karty drogowe S,! drukiem scislego zarachowania. Bloczki kart drogowych pobierane 

s,! przez zar24dzaj,!cego od pracownika referatu finans6w wskazanego przez skarbnika 

gKminYd' . . ..1 k' U d 	 d . d'
3. arty rogowe ruezawleraJ'lce Pl~c24t 1 rzy u, numeru oraz po plSU zarZ<} zaJ'lcego 

s,! niewaZne. I 
4. Ewidencjy 	 wydanych kart drogowych prowadzi zarz,!dzaj,!cy. Wz6r ewidencji 

wydanych kart drogowych stanot i zal,!cznik nr 6 do niniejszego Regulaminu. 
5. 	Karty drogowe wystawia , ar24dzaj ,!cy, wypelniaj,!c odpowiednie rubryki 

na pierwszej stronie karty z uwzglydnieniem sytuacji, it karta drogowa wydawana jest 
na okres dluZszy nit dzien, maksymalnie jeden miesi'lc, i dla wielu kieruj,!cych. 

6. Wydanie kolejnej karty drogow,' ej dla samochodu nastypuje po zwrocie uprzednio 
wydanej. 

7. 	 Kieruj,!cy kaZdorazowo WYPf lnia rubryki drugiej strony karty drogowej 
oraz odpowiada za prawidlowe i ~godne ze stanem faktycznym wpisy. 

I 

8. 	 Stwierdzone przez zarZ'ldzaj'!ce~o niezgodnosci przebiegu kilometr6w, nieczytelnych 
zapis6w wymagaj'l wyjasnienia ieruj'lcego, kt6ry tych zapis6w dokonal. 

9. 	Zu:zycie paliwa przez poszc ,eg6lne pojazdy samochodowe rozliczane bydzie 
po zakonczeniu miesi'lca, nie P10iniej niz do 15 dnia kalendarzowego, po uplywie 
okresu rozliczeniowego. 

10. W 	 celu prawidlowego rozlicz9nia paliwa, wprowadzam obowi'lZek zatankowania 
pojazd6w samochodowych do pelnego zbiornika, na koniec pracy, ostatniego dnia 
pracy w mIeSl'lCU. i 

11. Osobami 	 odpowiedzialnymi ~ wykonanie obowi¢6w wskazanych w ust. 9 
i w ust. lOs,! osoby, kt6rym po\Vierzono pojazdy samochodowe. 



§7 

Wykonanie Zarz~dzenia powierzam pracownikowi na stanowisku ds. obronnych, ochrony 
powodziowej i przeciwpoZarowej, utrzymania dr6g. 

§8 
Nadz6r nad realizacj£!. zar~dzenia powierzam sekretarzowi gminy. 

§9 
Traci moc Zar~dzenie Nr 0050.47.2020 W6jta Gminy Slubice z dnia 28 maja 2020 r., 
zmienione Zar~dzeniem Nr 0050.148.2020 z dnia 31 grudnia 2020 roku 

§ 10 
Zarz£!.dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moc£!. obowi£!.zuj£!.c~ od 1 maja 2025 r 



Zalqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia 

Wykaz pojazd6w samochodqwych wraz z normami zuiycia paliwa 

L. 
p. 

Marka (typ) samocbodu Numer I 
rejestraL'yjoy 

Rodzaj 
paliwa 

Norma zuzycla 
paliwa (w moo 
km lub w lIb) 

Norma 
zuiycia 
paliwa oa 
postoju 

l. Autobus (Autosan) WPL41 AN ON 24,5 x 
2. IVECO/JUSAM ciyZarowy WPL53 232 ON 13 5 0,069 Vrnin 
3. VOLKSWAGEN CADDY 

ci~Zarowy 

WPL 56(335 ON 8,0 0,05 Vrnin 

4. SCANIA ci~zarowy WPLE 20 ON 26,3 0,13 Vrnin 
5. Koparko-Ladowarka 

samoch6d specjalny 
WPLCI 46 

1 

ON Praca ladowarki 
811h 
Praca koparki 5 
llh 
OdsnieZanie 12 
llh 

x 

6. Ci~gnik rolniczy New 
Holland Boomer 50 

WPL4l G8 ON 411h x 

7. IVECOBUS WPL96630 ON 30 x 
8. KIA NIRO WPL9( 466 PB 7L5 x 

1. 	 Ustalone nonny s'J, nonnami srednimi, uwzglydniaj'J,cymi jazdy na terenie gminy. 
2. 	 W zw~'J,zku z yotrzeb'J, ogrzewania , lutobuSU, ustalam godzinowe nonny zuZycia paliwa, 

zgodnie z POnItsz'J, zasad'J,: 
- temperatura +Soc do oDe 1 IIh 
- temperatura oDe do -soc 1,3 ~Ih 
- temperatura -SoC do -1 oDe 2,3 111h 
- temperatura ponizej -10°C 3,0 11/h 

3. 	 Nonny okreslone w pkt 2 nie podleg<ij'J, sumowaniu. 
4. 	 Temperatura okreslona w pkt 2 ustala~a bydzie w przypadku potrzeby zastosowania zapis6w 

pkt 2 przez zarz'J,dzaj'J,cego na podstltwie infonnacji podanych w serwisie infonnacyjnym 
Panstwowej Slui.by Hydrologiczno-*eteorologicznej na stronie www.pogodynka.pJ . 

S. 	 Zui.ycie paliwa przez samochody rozficza siy w okresach miesiycznych. 

I 

http:www.pogodynka.pJ


Zalqcznik Nr 2 do Zarzqdzenia 

Slubice, dnia .. . .... . .............. . .......... . 


(piec~c nag16wkowa) 

UP@WAZNIENIE 

UpowaZnian1 PanaIPani<l ... .............................................................................. .. 


zam............................................ /' ...................................... .......... ............. .. 


legitymuj<lcego/c<l siy dowodem OSObiStyr seria ................. nr ................................ .. 


wydanym przez .. .. .................................................................. . ................. . ... . 


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


do kierowania san1ochodem marki ............ . ........ . ............. . ................................. .. 


o nurnerze rejestracyjnym ......................................... byd<lcym do dyspozycji Gminy. 

UpowaZnienie waine jest od dnia wystawienia do dnia ........ .... ................................. .. 

(lub do odwolania). I 

(podpis i piecz~c W6jta) 

Oswiadczam, ze zapozna!emlam siy z 1f.gulaminem uZytkowania pojazd6w san1ochodowych 

i prowadzenia dokurnentacji w tym z1kresie w Urzydzie Gminy Slubice i przyjmujy go 

do stosowania oraz przestrzegania zaw~ch w nim zapis6w. 

(data i podpis pracownika) 

Otrzymuj~ : 

I. UpowaZniony pracownik 

2. 2 x ala 

skimgrJac 



Slubice, dnia ................................. . 


(imicr i nazwisko) 

(Slanowisko) 

DEKLARACJA ODPOJ IEDZIALNOSCI MATERIALNEJ 

W zwi¢u z upowaZni~niem do kierowania samochodem marki 

.......................................... ....., o numerze rejestracyjnym 

................................. .. ....... '" .., I oswiadczarn, ze przyjmujy odpowiedzialnosc 

materialnq za powierzony samoch6d (ah. 115 i art. 124 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. 

Kodeks pracy). zoboWi'JZUi~. si~. i+oczeSnie do przestrzegania zasad okreslonych 

w Regulamlrue uZytkowanJa pOJazdow ~amochodowych 1 prowadzerua dokumentacJl w tym 

zakresie w Urzydzie Gminy Slubice. 

( czytelny podpis ) 



Zalqcznik Nr 4 do Zarzqdzenia 


Slubice, dnia .......................... . 


Wyrazam zgody na parkowanie p0r.'azdu samochodowego Gminy Slubice marki 

.......................................... nr rejestracyjny ................................. .. 

w innym miejscu nizjego stale mi~jsce postoju. 

Piecn}tka i podpis 

mgrJace lowski 



----

I Zakuoiono (w litrach) 
Dnia Faktura 

- - ­
Zakupiono og61em 

-- ­

I 

11086 Daliwa Podpis kierowcy 

URZAD GMINY SLUBICE 
ROZLlCZENIE MATERIAlOW Pf;DNYCH Numer ewidencyjny karty 

KARTA DROGOWA 

Marka i typ: .................. . ........... . Nr rej : . . , . .. . ... . . . .. .. . . . . 


Nazwisko i imi« kierowcy: .... ... ........ . ... .... . ... .. . ..... . ... .... . . ... . ..... . .... . 


Rodzaj paliwa: . .... . .. . 


Norma zuiycia Qaliwa na 100 km przebiegu: ........ . 


Norma zUZycia paliwa najednll minut« pracy silnika na postoju: ......... 


IIose 
Pozostalo z karty .... .. ... . 

paliwaZakupiono p 

Razem 

11Przebyto km 

ana postojuPraca silnik 

~resie rozliczenZuZyto w ok 

a okres nast«pny Pozostalo n 

Obliczyl: 

Sprawdzil: 



Data Trasajazdy 
slutd-doklld 

Celjazdy 

I 

Odjazd Powr6t 

Nazwisko 
Praca 

kierowcy Godz Stan Godz silnika na 

min. licznika min. 
Stan Jicznika postoju 

, 

I 

w, 
~.u 

mgrJac 



Ewidencja wyr anych kart drogowych 

L.p. Numer 
porz~dkowy 

karty 
1 2 

Data 
pobrania 

karty 
3 

I SamochOd, 
k~6rego dotyczy 
I karta 

4 

I 
I 

I 

I 
I 
I 

I 
i 
I 

Kart~ 
pobral 
Podpis 

5 

Data 
zwrotu 
karty 

6 

Podpis 

7 

I 

I 

/I
I 1/7 

w{Z" 

mgr Jac~ ozlowsld 

ifI 

I 



ROZLlCZENIE MATERIAlOW P~DNYCH 

Zak'UJ)ionoJ.w Iitracl!l Podpis kierowcy 
Dnia Faktura Hose oaliwa 

Zakupiono og61em 

Hose 
-Pozostalo z karty .. . . . ..... 

Zakupiono pa1iwa 

Razem 

Przepracowano 
motogodzin 

Kosiarka bijakowa 

Rybak do galyzi 

Plug do odsnieZania 

Piaskarka 

ZuZyto w okresie roz1iczen 

Pozostalo na okres nastypny 

Ob1iczyl: 
( podpis kierujljcego ) 

--Sprawtlz-il 

(data i podpis zaTZljdzajljcego) mgrJac 

URZAD GMINY SLUBICE 

Numer ewidencyjny karty 

KARTA DROGOWA 

Marka i typ: New Holland Boomer 50 Nr rej: WPL 43G8 

Nazwisko i imiy kierowcy: Dawid Zabka 

Rodzaj pa1iwa: ON 

Norma zUZycia pa1iwa na motogodziny: 


Kosiarka bijakowa (7l/h) 


Rybak do galyzi (4l/h) 


Plug do odsniei:ania (6l/h) 


Piaskarka (51th) 


ZAPISY DOTYCZJ\CE OBSLUG TECHNICZNYCH 

Towar Data Faktura 

Slubice, ... .......... .................... . ........ .. 




-- - -

Data 
Trasa jazdy / Cel jazdy I 

Rodzaj wykooywanej 
pracy 

Hose 
przepracovvanych 

motogodzin 
Podpis kierowcy 

, 

, 

I 

I 

, 

4czna ilosc 
przepracowanych 

motogodzin 
ZuZycie paliwa 

Kosiarka bijakowa (7J/h) 

Rt(bak do galt(zi (4I1h) 

Plug do odsnieZania (6J/h) 

Piaskarka (SJ/h) 

1I0se 
Trasa jazdy I Cel j~y I przepracowanych Podpis kierowcy 

Data Rodzaj wykonywaneJ pracy motogodzin 

I 

I 

/ tl 
w'1.Jt L/ ------t--- -t---r-- ­
ILIozILlllLilimgrJac 




