
ZARZĄDZENIE NR 31/2012
STAROSTY RAWSKIEGO

z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia "Instrukcji  gospodarki paliwowo - materiałowej w Starostwie Powiatowym w Rawie 
Mazowieckiej". 

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy w dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 
1592; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 
1806; z 2003 r. Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055; z 2007 r. Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, 
Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 92, poz. 753, Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, 
poz. 675; z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281) oraz ustawy z dnia 29 września 1994 r. 
o rachunkowości  (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, Nr 157, poz.1241, Nr 165, poz. 1316 z 2010 r. Nr 47, poz. 278 
z 2011 r. Nr 102, poz.585, Nr 199, poz. 1175, Nr 232, poz. 1378 z 2012 r. poz.855, poz. 1342)zarządzam co następuje: 

§ 1. Ustalam "Instrukcję gospodarki paliwowo - materiałowej dla Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej" 
w brzmieniu określonym w załączniku do Zarządzenia. 

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu. 

§ 3. Traci moc Zarządzenie Nr 39/2004 Starosty Rawskiego z dnia 30 grudnia 2004 r. w prawie wprowadzenia 
"Instrukcji  gospodarki paliwowo - materiałowej w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej". 

§ 4. Zarządzenia wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2013 roku 

 

Starosta 

Józef Matysiak
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Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 31/2012 

Starosty Rawskiego 

z dnia 31 grudnia 2012 r. 

Instrukcja gospodarki paliwowo - materiałowej w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej 

Rozdział 1.
Zadania związane z gospodarką paliwowo - materiałową 

§ 1. 1. Instrukcja określa podstawowe zadania i obowiązki wynikające z oszczędnej i racjonalnej gospodarki 
paliwowej oraz prowadzenie z nią dokumentacji eksploatowania pojazdów samochodowych, maszyn i sprzętu. 

2. Zadania związane z gospodarką paliwowo - materiałową obejmują: 

1) Ustalenie zakładowych norm zużycia paliw płynnych, olejów i smarów 

2) Określenie niezbędnych dokumentacji eksploatacyjnych pojazdów samochodowych, maszyn i sprzętu 

3. Wyznaczeni pracownicy w Wydziale Organizacyjnym i Wydziale Infrastruktury  realizują następujące obowiązki 
z zakresu  gospodarki paliwowo - transportowej 

1) W Wydziale Organizacyjnym - Oddział Obsługi : 

a) prowadzenie książki pojazdu  - załącznik Nr 5, 

b) prowadzenie dokumentacji paliwowej i transportowej wprowadzonej niniejszą instrukcyjną, 

c) wydawanie miesięcznych kart pracy pojazdu oraz prowadzenie ich rejestru, 

d) prowadzenie, rozliczanie i archiwizowanie miesięcznych kart pracy pojazdu - weryfikowanie zapisów 
dokonywanych przez kierowców w dokumentach pracy pojazdów, 

e) rozliczanie zużycia paliw i olejów oraz przejechany kilometrów, 

f) instruowanie kierowców  na temat zasad kontrolowania ich pracy w zakresie oszczędnego zużycia paliw i olejów, 

g) badania przyczyn uszkodzeń pojazdów i sprzętu. 

2) W  Wydziale Infrastruktury - Zarząd Dróg Powiatowych, 

a) prowadzenie książki pojazdu  - załącznik Nr 5, 

b) prowadzenie dokumentacji paliwowej i transportowej wprowadzonej niniejszą instrukcyjną, 

c) prowadzenie rejestru i wydawanie kart pracy : 

- raport miesięczny pracy sprzętu o mocy do 10 KW, 

- raport odśnieżarki ZIŁ D-470, 

d) prowadzenie, rozliczanie i archiwizowanie miesięcznych kart pracy pojazdu - weryfikowanie zapisów 
dokonywanych przez kierowców i operatorów w dokumentach pracy pojazdów i sprzętu, 

e) rozliczanie zużycia paliw i olejów oraz przejechany kilometrów, 

f) instruowanie kierowców  na temat zasad kontrolowania ich pracy w zakresie oszczędnego zużycia paliw i olejów, 

g) badania przyczyn uszkodzeń pojazdów i sprzętu. 

Rozdział 2.
Rozliczanie zużycia paliw,oleju oraz przejechanych kilometrów 

§ 2. 1. Dokumentami stanowiącymi podstawę do rozliczania zużycia paliw, olejów oraz przejechanych kilometrów 
są: 

1) miesięczna karta pracy pojazdu samochodowego - załącznik Nr 1 , 

2) raport pracy sprzętu miesięczny dla sprzętu o mocy do 10 KW - załącznik Nr 2, 

3) ewidencja godzin pracy sprzętu o mocy do 10 Kw i zużycia paliwa - załącznik Nr 3, 

4) raport odśnieżarki ZIŁ D-470 - załącznik Nr 4, 
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5) inne dokumenty dotyczące ilości pobranych paliw i olejów (rachunki), 

6) zakładowe normy zużycia paliw i olejów oraz wskaźniki podawane przez producentów. 

2. Dla sprzętu o napędzie spalinowym o mocy do 10 KW prowadzi się raport pracy sprzętu (załącznik Nr 2), który 
wypełnia się zbiorowo za cały miesiąc oraz oddzielnie ewidencję godzin pracy sprzętu o mocy do 10 KW i zużycia 
paliwa (załącznik Nr 3 ). 

3. Czynności pracowników dysponujących pojazdami samochodowymi w zakresie rozliczania paliw i olejów 
obejmują: 

1) sprawdzanie prawidłowości wypełniania dokumentów stanowiących podstawę do rozliczenia zużycia paliw, olejów 
oraz przejechanych kilometrów, 

2) sprawdzanie miesięcznego zestawienia pracy sprzętu o mocy do 10 KW, 

3) sporządzanie miesięcznych kart rozliczenia paliwa 

4) Przygotowanie dokumentacji, w tym wyjaśnień, przyczyn dotyczących przepału. 

4. Starosta może uznać przepał paliwa za uzasadniony w następujących sytuacjach i wielkościach: 

1) jeżeli silnik pojazdu jest w okresie docierania do 5 %, 

2) jeżeli pojazd ciągnie przyczepę do 10 % (dotyczy także holowania pojazdu), 

3) w okresie zimowym od 1 listopada do 31 marca, kiedy temperatura spada poniżej 0o C i warunki atmosferyczne 
powodują zwiększenie zużycia w stosunku do zużycia paliwa w lecie do 10%. 

5. Starosta zatwierdza wnioski o obciążeniu za nieuzasadnione przepały. 

Rozdział 3.
Normowanie zużycia paliwa i eksploatacja pojazdów 

§ 3. 1. Normy zakładowe zużycia paliwa ustala komisja powołana przez Starostę. 

2. Starosta zatwierdza normy maksymalnego zużycia paliw jako normy zakładowe. 

3. Normy zakładowe stanowią podstawę do rozliczania zużycia paliwa, obliczania oszczędności w zużyciu paliwa 
jako normy zakładowe. 

§ 4. 1. Normy zużycia paliwa ustala się biorąc pod uwagę: 

1) wyniki pomiaru zużycia paliwa przeprowadzonego w rzeczywistych warunkach pracy pojazdu, maszyny i sprzętu, 

2) fabryczne wskaźniki zużycia paliwa. 

2. Dla ciągników rolniczych i maszyn ustala się normy zużycia paliwa na motogodzinę pracy silnika. 

§ 5. 1. Badanie zużycia paliwa w drodze pomiaru dokonuje się poprzez zastosowanie metody "pełnego zbiornika". 

2. Komisja przedstawia wyniki badania pomiaru zużycia paliwa Staroście celem zatwierdzenia. 

§ 6. Ustala się następujące zasady normowania zużycia olejów silnikowych i smarów. 

1) Normy zużycia paliwa ustala się oddzielnie dla każdego rodzaju paliwa. 

2) Całkowite zużycie oleju silnikowego potrzebnego do bieżącego uzupełnienia w normalnych warunkach 
eksploatacyjnych pojazdów samochodowych i ciągników nie powinno przekraczać objętościowo: 

a) dla silników o zapłonie iskrowym- 1 % zużycia paliwa, 

b) dla silników o zapłonie samoczynnym- 1,7 % zużycia paliwa, 

3) Ilość oleju silnikowego zużytego na okresowe wymiany nie uwzględnia się przy obliczaniu procentowego zużycia na 
bieżące uzupełnienia. 

§ 7. 1. W zakresie wykonywania obsługi technicznej pojazdów ustala się, że: 

- Częstotliwość i zakres wykonywania obsług technicznych pojazdów, maszyn i sprzętu powinny być zgodne 
z zaleceniami producentów. Należy prowadzić karty pojazdu lub rejestr wykonywanych obsług. 

Rozdział 4.
Inne paliwa 

§ 8. Rozliczanie zużycia oleju napędowego do celów grzewczych w kotłowni olejowej dokonywane jest według 
rzeczywistego zużycia. Zużycie gazu dokonuje się według wskazań licznika. 
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Załącznik Nr 1 Instrukcji gospodarki paliwowo - materiałowej 

w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej 

MIESIĘCZNA KARTA PRACY POJAZDU NR...../...../...... 

w miesiącu.......................... 

Marka...............nr rej..................... norma zużycia paliwa [1/100 km, 1/Mth] - ........................ 

norma zużycia gazu (1/100 km)....................................... 

licznik początkowy ......................km licznik końcowy...............................................km 

kierowca............................................................ 

kartę wystawił............................... podpis kierowcy.................................................... 

Zapisy dotyczące obsług technicznych, napraw 

 
Data Nr faktury Rodzaj obsługi Podpis Kierowcy 
    
    
    
    
    
    

Rozliczenie paliwa 

 
Pobranie paliwa Podpisy 

Data Nr rachunku Benzyna 
bezołowiowa 

Gaz Olej napędowy Olej,smary Kierowca Sprawdzający 

        
        
RAZEM      
 
l.p.  benzyna bezołowiowa [l] gaz [l] olej napędowy [l] 
1 Pozostało z ubiegłego miesiąca    
2 Pozostało na koniec miesiąca    
3 Zużycie wg normy    
4 Przebieg pojazdu w bieżącym miesiącu [km],[Mth]    
5 Zużycie rzeczywiste    
6 Oszczędności    
7 Przekroczenia    

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

obliczył . sprawdził zatwierdził 
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Wyjazd Przyjazd Stan Zużycie paliwa Zużycie gazu 

Data 
Kierowca 

Imię 
i Nazwisko 

Potwierd
zam OC 
podpis 

kierowcy 

Opis trasy 
Godz. licznik Godz. licznik Paliwa Gazu 

Przebieg 
[km] 
[Mth] 

Wg 
normy 

rzeczywist
e 

oszczędno
ści 

przekroczenia Wg normy rzeczywiste
 

oszczędn
ości 

przekroc
zenia 

Dysponent 
Podpis 

dysponent
a 

                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     

                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
RAZEM          X X 
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UWAGI KIEROWCY: 
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Załącznik Nr 2 Instrukcji gospodarki paliwowo - materiałowej 

w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckie 

STAROSTWO POWIATOWE W RAWIE MAZOWIECKIEJ NR RAPORTU …… 

WYDZIAŁ INFRASTRUKTURY 

ZARZĄD DRÓG POWIATOWYCH 

ul.TOMASZOWSKA 8 

96-200 RAWA MAZOWIECKA 

Raport Pracy Sprzętu Miesięczny dla Sprzętu o mocy do 10KW 

 
1 

Nazwa i rodzaj sprzętu…………………………………………………………………………………..……… 

Data……………………………………………………………………………………………………………… 

Rodzaj i ilość wykonywanej pracy 

Rodzaj wykonywanej pracy ……………………………………………………………………………………. 

Jednostka miary   

Ilość wykonywanej pracy   

Współczynnik   

Zarachowano   

Wydajność   

2 

Uwagi:   

CZAS PRACY  
Czas pracy w godzinach   

Sprzętu   

3 

Przestoje   

PALIWO W LITRACH Olej napędowy Olej 
napędowy 

Benzyna Benzyna Benzyna 

Stan na początku miesiąca      

Pobrano ogółem      

Suma      

Stan na koniec miesiąca      

Rozchód      

Norma zużycia      

Zużycie wg normy      

Zaoszczędzono      

 

Zużyto ponad normę      

……………………………………………… 

(data, podpis) 
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Załącznik Nr 3 Instrukcji gospodarki paliwowo - materiałowej 

w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckie 

STAROSTWO POWIATOWE W RAWIE MAZOWIECKIEJ NR RAPORTU …………………………… 

WYDZIAŁ INFRASTRUKTURY 

ZARZĄD DRÓG POWIATOWYCH 

ul. TOMASZOWSKA 8 

96-200 RAWA MAZOWIECKA 

EWIDENCJA GODZIN PRACY SPRZĘTU O MOCY DO 10 KW I ZUŻYCIA PALIWA 

Data……………………………………………………………… 

Nazwa i rodzaj sprzętu………………………….………….…… 

Rodzaj i gatunek paliwa……………………………………….... 

 
Dzień Imię i nazwisko 

operatora 
Godz. 
pracy 

Zużycie 
paliwa 

Dzień Imię i nazwisko operatora Godz. 
pracy 

Zużycie 
paliwa 

1    16    
2    17    
3    18    
4    19    
5    20    
6    21    
7    22    
8    23    
9    24    
10    25    
11    26    
12    27    
13    28    
14    29    
15    30    
    31    

RAZEM   
……………………………………… 

(data i podpis) 
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Załącznik Nr 4 Instrukcji gospodarki paliwowo - materiałowej 

w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckie 

STAROSTWO POWIATOWE W RAWIE MAZOWIECKIEJ NR RAPORTU …………………………… 

WYDZIAŁ INFRASTRUKTURY 

ZARZĄD DRÓG POWIATOWYCH 

ul. TOMASZOWSKA 8 

96-200 RAWA MAZOWIECKA 

RAPORT PRACY ODŚNIEŻARKI ZIŁ D-470 

 
Imię i nazwiskooperatora.......................................................................................................................................................... Data………………. 

Potwierdzam sprawność sprzętu i wykonanie obsługi codziennej ……………………………………………. 
(podpis operator) 

Rodzaj wykonywanej pracy………………………………………………………………………….................... 

Maszynisty od 
godz…………
….... 

do godz…….. . Ilość 
godz……....................
.......... 

Sprzętu od 
godz………….
....... 

do godz……… Ilość 
godz……..……..........
......... Czas pracy 

Przestoje od 
godz……….....
........ 

do godz……… Ilość 
godz……..……..........
......... 

Norma zużycia paliwa  
Stan początkowy  
Pobrano  
Stan końcowy  
Rozchód  
Zużycie wg normy  
Zaoszczędzono  

Paliwo w litrach 

Zużyto ponad norę  
Uwagi  

…………………………………………………… 

(podpis i data) 
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Załącznik Nr 5 Instrukcji gospodarki paliwowo - materiałowej 

w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej 

KSIĄŻKA 

POJAZDU 
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OPIS TECHNICZNY 

Nr rejestracyjny - ………………………………. 

Rok produkcji - ………………………………… 

Nr podwozia - ………………………………….. 

Nr silnika - ……………………………………… 

Rozmiar opon - ………………………………… 
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Wykonane naprawy i przeglądy w pojeździe 

 
Podpisy Lp. Data 

naprawy
 

Dokonane czynności przy naprawie pojazdu 
Kierowcy 

odbierającego 
pojazd po 
naprawie 

Kierownik 
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Środki konserwujące i utrzymania czystości 

 
Podpisy Lp. Data 

zakupu 
Nazwa 

Odbierającego Kierownik 
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