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I Zarz¹dzenie nr 39/2004

Starosty Rawskiego ;'::'{::I
z dnia 30 grudnia 2004 r.

w sprawie: wprowadzenia "Instrukcji paliwowo - materia³owej w
Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej"

Na podstawie art., 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 o samorz¹dzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. m 142, poz. 1592; ze zmianami z 2002 r. m 23,
poz. 220, m 62, poz. 558, m 113, poz. 984, m 153 poz. 1271, m 200, poz. 1688
m 214, poz. 1806; z 2003 r. m 162 poz. 1568; z 2004 r. m 102 poz. 1055, m 167
poz. 1759) oraz ustawy z dnia 29 wrzeœnia 1994 roku o rachunkowoœci (Dz. U. z

1.-- 2002 r. m 76 poz. 694 z póŸno zm.) zarz¹dzam co nastêpuje:

§ 1. Ustalam "Instrukcjê o gospodarce paliwowo - materia³owej dla Starostwa
Powiatowego w Rawie Mazowieckiej" w brzmieniu okreœlonym w za³¹czniku
do zarz¹dzenia.

§ 2. Wykonanie zarz¹dzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Traci moc Zarz¹dzenie m 14/2002 z dnia 28 grudnia 2000 roku.

§ 4. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem 1 stycznia 2005 roku.
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Instrukcja
w gospodarce paliwowo - materia³owej

w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

Instrukcja okreœla podstawowe zadania i obowi¹zki wynikaj¹ce z oszczêdnej i racjonalnej
gospodarki paliwowej oraz prowadzenie zwi¹zanej z ni¹ dokumentacji eksploatowania
pojazdów samochodowych, maszyn i sprzêtu.

l. Zadania:
a) ustalenie zak³adowych norm zu¿ycia paliw p³ynnych, olejów i smarów.
b) okreœlenie niezbêdnych dokumentacji eksploatacyjnych pojazdów samochodowych,

maszyn i sprzêtu.
2. Postanowienia szczegó³owe:

i 2.1. Obowi¹zki pracowników odpowiedzialnych za gospodarkê paliwowo - transportow¹
I 1'"""\ 2.1.1. W Wydziale Organizacyjny i Wydziale Komunikacji, Dróg i Transportu sprawy

gospodarki paliwowo - mateña³owej prowadzone s¹ przez wyznaczonych

pracowników.2.1.2. Zakres obowi¹zków pracowników prowadz¹cych sprawy paliwowo - komunikacyjne

obejmuje:- prowadzenie dokumentacji paliwowej i transportowej wprowadzonej niniejsz¹

instrukcj¹,- weryfikowanie zapisów dokonywanych przez kierowców i operatorów w
dokumentach pracy pojazd ów i sprzêtu,

- rozliczanie zu¿ycia paliw i olejów,
- instruowanie kierowców i operatorów na temat zasad kontrolowania ich pracy w

zakresie oszczêdnego zu¿ycia paliw i olejów,
- badanie przyczyn uszkodzeñ pojazdów i sprzêtu.

3. Rozliczanie zu¿ycia paliw silnikowych i smarów.
3.1. Dokumentami stanowi¹cymi podstawê do rozliczania zu¿ycia paliw i olejów s¹:

- okresowa karta pracy pojazdu samochodowego za³. nr l dla samochodów osobowych
³-' lub karta drogowa SM - 101 za³. nr 2,

- raport miesiêczny pracy sprzêtu dla sprzêtu o mocy do 10 KW za³. nr 3,
- ekwiwalent godzin pracy sprzêtu o mocy do 10 KW i zu¿ycia paliwa, za³. nr 4,
- raport odœnie¿arki ZIL D - 470 (za³. nr 5)
- inne dokumenty dotycz¹ce iloœci pobranych paliw i olejów (rachunki),
- zak³adowe normy zu¿ycia paliw i olejów oraz wskaŸniki podawane przez !

I

producentów.3.1.1. W przypadku wystawienia dziennych kart pracy pojazdów samochodowych SM - l na
koniec miesi¹ca rozliczenie zu¿ycia paliwa i przebiegu kilometrów dokonaæ nale¿y w
oparciu o:

- miesiêczn¹ kartê eksploatacyjn¹ SM l - 13 (za³. nr 6)
- miesiêczn¹ kartê rozliczenia paliwa ( zat nr 7).

3.1.2. Dla sprzêtu o napêdzie spalinowym o mocy do 10 KW prowadzi siê raport pracy
sprzêtu (zat nr 3), który wype³nia siê zbiorowo za ca³y miesi¹c oraz oddzielnie
ewidencjê godzin pracy sprzêtu o mocy do 10 KW i zu¿ycia paliwa (zat nr 4)

3.2. Czynnoœci pracowników dysponuj¹cych pojazdami samochodowymi w zakresie
rozliczania paliw i olejów.
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3.2.1. Pracownik dysponuj¹cy pojazdami samochodowymi w zakresie rozliczania zu¿ycia
paliw i olejów wykonuje nastêpuj¹ce czynnoœci:

- sprawdza prawid³owoœæ wype³niania dokumentów stanowi¹cych podstawê do
rozliczania zu¿ycia paliw i olejów,

- sprawdza miesiêczne zestawienie pracy sprzêtu o mocy do 10 KW ,
- sporz¹dza miesiêczn¹ kartê rozliczenia paliwa. Dokumentem rozliczaj¹cym zu¿ycia

paliwa jest karta drogowa SM - 101 lub miesiêczna karta rozliczenia paliwa.
3.3. Uznanie przepa³u paliwa za uzasadniony.
3.3.1. Starosta mo¿e uznaæ przepa³ paliwa za uzasadniony w nastêpuj¹cych sytuacjach i

wielkoœciach:
- je¿eli silnik pojazdu jest w okresie docierania do 5%,
- je¿eli pojazd ci¹gnie przyczepê do 10 % (dotyczy tak¿e holowania pojazdu),
- w okresie zimowym od 1 listopada do 31 marca, kiedy temperatura spada poni¿ej 00 C

i warunki atmosferyczne powoduj¹ zwiêkszenie zu¿ycia paliwa w stosunku do zu¿ycia
paliwa w lecie 10%.

3.3.2. Starosta zatwierdza wnioski o obci¹¿eniu za nieuzasadnione przepa³y.
~ 4. Normowanie zu¿ycia paliwa.

4.1. Normy zak³adowe ustala Komisja powo³ana przez Starostê.
4.1.1. Starosta zatwierdza normy maksymalnego zu¿ycia paliw jako normy zak³adowe.
4.1.2. Normy zak³adowe stanowi¹ podstawê do rozliczania zu¿ycia paliwa, obliczania

oszczêdnoœci w zu¿yciu paliwa jako normy zak³adowe.
4.2. Normy zu¿ycia paliwa ustala siê bior¹c pod uwagê:

- wyniki pomiaru zu¿ycia paliwa przeprowadzonego w rzeczywistych warunkach pracy
pojazdu, maszyny i sprzêtu,

- fabryczne wskaŸniki zu¿ycia paliwa.
4.2.1. Dla ci¹gników rolniczych i maszyn ustala siê normy zu¿ycia paliwa na motogodzinê

pracy silnika.
5. Badanie zu¿ycia paliw silnikowych.
5.1. Badanie zu¿ycia paliwa w drodze pomiaru dokonuje siê poprzez zastosowanie

zbiorników pomiarowych. Wyj¹tkowo, w uzasadnionych przypadkach, pomiar mo¿e
byæ dokonany metod¹ pe³nego zbiornika.

5.2. Komisja przedstawia wyniki badania pomiaru zu¿ycia paliwa Staroœcie celem
I'"""" zatwierdzenia.

6. Normowanie zu¿ycia olejów silnikowych i smarów.
6.1. Ca³kowite zu¿ycie oleju silnikowego potrzebnego do bie¿¹cego uzupe³nienia w

normalnych warunkach eksploatacyjnych pojazdów samochodowych i ci¹gników nie

powinno przekraczaæ objêtoœciowo:- dla silników o zap³onie iskrowym - 1 % zu¿ycia paliwa,
- dla silników o zap³onie samoczynnym - 1,7% zu¿ycia paliwa.

6.1.1. Doœæ oleju silnikowego zu¿ytego na okresowe wymiany nie uwzglêdnia siê przy
obliczaniu procentowego zu¿ycia na bie¿¹ce uzupe³nienia.

7. Normy zu¿ycia paliwa ustala siê oddzielnie dla ka¿dego rodzaju paliwa.
8. Zasady wykonywania obs³ug technicznych pojazdów.

Czêstotliwoœæ i zakres wykonywania obs³ug technicznych pojazdów, maszyn i sprzêtu
powinny byæ zgodne z zaleceniami producentów. Nale¿y prowadziæ karty pojazdu lub

rejestr wykonywanych obs³ug.
9. Rozliczanie zu¿ycia paliwa opa³owego w kot³owni olejowej dokonywany jest wg

rzeczywistego zu¿ycia.
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