Zarzadzenie Nr 19/2015
Wajta Gminy Klwow
z dnia 3 czerwca 2015 r.

w sprawie: norm eksploatacyjnych oraz zasad zakupu, magazynowania, wydawania i rozliczania zuzycia
paliw cieklych przez pojazdy, maszyny, sprzet, eksploatowane w Urzedzie Gminy Klwow

Na podstawie art.30 ust. 1, ust.2 pkt 3, art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. 22013 r., poz. 594 z poézn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

Przepisy ogélne
§1.

1. Przepisy dotyczg:
a. wszystkich pojazdéw , maszyn, sprzetu z silnikiem napedzanym paliwem ciektym,
b. paliw ciektych, olejow, smar6w , ptynéw , do silnikéw i zespotéw napedowych pojazdéw, maszyn , sprzetu
2. Gospodarke materiatlami pednymi nalezy prowadzié¢ racjonalnie i oszczgdnie, z uwzglednieniem norm
zuzycia, zuzycia faktycznego na podstawie urzadzen pomiarowych i ubytkéw naturalnych oraz zasad
magazynowania.
3. llekro¢ w ninigjszym zarzadzeniu mowa jest o Referacie — oznacza to Referat Ushug Komunalnym,
4. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu mowa jest o Wojcie- oznacza to Wéjta Gminy Klwow, Urzedzie oznacza to
Urzad Gminy Klwow.
5. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu mowa jest o operatorze - oznacza to pracownikéw Urzedu bedacych
kierowcami pojazdéw, operatorami maszyn , osobami obstugujacymi sprzet lub inne uprawnione osoby , ktérym
powierzono obstugg i eksploatacje pojazd6w, maszyn, sprzetu.
6. llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu mowa jest o :
a. pojazdach — oznacza to samochody osobowe, ciezarowe, osobowo-cigzarowe, ciagniki, autobusy
b. maszynach — oznacza to koparko - fadowarke
c. sprzgeie — oznacza to kosy spalinowe, pily motorowe, zaggszezarki, kosiarki spalinowe, inny sprzet
z silnikami spalinowymi wystepujacy na stanie Urzedu.

Zasady ustalania norm eksploatacyjnych zuzycia paliwa

§ 2.
Normy eksploatacyjne sg ustalane na podstawie:
1. norm zuzycia paliwa podanych przez producenta pojazdu, maszyny, sprzetu
2. w przypadku braku normy ustalonej przez producenta pojazdéw, maszyn , sprzgtu — na podstawie ustalonych
komisyjnie i zatwierdzonych przez Wéjta ( zarzadzeniem) zakiadowych norm zuzycia paliwa na poszczegélne
pojazdy, maszyny, sprzet. Norme zuzycia paliwa nalezy ustalaé metoda uzupelnieniows tj. napehienie zbiornika
do pelna, jazda i praca pojazdem , maszyna, sprzgtem w roznych warunkach- zgodnie z zalgeznikiem nr 4.
3. rozliczenie zuzycia paliwa moze odbywaé si¢ wylacznie na podstawie ustalonych norm zuzycia paliwa lub na
podstawie wskazan zainstalowanych urzadzen pomiarowych zuzycia paliwa.

Wymiana olejéw , smaréw, plynéw
§3.

Okresowe wymiany, uzupemienia olejéw, smaréw, ptynow nalezy dokonywag:
1. wg zalecen producenta pojazdu, maszyny, sprzetu
2. w przypadku braku unormowan, o ktérych mowa w ust.1 , operatorzy pojazdéw, maszyn, sprzetu , ktérym
powierzona na stan dany pojazd, maszyne , sprzet, w o parciu o posiadang wiedze i uprawnienia zawodowe
zobowigzani sg dba¢ o powierzone im mienie i na biezgco zglaszaé pracownikowi Referatu potrzebe dokonania
wymiany, uzupemienia olejéw, smaréw, plynow .
3. Fakt wymiany, uzupelienia olejow , smardw, plynéw , z podaniem ilosci, nalezy odnotowaé w karcie
drogowej pojazdu, maszyny, sprzetu .

Zasady zakupu, magazynowania, wydawania i rozliczania zuzycia paliwa
§ 4.

1. Za gospodarkeg paliwowa w Referacie odpowiedzialny jest pracownika Referatu ds. utrzymania czystosci w
gminie. Zobowigzany jest on (w oparciu o budzet danego roku ) do systematycznego dokonywania zakupu
niezbgdnych paliw, olejow, smaréw, ptynéw na potrzeby Referatu, na cele zwigzane z dziatalnoscig gospodarcza
gminy.
Pracownik sprawdza dokumenty zakupu pod wzgledem merytorycznym, formalnym , opisuje i przekazuje je do
sekretariatu Urzedu przed uptywem terminu platnoéci , wynikajacym z danego dokumentu.
2. Osoba , ktorej powierzono obowiazki prowadzenia gospodarki magazynowej paliw odpowiedzialna jest za :
przyjmowanie na stan zakupionego paliwa, olejow, smaréw, plynéw, ich magazynowanie i wydawanie dla



uprawnionych oséb na poszczegdlne pojazdy, maszyny, urzadzenia, sprzet. Przyjecie na stan i wydanie paliw,
olei, smaréw, ptynéw odbywa¢ sie winno na podstawie dokumentéw magazynowych — zgodnie z zalgcznikiem
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zapasy paliw winny by¢ magazynowane i przechowywane w zakupionych do tego celu stosownych
zbiornikach. Wydawanie paliwa ze zbiornika winno by¢ ewidencjonowane przy pomocy zainstalowanego
legalizowanego urzadzenia pomiarowego (przez odpowiednie stuzby ). W przypadku awarii , stwierdzenia
nieprawidtowosci dziatania urzadzenia pomiarowego, nalezy bezzwlocznie powiadomi¢ Kierownika Referatu,

4. Zobowigzuje si¢ operatoréw do prowadzenia dokiadnej i rzetelnej ewidencji zuzycia paliw, olejéw, smaréw,
plyndéw, przez poszczegdlne pojazdy, maszyny, sprzet.

5. Paliwo zakupione i wydane operatorowi pojazdu, maszyny, Sprz¢tu, powinno by¢ zawsze przez niego
odnotowywane w:

a. w wykazie wydanego paliwa (wzor stanowi zalacznik Nr 1)

b. w karcie drogowej pojazdu , maszyny (wz6r stanowi zalacznik Nr 2)

c. w karcie zuzycia paliwa ( wzér stanowi zalgeznik nr 3)

d. w ewidencji materiatéw - Referat Finansowy

6. Karty , o ktérych mowa w ust.5 lit. a i b wydawane sa Referatowi przez pracownika Referatu.

7. Karty drogowe wydaje operatorowi pracownik Referatu ds. utrzymania czysto$ci w gminie.

8. Wydawanie operatorowi kart drogowych odbywa sie kazdego dnia po wydaniu dyspozycji pracy (jeden dzien
pracy — jedna karta ). Operator — potwierdza w ewidencji wydawanych kart , fakt otrzymania karty drogowej.
Operator pobiera karty i jednocze$nie rozlicza je i zdaje pracownikowi Referatu ds. ds. utrzymania czystoéci w
gminie ,w tym samym dniu , a najpdzniej nastepnego dnia roboczego (np. praca po godz., praca w $wieta , dni
wolne ).

9. Wydawanie kart odbywa si¢ oddzielnie na kazdy rodzaj pojazdu, maszyny , sprzetu.

10. Rozliczenie zuzycia paliwa w kartach drogowych dokonywane jest przez operatoréw, na podstawie
obowigzujacych zasad rozliczen, norm zuzycia paliwa, wskazar zuzycia przez urzadzenia pomiarowe . Zapisy w
kartach drogowych, kartach zuzycia paliwa, winny byé¢ sprawdzone i potwierdzone ( parafowane) przez
pracownika Referatu ds. utrzymania czystosci w gminie, odpowiedzialnego za gospodarke paliwowg w
Referacie.

11. Rozliczenia operatora z ilosci zuzytego paliwa przez dany pojazd, maszyne, sprzet, dokonywane bedzie raz
w miesigcu. Rozliczenia zuzytego paliwa dokonuje pracownik Referatu ds. utrzymania czystosci w gminie, na
podstawie pobranych i zdanych przez operatora , w danym okresie rozliczeniowym, kart drogowych pracy
pojazdu, maszyny wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia. Nastepnie rozliczenie
miesigczne zuzycia paliwa zostaje przedstawione przez pracownika Referatu do zatwierdzenia Woéjtowi, w
terminie do 7 dnia kazdego miesigca —za miesigc poprzedni.

12. Ze wzgledu na wyposazenie pojazdu — autobus w tachograf oraz urzadzenie pomiarowe zuzycia paliwa, do
tego pojazdu nie majg zastosowania ustalenia § 5-12. Rozliczenia zuzytego paliwa dokonuje si¢ na podstawie
wskazan urzadzen pomiarowych zainstalowanych w pojezdzie, wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2,

13. Zatwierdzone Rozliczenie miesigczne zuzycia paliwa (rozchéd iloéciowy) w pojazdach, maszynach,
sprzgcie, jest podstawg do jego rozchodowania w dokumentach Referatu Finansowego Urzedu jako rozchéd
ilo$ciowo-wartosciowy.

14. Rozliczenia ilodci zuzytego paliwa w okresie rozliczeniowym na dany pojazd, maszyne sprzet nalezy
dokonac¢ z doktadnoscia do 0,1 litra, na podstawie:

a. ustalenia ilosci faktycznie zuzytego paliwa (przez dodanie do stanu paliwa w zbiorniku na poczatku okresu
rozliczeniowego -ilosci paliwa pobranego w danym okresie rozliczeniowym i odjecie od tej sumy ilosci paliwa
jaka pozostata w zbiorniku na koniec okresu rozliczeniowego )

b. poréwnania ilodci faktycznie zuzytego paliwa w okresie rozliczeniowym z ilo$cig przystugujaca na podstawie
normy eksploatacyjnej dla:

- pojazdu — za przebyte kilometry , przepracowane motogodziny , wg wskazan urzadzen pomiarowych

- sprzgtu — za czas pracy sprzgtu -godziny

15. Jezeli w wyniku poréwnania okaze sig, Ze pojazd, maszyna lub sprzgt:

a. zuzyt rowng lub mniejsza ilos¢ paliwa od wynikajacej z zastosowania wiasciwej normy eksploatacyjnej
(tzw.”0szezednos$é), nalezy rozliczenie zakonczyé

b. zuzyt w okresie rozliczeniowym wigksza ilo$¢ paliwa od wynikajgcej z zastosowania wiasciwej normy
cksploatacyjnej , jest to tzw. ,przepal”- wowczas operator sporzadza i przedktada wyjasnienie, w ktérym
uzasadnia zwigkszone zuzycie paliwa. Sporzadzone wyjasnienie podlega przediozeniu dla Wéjta Gminy.
Decyzje w sprawie sposobu rozliczenia ,przepatu”, po uwzglednieniu okolicznosci ich wystapienia, podejmuje
Woit.

16. W zwigzku z rozliczaniem paliw w systemie miesigcznym przyjmuje sie zasade tankowania zbiornikéw
paliwa do pelna w pojazdach , maszynach, sprzecie , w ostatnim roboczym lub kalendarzowym dniu miesiaca,
po zakonczonej pracy ( lub zuzycia paliwa do stanu zerowego w sprzecie).

17. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ tankowania paliwa w pojezdzie, maszynie , kazdego dnia do peilna ( zasada
utrzymania pelnego zbiornika) tj. po zakonczonej pracy w danym dniu , a najpdzniej dnia nastgpnego przed



rozpoczgciem pracy, nalezy uzupemié stan paliwa w zbiorniku do petna, fakt ten nalezy kazdorazowo wpisaé w
karcie drogowej.

Przepisy konicowe
§5.

1. Operatorzy, ktérym powierzono eksploatacje pojazdéw, maszyn, sprzgtu, zobowigzani sa:
a. rzetelnie prowadzi¢ zapisy w kartach pracy pojazdow, maszyn oraz sprzgtu i prawidlowo rozlicza¢ zuzycie
paliwa,
b. powodowa¢ niezwlocznie usuwanie przyczyn przekraczania ustalonych norm zuzycia paliwa oraz olejéw,
smar6w i plynéw eksploatacyjnych,
¢. informowac¢ kierownictwo jednostki o wystgpujacych nieprawidtowosciach w gospodarce paliwami, olejami,
smarami i ptynami eksploatacyjnymi.
2. W przypadku niesprawnoéci technicznej pojazdu, maszyny , sprzgtu powodujacej przepal, pojazd nalezy
wycofa¢ z eksploatacji, naprawic, zapewniajac zuzycie paliwa w granicach ustalonej normy.
3. W przypadkach awaryjnych np. uszkodzenie zbiornika, przewodu paliwowego, wycieku z ukfadu zasilania
itp., nalezy fakt ten kazdorazowo odnotowa¢ w Karcie drogowej, oraz niezwlocznie powiadomi¢ Kierownika
Referatu lub pracownika na stanowisku ds. utrzymania czystosci w gminie.
4. Jezeli w okresie zimowym (od 1 listopada do 31 marca) warunki atmosferyczne powoduja zwickszenie
zuzycia paliwa w stosunku do wystepujacego w okresie pozostalym, Wajt w zaleznosci od warunkdw
atmosferycznych moze uzna¢ przekroczenie normy zakladowej za usprawiedliwione .
5. Za niedob6r paliwa ponad norme oraz ponad ,, przepat ,, , ktérego wzrost zuzycia nie da si¢ uzasadnié w
spos6b okreslony w § 4 ust.16 lit. b oraz w § 5 ust. 2-4 , materialnie odpowiada operator na zasadach
okreslonych w umowie o odpowiedzialnosci materialnej.
6. Nadzér nad prawidtowa gospodarka paliwowa w Referacie sprawuje Kierownik Referatu,

§ 6.

W celu sprawdzenia prawidtowosci rozliczen paliw Wojt moze zarzadzié okresowg inwentaryzacje stanu paliw
W magazynie, pojazdach, maszynach, sprzecie.

§7.
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam:
a. Operatorom pojazdow , maszyn, sprzetu
b. Pracownikowi, ktérego wyznaczono do prowadzenia gospodarki magazynowej
¢ Pracownikowi Referatu ds. utrzymania czystosci w gminie
d. Kierownikowi Referatu
e. Skarbnikowi Gminy
2. Pracownicy okresleni w ust.1 lit.a-b odpowiadaja w pelnej wysokosci za szkody w mieniu powierzonym mu z
obowigzkiem do wyliczenia sig (art.124 § 2 KP).
3. Powyzsze zasady niniejszego zarzadzenia maja zastosowanie przy wykonywaniu wzajemnych zastepstw
pracownikéw w Referacie ( np. w czasie urlopéw, choroby, innych nieobecnosci pracownikéw na danym
stanowisku pracy, obstudze pojazdow, maszyn, sprzetu )

§8.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




WYKAZ WYDANEGO PALIWA

Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 19/2015
Wéjta Gminy Klwéw

z dnia 3 czerwea 2015 r.

l.p. | Nrrejestracyjny Data llos¢ wydanego Podpis czytelny Podpis osoby
pojazdu wydania paliwa osoby kwitujacej wydajacej paliwo
paliwa odbidr paliwa (olej napedowy)
{oleju

napedowego)




Zalgeznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 19/2015

Woéjta Gminy Kiwow
z dnia 3 czerwea 2015 r.
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Zalgeznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 19/2015
Wéjta Gminy Klwéw

z dnia 3 czerwcea 2015 r
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Zalgeznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 19/2015
Wéjta Gminy Klwéw

z dnia 19 czerwca 2015 r

Normy zuzycia paliwa dla pojazdéw bedacych na stanie Gminy Kiwow.

1. W celu zapewnienia racjonalnej i oszczgdnej gospodarki zuzycia paliwa w
eksploatowanych pojazdach ustala si¢ nastgpujgce normy dla poszezegdlnych pojazdéw:

a- Ursus C 360 3P — nr. rejestracyjny WPY- E008 — norma zuzycia - 3.51/1mth
b- MF-3512- nr. rejestracyjny WPY- E721 — norma zuzycia 3.51/1mth

¢- New Holland - nr. rejestracyjny WPY- E268- norma zuzycia 41/1mth

d- Koparka JCB 3CX - norma zuzycia 51/1mth

2. Normy zostaty okreslone komisyjnie na podstawie rzeczywistej normy zuzycia paliwa,
* zgodnie z protokolem nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

3. W przypadku uzywania pojazdéw w szczegdlnie trudnych warunkach i terenie, dopuszeza
sig przekroczenie normy do 10%.

4. W okresie zimowym (od I listopada do 31 marca), jezeli warunki atmosferyczne powoduja
zwigkszenie zuzycia paliwa w stosunku do zuzycia wymienionego w puncie 1 dopuszcza si¢
przekroczenie ustalonej normy do 10%.

5. Osoby upowaznione do prowadzenia w/w pojazdéw zobowigzane sg do prowadzenia kart
drogowych i wyliczania zuzycia paliwa.




