ZARZADZENIE NR 31/2012
STAROSTY RAWSKIEGO

z dnia 31 grudnia 2012 r.

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

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy w dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1592; 22002 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; z2007 r. Nr 173, poz. 1218; z2008 r. Nr 180, poz. 1111,
Nr 223, poz. 1458; 2 2009 r. Nr 92, poz. 753, Nr 157, poz. 1241; 22010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106,
poz. 675; z2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281) oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, Nr 157, poz.1241, Nr 165, poz. 1316 z2010 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)zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam "Instrukcjg¢ gospodarki paliwowo - materiatlowej dla Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej"
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

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

§ 4. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 roku

Starosta

Jozef Matysiak
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 31/2012
Starosty Rawskiego
z dnia 31 grudnia 2012 r.

Instrukcja gospodarki paliwowo - materialowej w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

Rozdzial 1.
Zadania zwigzane z gospodarka paliwowo - materialowa

§ 1. 1. Instrukcja okresla podstawowe zadania iobowiazki wynikajace z oszczednej 1iracjonalnej gospodarki
paliwowej oraz prowadzenie z nia dokumentacji eksploatowania pojazdow samochodowych, maszyn i sprzgtu.

2. Zadania zwiazane z gospodarka paliwowo - materialowa obejmuja:
1) Ustalenie zaktadowych norm zuzycia paliw ptynnych, olejow i smarow
2) Okreslenie niezbgdnych dokumentacji eksploatacyjnych pojazdéw samochodowych, maszyn i sprzgtu

3. Wyznaczeni pracownicy w Wydziale Organizacyjnym i Wydziale Infrastruktury realizuja nastgpujace obowiazki
z zakresu gospodarki paliwowo - transportowej

1) W Wydziale Organizacyjnym - Oddzial Obstugi :
a) prowadzenie ksiazki pojazdu - zatacznik Nr 5,
b) prowadzenie dokumentacji paliwowej i transportowej wprowadzonej niniejsza instrukcyjna,
¢) wydawanie miesigcznych kart pracy pojazdu oraz prowadzenie ich rejestru,

d) prowadzenie, rozliczanie iarchiwizowanie miesi¢gcznych kart pracy pojazdu - weryfikowanie zapisow
dokonywanych przez kierowcéw w dokumentach pracy pojazdéw,

e) rozliczanie zuzycia paliw i olejow oraz przejechany kilometrow,
f) instruowanie kierowcow na temat zasad kontrolowania ich pracy w zakresie oszczednego zuzycia paliw i olejow,
g) badania przyczyn uszkodzen pojazdow i sprzetu.
2) W Wydziale Infrastruktury - Zarzad Drog Powiatowych,
a) prowadzenie ksiazki pojazdu - zalacznik Nr 5,
b) prowadzenie dokumentacji paliwowej i transportowej wprowadzonej niniejsza instrukcyjna,
¢) prowadzenie rejestru i wydawanie kart pracy :
- raport miesigczny pracy sprz¢tu o mocy do 10 KW,
- raport od$niezarki ZIL. D-470,

d) prowadzenie, rozliczanie i archiwizowanie miesigcznych kart pracy pojazdu - weryfikowanie zapiséw
dokonywanych przez kierowcoéw i operatorow w dokumentach pracy pojazdow i sprzetu,

e) rozliczanie zuzycia paliw i olejow oraz przejechany kilometrow,
f) instruowanie kierowcow na temat zasad kontrolowania ich pracy w zakresie oszcz¢dnego zuzycia paliw i olejow,
g) badania przyczyn uszkodzen pojazdow i sprzetu.

Rozdzial 2.
Rozliczanie zuzycia paliw,oleju oraz przejechanych kilometréw

§ 2. 1. Dokumentami stanowiacymi podstawe do rozliczania zuzycia paliw, olejow oraz przejechanych kilometrow
sa:
1) miesigczna karta pracy pojazdu samochodowego - zatacznik Nr 1,
2) raport pracy sprzetu miesieczny dla sprzetu o mocy do 10 KW - zatacznik Nr 2,
3) ewidencja godzin pracy sprzgtu o mocy do 10 Kw i zuzycia paliwa - zalacznik Nr 3,

4) raport odsniezarki ZIL. D-470 - zalacznik Nr 4,
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5) inne dokumenty dotyczace ilo$ci pobranych paliw i olejow (rachunki),
6) zaktadowe normy zuzycia paliw i olejow oraz wskazniki podawane przez producentow.

2. Dla sprzetu o napedzie spalinowym o mocy do 10 KW prowadzi si¢ raport pracy sprzegtu (zatacznik Nr 2), ktory
wypehia si¢ zbiorowo za caly miesiac oraz oddzielnie ewidencje godzin pracy sprzgtu o mocy do 10 KW i zuzycia
paliwa (zatacznik Nr 3 ).

3. Czynno$ci pracownikéw dysponujacych pojazdami samochodowymi w zakresie rozliczania paliw 1 olejow
obejmuja:

1) sprawdzanie prawidlowos$ci wypelniania dokumentéw stanowiacych podstawg do rozliczenia zuzycia paliw, olejow
oraz przejechanych kilometrow,

2) sprawdzanie miesi¢cznego zestawienia pracy sprzetu o mocy do 10 KW,
3) sporzadzanie miesigcznych kart rozliczenia paliwa
4) Przygotowanie dokumentacji, w tym wyjasnien, przyczyn dotyczacych przepatu.
4. Starosta moze uznaé przepat paliwa za uzasadniony w nastepujacych sytuacjach i wielko$ciach:
1) jezeli silnik pojazdu jest w okresie docierania do 5 %,
2) jezeli pojazd ciagnie przyczepg do 10 % (dotyczy takze holowania pojazdu),

3) w okresie zimowym od 1 listopada do 31 marca, kiedy temperatura spada ponizej 0° C i warunki atmosferyczne
powoduja zwigkszenie zuzycia w stosunku do zuzycia paliwa w lecie do 10%.

5. Starosta zatwierdza wnioski o obcigzeniu za nieuzasadnione przepaty.

Rozdzial 3.
Normowanie zuzycia paliwa i eksploatacja pojazdéw

§ 3. 1. Normy zaktadowe zuzycia paliwa ustala komisja powolana przez Starostg.
2. Starosta zatwierdza normy maksymalnego zuzycia paliw jako normy zaktadowe.

3. Normy zaktadowe stanowia podstawe do rozliczania zuzycia paliwa, obliczania oszczednosci w zuzyciu paliwa
jako normy zaktadowe.

§ 4. 1. Normy zuzycia paliwa ustala si¢ biorac pod uwagg:
1) wyniki pomiaru zuzycia paliwa przeprowadzonego w rzeczywistych warunkach pracy pojazdu, maszyny i sprzetu,
2) fabryczne wskazniki zuzycia paliwa.
2. Dla ciagnikéw rolniczych i maszyn ustala si¢ normy zuzycia paliwa na motogodzing pracy silnika.
§ 5. 1. Badanie zuzycia paliwa w drodze pomiaru dokonuje si¢ poprzez zastosowanie metody "pelnego zbiornika".
2. Komisja przedstawia wyniki badania pomiaru zuzycia paliwa Staroscie celem zatwierdzenia.
§ 6. Ustala si¢ nastepujace zasady normowania zuzycia olejow silnikowych i smarow.
1) Normy zuzycia paliwa ustala si¢ oddzielnie dla kazdego rodzaju paliwa.

2) Catkowite zuzycie oleju silnikowego potrzebnego do biezacego uzupeklienia w normalnych warunkach
eksploatacyjnych pojazdow samochodowych i ciagnikéw nie powinno przekracza¢ objgtosciowo:

a) dla silnikéw o zaptonie iskrowym- 1 % zuzycia paliwa,
b) dla silnikéw o zaptonie samoczynnym- 1,7 % zuzycia paliwa,

3) Ilos¢ oleju silnikowego zuzytego na okresowe wymiany nie uwzglednia si¢ przy obliczaniu procentowego zuzycia na
biezace uzupehienia.

§ 7. 1. W zakresie wykonywania obstugi technicznej pojazdoéw ustala sig, ze:

- Czestotliwos¢ 1 zakres wykonywania obstug technicznych pojazdoéw, maszyn isprzetu powinny by¢ zgodne
z zaleceniami producentow. Nalezy prowadzi¢ karty pojazdu lub rejestr wykonywanych obstug.

Rozdzial 4.
Inne paliwa

§ 8. Rozliczanie zuzycia oleju napgdowego do celow grzewczych w kotlowni olejowej dokonywane jest wedlug
rzeczywistego zuzycia. Zuzycie gazu dokonuje si¢ wedtug wskazan licznika.
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Zatacznik Nr 1 Instrukcji gospodarki paliwowo - materiatowej

w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej
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UWAGI KIEROWCY:
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Zatacznik Nr 2 Instrukcji gospodarki paliwowo - materiatowej

w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckie

STAROSTWO POWIATOWE W RAWIE MAZOWIECKIEJ NR RAPORTU ......
WYDZIAL INFRASTRUKTURY
ZARZAD DROG POWIATOWYCH
ul. TOMASZOWSKA 8§
96-200 RAWA MAZOWIECKA
Raport Pracy Sprzetu Miesigczny dla Sprzetu o mocy do 10KW

2 | Rodzaj i ilos¢ wykonywanej pracy

ROAZa] WYKONYWANE] PIACY ...vuttitiit ittt e e e

Jednostka miary

Tlo$¢ wykonywanej pracy

Wspbdtezynnik

Zarachowano

Wydajnos¢

Uwagi:

3 | CZAS PRACY

Czas pracy w godzinach

Sprzgtu

Przestoje

PALIWO W LITRACH Olej napedowy Olej Benzyna Benzyna Benzyna
napedowy

Stan na poczatku miesiaca

Pobrano ogétem
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Stan na koniec miesigca

Rozchod

Norma zuzycia

Zuzycie wg normy

Zaoszczedzono

Zuzyto ponad normg

(data, podpis)
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Zatacznik Nr 3 Instrukcji gospodarki paliwowo - materiatowej

w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckie
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Zatacznik Nr 4 Instrukcji gospodarki paliwowo - materiatowej

w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckie

STAROSTWO POWIATOWE W RAWIE MAZOWIECKIE] ~ NRRAPORTU ...........cccooooviiiii
WYDZIAL INFRASTRUKTURY
ZARZAD DROG POWIATOWYCH
ul. TOMASZOWSKA 8
96-200 RAWA MAZOWIECKA
RAPORT PRACY ODSNIEZARKI ZIE. D-470

1M 1 NAZWISKOOPETALOTA. ..ottt ettt et et et et eseeneeneeseeseesensensenseneeneeneanens | Data...................

Potwierdzam sprawno$¢ sprzgtu i wykonanie obstugi codziennej .............oooeviiiiiiiiiiiiiiiiii
(podpis operator)

ROdZa] WYKONYWANE] PIACY .. ...ttt e e e e eeeeenans s

Maszynisty od do godz......... Io$¢
godz............ godz

Sprzgtu od do godz......... Ilos¢

Czas pracy godz............. godz

Przestoje od do godz......... Ilos¢
godz.... godz

Norma zuzycia paliwa

Stan poczatkowy

Pobrano

Stan koncowy

Paliwo w litrach

Rozchod

Zuzycie wg normy

Zaoszczedzono

Zuzyto ponad nore

Uwagi

(podpis i data)
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Zatacznik Nr 5 Instrukcji gospodarki paliwowo - materiatowej

w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

KSIAZKA
POJAZDU
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OPIS TECHNICZNY
NI T€JESraCy Ny = oovviviirririereterereeerennen,
Rok produkeji- ....cooviiiiiiiiii
NI podwozia - ...oovieiiiiiii e,
Nr silnika -

Rozmiar opon -
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Wykonane naprawy i przeglady w pojezdzie

Lp. Data Dokonane czynnos$ci przy naprawie pojazdu Podpis
naprawy Kierowcy Kierownik
odbierajacego
pojazd po
naprawie
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Srodki konserwujace i utrzymania czystosci

Lp.

Data
zakupu

Nazwa

Podpisy

Odbierajacego

Kierownik
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