Zarzgdzenie Nr 0050.34.2025
Wojta Gminy Stlubice
z dnia 29 kwietnia 2025 roku

w sprawie:  wprowadzenia Regulaminu uzZytkowania pojazdéw samochodowych
i prowadzenia dokumentacji w tym zakresie w Urze¢dzie Gminy Slubice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 2 2024 poz. 1465) wprowadzam:

'Regulamin
uzytkowania pojazdéw samochodow‘yych i prowadzenia dokumentacji w tym zakresie
w Urzedzie Gminy Shlubice

§1

1. Regulamin uzytkowania pojazdéw samochodowych i1 prowadzenia dokumentacji
wtym zakresie w Urzedzie Gminy Stubice, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
zasady Korzystania z pojazdéow samochodowych Gminy Stubice i prowadzenia
dokumentacji w tym zakresie.

2. Regulamin dotyczy pojazdéw 'samochodowych wskazanych w zalaczniku nr 1
do niniejszego Regulaminu.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Stubice;

2) Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Stubice;

3) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Stubice;

4) samochodzie - rozumie si¢ przez to pojazdy samochodowe wskazane
w zalgczniku nr 1 do Regulaminu;

5) kierujagcym samochodem — rozumie si¢ przez to pracownika zatrudnionego
na stanowisku kierowcy oraz innych pracownikéw na podstawie upowaznienia;

6) zarzadzajagcym — rozumie [si¢ przez to pracownika ds. obronnych, ochrony
powodziowej 1 przeciwpozarowej, utrzymania drog.

§2

1. Samochody moga by¢ uzywane w celu realizacji ustawowych zadan gminy.

2. Wojt na podstawie pisemnego wniosku dyrektorow 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy oraz stowarzyszen dzialajacych na terenie gminy moze
wyrazi¢ zgode na nieodptatne wykorzystanie samochodu w celu realizacji zadan
jednostek organizacyjnych oraz stowarzyszen.

3. Samochodem moze kierowaé:

1) Wojt;

2) Pracownik Urzgdu zatrudniony na stanowisku kierowcy;

3) Pracownik Urzedu posiadajgcy wymagane uprawnienia do kierowania
samochodami i pisemne upowaznienie wydane przez wdjta.



. Wzor upowaznienia okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 3 podlegajg rejestracji w rejestrze

upowaznien prowadzonych przez sekretarza gminy.

§3

. Uprawnionym do dysponowania samochodami jest wojt.

. Do zlecania wyjazdéw uprawniony jest zarzadzajacy, a w przypadku wyjazdow

koparko-tadowarki — zarzadzajacy oraz konserwator sieci wodociggowej. Wyjazdy,

o ktorych mowa w § 2 ust. 2 zlecane s3 przez zarzadzajacego na podstawie ustnej

zgody wojta.

§4

. Kierujacy samochodem jest obowigzany posiada¢ przy sobie dokumenty uprawniajgce

do prowadzenia samochodu (prawo jazdy, dowdd rejestracyjny, potwierdzenia optaty

z tytulu obowigzkowego ubezpieczenia komunikacyjnego, karte drogows).

. Kierujagcy samochodem powinien posiada¢ wazne badania lekarskie, wydane

na podstawie przepiséw obowigzujacych w sprawie badan lekarskich kierowcow.

. W przypadku utraty uprawnien do kierowania samochodami, kierujacy zobowigzany

jest zglosi¢ ten fakt zarzadzajgcemu.

. Kierujacy zobowigzani sg do:

1) eksploatowania  samochodu z  zachowaniem zasad  bezpieczenstwa
1 ekonomicznych warunkéw jazdy, a takze dbania o czysto$s¢ uzytkowanego
pojazdu;

2) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa;

3) dokonywania biezacej obshugi samochodu ze szczegélnym uwzglednieniem
kontroli: o§wietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w ukladzie
chtodniczym;

4) niezwlocznego zgloszenia zauwazonych awarii lub usterek zarzadzajgcemu;

5) niezwlocznego powiadomienia wiasciwego terytorialnie organu policji
w przypadku: wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu badz elementéw
jego wyposazenia w celu spisania protokolu oraz zgloszenie szkody
do ubezpieczyciela za posrednictwem zarzagdzajacego.

. Wszelkie koszty wynikajgce z naruszenia przepisow ruchu drogowego pokrywa

kierujacy. Spowodowanie przez kierujacego szkody, ktéra z jego winy nie podlega

zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno§¢ majgtkowag do pelnej
kwoty spowodowanej szkody. Kierujgcy podpisujg deklaracje odpowiedzialno$ci
materialnej, zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. Kierujacy nie moze udoste¢pnia¢ samochodu osobom trzecim do korzystania.

. Zabrania si¢ kierujgcemu uzywania samochodéw do przewozow:

1) niezwigzanych z celem lub zleconymi zadaniami stuzbowymi;

2) zarobkowych;

3) bez sprawnie dzialajacych licznikoéw kilometrow;

4) niezgodnych z przeznaczeniem pojazdu;

5) bez wymaganych przepisami dokumentéw i wypeionych kart drogowych.

§5
. Dla samochodéw wskazanych w zalgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu stalymi
miejscami postoju sa nieruchomo$¢ na ktorej usytuowany jest budynek Urzedu;

J



10.

11.

W uzasadnionych przypadkach wojt moze udzieli¢ kierujgcemu jednorazowej zgody
na parkowanie samochodu w innym miejscu niz wskazane w ust. 1. Zgoda dotyczy
w szczegblnosci przypadkow zwiqzanych z zakonczeniem pracy w porze nocnej
lub rozpoczeciem pracy we wczesnych godzinach nastgpnego dnia. Wzor zgody
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§5

. Zakupu paliwa do samochodu dokonujg kierujacy na  wyznaczonych

przez zarzadzajacego stacjach paliw a w przypadku zawarcia przez Gming umowy
na dostawe paliwa ze stacji paliw — wskazanej w umowie. Kierujacy ewidencjonuja
zakup paliwa w karcie drogowe;.

W przypadku podrézy poza teren Gminy uniemozliwiajgcej tankowanie na stacji,
o ktérej mowa w ust. 1, kierujgcy moze dokona¢ zakupu paliwa na stacji paliw
bedacej na trasie podrdzy.

Na kazdy zakup paliwa, kierujacy pobiera dowdd zakupu (faktura VAT) wystawiony
na Gmineg.

Kierujacy kazdorazowo tankuja samochody do pelnego baku.

§6

. Dla dokumentowania wykorzystania samochodéw stosuje si¢ karty drogowe wediug

wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

. Karty drogowe sa drukiem S$cistego zarachowania. Bloczki kart drogowych pobierane

sg przez zarzadzajacego od pracownika referatu finansow wskazanego przez skarbnika
gminy.

. Karty drogowe niezawierajace pieczatki Urzedu, numeru oraz podpisu zarzadzajacego

s3 niewazne.
Ewidencj¢ wydanych kart drogowych prowadzi zarzadzajacy. Wzor ewidencji
wydanych kart drogowych stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

. Karty drogowe wystawia Zarzadzajacy, wypelniajac odpowiednie rubryki

na pierwszej stronie karty z uwzglednieniem sytuacji, iz karta drogowa wydawana jest
na okres dtuzszy niz dzien, maksymalnie jeden miesigc, i dla wielu kierujgcych.
Wydanie kolejnej karty drogowej dla samochodu nastgpuje po zwrocie uprzednio
wydanej.

Kierujagcy kazdorazowo wypelnia rubryki drugiej strony karty drogowej
oraz odpowiada za prawidlowe i zgodne ze stanem faktycznym wpisy.

. Stwierdzone przez zarza(dzajqceﬁo niezgodnosci przebiegu kilometrow, nieczytelnych

zapisOwW wymagaja wyjasnienia Kierujacego, ktory tych zapisow dokonat.

Zuzycie paliwa przez poszczegélne pojazdy samochodowe rozliczane bedzie
po zakonczeniu miesigca, nie pézniej niz do 15 dnia kalendarzowego, po uplywie
okresu rozliczeniowego.

W celu prawidlowego rozliczenia paliwa, wprowadzam obowiazek zatankowania
pojazdéw samochodowych do peinego zbiornika, na koniec pracy, ostatniego dnia
pracy w miesigcu. |

Osobami odpowiedzialnymi zTa wykonanie obowigzkéw wskazanych w ust. 9
1 w ust. 10 sg osoby, ktérym powierzono pojazdy samochodowe.



§7
Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikowi na stanowisku ds. obronnych, ochrony
powodziowej i przeciwpozarowej, utrzymania drog.

§ 8

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§9
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.47.2020 Wéjta Gminy Stubice z dnia 28 maja 2020 r.,
zmienione Zarzadzeniem Nr 0050.148.2020 z dnia 31 grudnia 2020 roku

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 maja 2025 r




Zalgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia

Wykaz pojazdow samochodowych wraz z normami zuzycia paliwa

Marka (typ) samochodu Numer | Rodzaj Norma zuzycia | Norma
rejestracyjny | paliwa paliwa (w /100 | zuzycia
km lub w I/h) paliwa na
] postoju
Autobus (Autosan) WPL 41AN | ON 24,5 X
IVECO/JUSAM cigezarowy | WPL 53232 | ON 13,5 0,069 /min
VOLKSWAGEN CADDY | WPL 56335 | ON 8,0 0,05 /min
cigzarowy
SCANIA cigzarowy WPL EF20 ON 26,3 0,13 I/min
Koparko-Ladowarka WPL C846 ON Praca fadowarki | x
samochod specjalny 8 I/h
Praca koparki 5
1/h
Odsniezanie 12
| I/h
Ciagnik  rolniczy New | WPL 43 G8 ON 41/h X
Holland Boomer 50 |
IVECO BUS WPL96630 | ON 30 X |
KIA NIRO WPL 96466 | PB 7,5 X

bt

(O8]

Ustalone normy sg normami $rednimi, uwzgledniajgcymi jazde na terenie gminy.
W zwigzku z potrzeba ogrzewania autobusu, ustalam godzinowe normy zuzycia paliwa,
zgodnie z ponizsza zasada:

- temperatura +5°C do 0°C 11/h

- temperatura 0°C do -5°C 1,3 I/h
- temperatura -5°C do -10°C 23 /h
- temperatura ponizej -10°C 3,0/h

Normy okreslone w pkt 2 nie podlegajg sumowaniu.

Temperatura okreslona w pkt 2 ustalana bedzie w przypadku potrzeby zastosowania zapisow
pkt 2 przez zarzadzajacego na podstawie informacji podanych w serwisie informacyjnym
Panstwowej Shuzby Hydrologicmo-l\heteorologicznej na stronie www.pogodynka.pl.
Zuzycie paliwa przez samochody rozlicza si¢ w okresach miesi¢cznych.

! herl yo it
mer JacdkpkOziowsKki


http:www.pogodynka.pJ
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia

SHIbICE, AN oonne e s v e e oot 5055 8 5 50 50mBo5me
T cent aglowkoway
UPOWAZNIENIE

Upowazniam Pana/Pania ...........cocoiiiiiiiiiiiiiiii i
77 1 R PP
legitymujacego/ca si¢ dowodem osobistym seria ................. 11 PP
WYAANYIN PIZEZ ..ot et ettt et et
oraz prawem jazdy kat. ..................... D 1 (R O SUP
do kierowania samochodem marki ....... bt t e namenanstnneerensannstanneasannesnsetananensaeanernerenrs
0 numerze rejestracyjnym ................. B oo 1 1 5 3 R GmR 11 8 bedacym do dyspozycji Gminy.
Upowaznienie wazne jest od dnia wystawienia do dnia ..............ooeiiiiiiiiiiiiiniininn..

(lub do odwotania).

(podpis i pieczeé Wojta)

Os$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z Regulaminem uzytkowania pojazdéw samochodowych
i prowadzenia dokumentacji w tym zakresie w Urzedzie Gminy Shubice i przyjmuje go

do stosowania oraz przestrzegania zawartych w nim zapisow.

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

(data i podpis pracownika)

Otrzymuja:
1. Upowazniony pracownik
2. 2xala




Shibics, didd. .. .onmenaisss 0o sssmsmmmmnsis s

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

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

(stanowisko)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W  zwigzku z  upowaznieniem do  kierowania  samochodem  marki
............................................... ; 0 numerze rejestracyjnym
............................................... , o$wiadczam, ze przyjmuj¢ odpowiedzialnosé
materialng za powierzony samochdd (art. 115 1 art. 124 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy). Zobowigzuj¢ si¢ jednoczesnie do przestrzegania zasad okreslonych
w Regulaminie uzytkowania pojazdéw samochodowych i prowadzenia dokumentacji w tym

zakresie w Urzedzie Gminy Stubice.

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

( czytelny podpis )

Wit /

C {-/,’(.«_‘,x’uw,ski

mgr Jaceg



Zalgcznik Nr 4 do Zarzgdzenia

Stubice, dnia ......oovvvieiiiiiinn.

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

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

Wyrazam zgode na parkowanie pojazdu samochodowego Gminy Stubice marki
.......................................... NI 1EJeStrACYJNY vvventinireenneneaneannineenene

w innym miejscu niz jego state migjsce postoju.

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

Pieczatka i podpis

W ¢ »ll

o vski
mgr Jacef LoZIOWSR
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; URZAD GMINY SLUBICE
ROZLICZENIE MATERIALOW PEDNYCH Numer ewidencyjny karty
Zakupiono (w litrach) N4
Dnia lli‘[:l?tl:x(:aw = Ilos¢ paliwa e i
KARTA DROGOWA
Markaityp: ..oooveviiiiniiiiiiii, WELES: . .occoinomii o disinims
-
I NazZwisko 1 1018 KIEFOWET s s « ¢ conmwninn v 5 5 cmeun 55 » § Smsmnd § 5 wasmmss s s § § passwimes
T T e
| Rodzaj paliwa: .........
Norma zuzycia paliwa na 100 km przebiegu: .........
Zakupiono-gghlem Norma zuzycia paliwa na jedna minutg pracy silnika na postoju: .........
Tlosé
Pozostalo z karty ..........
Zakupiono paliwa
Razerl; ? ZAPISY DOTYCZACE OBSLUG TECHNICZNYCH
Przebyto km Data Faktura Towar

Praca silnika na postoju

Zuzyto w okresie rozliczen

-
Pozostato na

okres nastepny

Obliczyk:

Sprawdzit:

( podpis kierujacego )

(data 1 podpis zarzadzajacego)

{data i podpis zarzgdzajgcego)




ozlowski

mgr Jac



Ewidencja wydanych kart drogowych

L.p. | Numer Data " Samochéd, Karte Data Pod pis“
porzadkowy pobrania ktérego dotyczy pobral zwrotu
karty karty karta Podpis karty
1 2 3 4 5 6 7
|
//7
I "/

Wpjt/

mgr JacqigKozlowski
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ROZLICZENIE MATERIALOW PEDNYCH

: _ URZAD GMINY SLUBICE
—— Zaklll:l;lkotl:;)a(w litrach) e Podpis kierowey ) Numer ewidencyjny karty
KARTA DROGOWA
Marka i typ: New Holland Boomer 50 Nrrej: WPL 43G8
Nazwisko i imi¢ kierowcy: Dawid Zabka
m— g Rodzaj paliwa: ON
Zakupiono ogétem
1los¢
Pozostalo z karty ..........
Zakupiono paliwa Norma zuzycia paliwa na motogodzing:
Razem Kosiarka bijakowa (71/h)
PrzEpiacowant Rebak do galezi (4V/h)
motogodzin o
| Kosiarka bijakowa Flug.do: edsniezania (Glh)
Rc;bak do gah?Zl Piaskarka (Sl/h)
Plug do od$niezania
Piaskarka
: : — ZAPISY DOTYCZACE OBSLUG TECHNICZNYCH
Zuzyto w okresie rozliczen
Pozostato na okres nastgpny Data Faktura Towar
Obliczyt:
( podpis kierujacego ) /
Sprawd 7 1 {,: VV J) j t,t S‘}Ubice, ............................................

(data i podpis zarzadzajacego)

" (data i podpis zarzadzajacego)
mer Jacqk Kozlowski



Kosiarka bijakowa (71/h)

Rebak do gatezi (41/h) 7
Phug do odsniezania (61/h)
Piaskarka (51/h) weki






