Zarzadzenie Nr 54/2024
Wéjta Gminy Klwow
z dnia 31 grudnia 2024 r.

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

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.2024 r., poz. 1465 z pbzn.zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

Przepisy ogélne
§ 1.

1. Przepisy dotycza:
a. wszystkich pojazdéw , maszyn, sprz¢tu z silnikiem napgdzanym paliwem ciektym,
b. paliw ciektych, olejow, smaréw , ptynéw , do silnikéw i zespotéw napedowych pojazdow, maszyn , sprzgtu
2. Gospodarke materiatami pednymi nalezy prowadzi¢ racjonalnie i oszczednie, z uwzglgdnieniem norm
zuzycia, zuzycia faktycznego na podstawie urzadzef pomiarowych i ubytkéw naturalnych oraz zasad
magazynowania.
3. Tlekro¢ w niniejszym zarzadzeniu mowa jest o Referacie — oznacza to Referat Ustug Komunalnym.
4. Tlekroé w niniejszym zarzadzeniu mowa jest o Wojcie- oznacza to Wojta Gminy Klwéw, Urzedzie oznacza to
Urzad Gminy Klwéw.
5. Ilekroé¢ w niniejszym zarzadzeniu mowa jest o operatorze - oznacza to pracownikéw Urzedu bedacych
kierowcami pojazd6w, operatorami maszyn , osobami obstugujacymi sprzet lub inne uprawnione osoby , ktérym
powierzono obstugg i eksploatacje pojazdéw, maszyn, sprzetu.
6. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu mowa jest o :
a. pojazdach — oznacza to samochody osobowe, cigzarowe, osobowo-cigzarowe, ciggniki, autobusy
b. maszynach — oznacza to koparko - tadowarkg
c. sprzecie — oznacza to kosy spalinowe, pily motorowe, zageszczarki, kosiarki spalinowe, inny sprzet

z silnikami spalinowymi wystgpujacy na stanie Urzg¢du.

Zasady ustalania norm eksploatacyjnych zuzycia paliwa
§ 2.

Normy eksploatacyjne sa ustalane na podstawie:
1. norm zuzycia paliwa podanych przez producenta pojazdu, maszyny, sprzgtu
2. w przypadku braku normy ustalonej przez producenta pojazdéw, maszyn , sprz¢tu —na podstawie ustalonych
komisyjnie i zatwierdzonych przez Wéjta ( zarzadzeniem) zaktadowych norm zuzycia paliwa na poszczegolne
pojazdy, maszyny, sprzet. Norme zuzycia paliwa nalezy ustalac metoda uzupemieniowa tj. napetienie zbiornika
do pelna, jazda i praca pojazdem , maszyna, sprz¢tem w réznych warunkach- zgodnie z zalacznikiem 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, ptynéw
§ 3.

Okresowe wymiany, uzupehienia olejéw, smaréw, ptynéw nalezy dokonywac:
1. wg zalecen producenta pojazdu, maszyny, sprzgtu
2. w przypadku braku unormowan, o ktérych mowa w ust.1 , operatorzy pojazdéw, maszyn, sprz¢tu , ktérym
powierzona na stan dany pojazd, maszyng , sprzgt, w o parciu o posiadang wiedze i uprawnienia zawodowe
zobowiazani s3 dba¢ o powierzone im mienie i na biezaco zgtaszac pracownikowi Referatu potrzeb¢ dokonania
wymiany, uzupetnienia olejéw, smardw, plynow .
3. Fakt wymiany, uzupekienia olejow , smaréw, ptynéw , z podaniem iloci, nalezy odnotowaé w karcic

drogowej pojazdu, maszyny, sprzgtu .

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

1. Za gospodarke paliwowa w Referacie odpowicdzialny jest pracownika Referatu ds. utrzymania czystosci w
gminie. Zobowiazany jest on (w oparciu o budzet danego roku ) do systematycznego dokonywania zakupu
niezbednych paliw, olejow, smaréw, ptyndéw na potrzeby Referatu, na cele zwigzane z dzialalno$cig gospodarcza
gminy.
Pracownik sprawdza dokumenty zakupu pod wzglgdem merytorycznym, formalnym , opisuje i przekazuje je do
sekretariatu Urzedu przed uptywem terminu platnosci , wynikajacym z danego dokumentu.



2. Osoba , ktorej powierzono obowiazki prowadzenia gospodarki magazynowej paliw odpowiedzialna jest za :
przyjmowanie na stan zakupionego paliwa, olejow, smarow, plynow, ich magazynowanie i wydawanie dla
uprawnionych 0sob na poszcezegélne pojazdy, maszyny, urzadzenia, sprzet. Przyjecie na stan i wydanie paliw,
olei, smardw, plynéw odbywacé si¢ winno na podstawie dokumentow magazynowych — zgodnie z zalacznikiem
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
Jegalizowanego urzadzenia pomiarowego (przez odpowiednie shuzby ). W przypadku awarii , stwierdzenia
nieprawidtowosci dziatania urzadzenia pomiarowego, nalezy bezzwlocznie powiadomi¢ Kierownika Referatu.

4. Zobowiazuje sie operatoréw do prowadzenia dokfadnej i rzetelnej ewidencji zuzycia paliw, olejow, smaréw,
plynow, przez poszczegdlne pojazdy, maszyny, sprzet.

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

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

b. w karcie drogowej pojazdu , maszyny (wzér stanowi zalgcznik 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 s3 Referatowi przez pracownika Referatu.

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

8. Wydawanie operatorowi kart drogowych odbywa si¢ 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 jednoczesnie rozlicza je i zdaje pracownikowi Referatu ds. ds. utrzymania czystosci w
gminie ,w tym samym dniu , a najp6zniej nastgpnego dnia roboczego (np. praca po godz., praca w §wigta , dni
wolne ).

9. Wydawanie kart odbywa si¢ oddzielnic na kazdy rodzaj pojazdu, maszyny , sprzgtu.

10. Rozliczenie zuzycia paliwa w kartach drogowych dokonywane jest przez operatoréw, na podstawie
obowiazujacych zasad rozliczen, norm zuzycia paliwa, wskazan 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 gospodark¢ paliwowag w
Referacie.

11. Rozliczenia operatora z ilosci zuzytego paliwa przez dany pojazd, maszyng, sprzet, dokonywane bedzie raz
w miesigcu. Rozliczenia zuzytego paliwa dokonuje pracownik Referatu ds. utrzymania czysto$ci 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 zarzadzenia. Nastepnie rozliczenie
miesieczne zuzycia paliwa zostaje przedstawione przez pracownika Referatu do zatwierdzenia Wéjtowi, w
terminie do 7 dnia kazdego miesigca —za miesiagc poprzedni.

12. Ze wzgledu na wyposazenie pojazdu — autobus w tachograf oraz urzadzenie pomiarowe zuzycia paliwa, do
tego pojazdu nie maja 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 miesieczne zuzycia paliwa (rozchéd ilosciowy) w pojazdach, maszynach,
sprzecie, jest podstawa do jego rozchodowania w dokumentach Referatu Finansowego Urzedu jako rozchod
ilo$ciowo-wartosciowy.

14. Rozliczenia iloéci zuzytego paliwa w okresie rozliczeniowym na dany pojazd, maszyng sprzet nalezy
dokona¢ z doktadnoscia do 0,1 litra, na podstawie:

a. ustalenia ilogci 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 ilosci faktycznie zuzytego paliwa w okresie rozliczeniowym z ilocig przystugujaca na podstawie
normy eksploatacyjnej dla:

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

- sprzetu — za czas pracy sprzgtu -godziny

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

a. zuzyl rowna lub mniejszg ilo$¢ paliwa od wynikajacej z zastosowania wlaéciwej normy eksploatacyjnej

(tzw.” oszezedno§¢”), nalezy rozliczenie zakonczy¢

b. zuzyt w okresie rozliczeniowym wigksza ilo§¢ paliwa od wynikajacej z zastosowania wlasciwej normy
eksploatacyjnej , jest to tzw. ,,przepal”- wowczas operator sporzadza i przedklada wyjasnienie, w ktorym
uzasadnia zwiekszone zuzycie paliwa. Sporzadzone wyjasnienie podlega przediozeniu dla Wojta Gminy.
Decyzje w sprawie sposobu rozliczenia ,przepalu”, po uwzglednieniu okolicznosci ich wystapienia, podejmuje
Wjt.

16. W zwiazku z rozliczaniem paliw w systemie miesigcznym przyjmuje si¢ zasade tankowania zbiornikow
paliwa do pelna w pojazdach , maszynach, sprzgcie , w ostatnim roboczym lub kalendarzowym dniu miesiaca,
po zakoriczonej pracy ( lub zuzycia paliwa do stanu zerowego w sprzecie).



17. Dopuszcza sie mozliwosé tankowania paliwa w pojezdzie, maszynie , kazdego dnia do pelna ( zasada
utrzymania pelnego zbiornika) tj. po zakornczonej pracy w danym dniu , a najp6zniej dnia nastepnego przed
rozpoczgciem pracy, nalezy uzupeini¢ stan paliwa w zbiorniku do petna, fakt ten nalezy kazdorazowo wpisa¢ w

karcie drogowe;j.

Przepisy konicowe
§5.
1. Operatorzy, ktérym powierzono eksploatacj¢ pojazdéw, maszyn, sprzetu, zobowigzani sg:
a. rzetelnie prowadzié¢ zapisy w kartach pracy pojazdow, maszyn oraz sprzgtu i prawidtowo rozlicza¢ zuzycie

paliwa,
b. powodowaé niezwlocznie usuwanie przyczyn przekraczania ustalonych norm zuzycia paliwa oraz olejow,

smardw i ptynow eksploatacyjnych,
¢. informowa¢ kierownictwo jednostki o wystepujacych nieprawidtowosciach w gospodarce paliwami, olejami,

smarami i ptynami eksploatacyjnymi.

2. W przypadku niesprawnosci technicznej pojazdu, maszyny , sprz¢tu powodujacej przepat, pojazd nalezy
wycofaé z eksploatacji, naprawic, zapewniajac zuzycie paliwa w granicach ustalonej normy.

3. W przypadkach awaryjnych np. uszkodzenie zbiornika, przewodu paliwowego, wycieku z uktadu zasilania
itp., nalezy fakt ten kazdorazowo odnotowa¢ w karcie drogowej, oraz niezwlocznie powiadomié¢ Kierownika
Referatu lub pracownika na stanowisku ds. utrzymania czysto$ci w gminie.

4. Jezeli w okresie zimowym (od 1 listopada do 31 marca) warunki atmosferyczne powoduja zwigkszenie
zuzycia paliwa w stosunku do wystepujacego w okresie pozostatym, Wojt w zaleznosci od warunkéw
atmosferycznych moze uznaé przekroczenie normy zaktadowej za usprawiedliwione .

5. Za niedobdr paliwa ponad norme¢ oraz ponad ,, przepat ,, , ktérego wzrost zuzycia nie da si¢ uzasadni¢ w
sposéb 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 prawidlowa gospodarka paliwowa w Referacie sprawuje Kierownik Referatu.

§ 6.

W celu sprawdzenia prawidtowosci rozliczen paliw Wojt moze zarzadzi¢ okresowa inwentaryzacje stanu paliw
w magazynie, pojazdach, maszynach, sprzecie.

§7.
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam:
a. Operatorom pojazdow , maszyn, Sprzgtu
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
obowiazkiem do wyliczenia si¢ (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 pojazdéw, maszyn, sprzetu )

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Piotr'Reguta



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 54 /2024
Wéjta Gminy Klwéw

z dnia 31 grudnia 2024 r

WYKAZ WYDANEGO PALIWA

Nr rejestracyjny
pojazdu

Data
wydania
paliwa

lloé¢ wydanego
paliwa

Podpis czytelny
osoby kwitujacej
odbiér paliwa
(oleju
napedowego)

Podpis osoby
wydajacej paliwo
(olej napedowy)

Pioti \f:



Zalgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 54 /2024

Waéjta Gminy Klwow

z dnia 31 grudnia 2024 r
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Zatgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 54 /2024

Woéjta Gminy Klwéw

Z dnia 31 grudnia 2024 r

Karta zuzycia paliwa
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Zatacznik Nr 4

Do Zarzadzenia Nr 54 /2024
Wéjta Gminy Klwow
Z dnia 31 grudnia 2024r.

Normy zuzycia paliwa dla pojazdéw bedacych na stanie Gminy Klwow

1. W celu zapewnienia racjonalnej i oszczgdnej gospodarki zuzycia paliwa w eksploatowanych
pojazdach, ustala si¢ nastgpujace normy dla poszczegdlnych pojazdow:

lp. | pojazd nr. rejestracyjny norma zuzycia
1. | New Holland WPY E268 7 V/ 1mth

2. | Koparka JCB 3CX - 5 1/ 1mth

3. | Koparka XCMG- Europa - 8 1/ 1mth

4. Farmtrac WPY 11CW 4 1/ 1mth

5. Volkswagen Caravelle WPY 10887 9 1/ 100km
6. | Kubota WPY 04LC 4 1/ 1mth

7. Hako - 41/ 100km
8. | Autobus WPY 49719 23,5/100 km

z protokotem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

przekroczenie normy do 10 %.

Normy zostaly okreslone komisyjnie na podstawie rzeczywistej normy zuzycia paliwa, zgodnie
W przypadku uzywania pojazdéw w szczegélnie trudnych warunkach i terenie, dopuszcza si¢

W okresie zimowym ( od 1 listopada do 31 marca), jezeli warunki atmosferyczne powoduja

zwickszenie zuzycia paliwa, w stosunku do wymienionego w punkcie 1 dopuszcza si¢
przekroczenie ustalonej normy do 10 %.

drogowych i wyliczania zuzycia paliwa

Osoby upowaznione do prowadzenia w/w pojazdéw zobowigzane sg do prowadzenia kart



Normy zuzycia paliw ptynnych

Zatgcznik Nr S

Do Zarzadzenia Nr 54/2024
Wajta Gminy Klwow
Z dnia 31 grudnia 2024r.

dla pojazdéw specjalnych i samochodéw pozarniczych bedacych na stanie Gminy Klwow

1. W celu zapewnienia racjonalnej i oszczgdnej gospodarki zuzycia paliwa w eksploatowanych pojazdach

specjalnych i samochodach pozarniczych, ustala si¢ nastgpujace normy dla poszczegoélnych pojazdow:

Rodzaj pojazdu Norma Norma zuzycia | Normana Pojemnos¢
lub urzadzenia zuzyciaw na prace rozruch (okoto)
Lp Jednostka Nr rej. Rodzaj | [1/100km] | autopompyw | kontrolny zbiornika na
pojazdu paliwa [I/ha] silnikaw [I] | paliwo w [I]

1 | OSP SADY STAR 200 WPY 13002 ON 15 5 1 120

2 | OSP SADY STAR 244 WPY 69GK ON 29 19 4 120

3 | OsP SADY MERCEDES 1330 WPY 38500 ON 28 29 5 120

4 | OsP PRZYST. MERCEDES 608D WPY 60GU ON 20 12 2,5 75
DUZE

5 | OSP PRZYST. MAN Stolarczyk | WPY 43998 ON 32 20 9 120
DUZE

6 | osp PEUGEOT BOXER | WPY 03703 ON 10 2 60
SULGOSTOW

7 | OsP Ford Custome WPY 42112 ON 10 1 70
SULGOSTOW

8 | OSP VOLVO F1 6-14 WPY 10331 ON 25 16 3 80
SULGOSTOW

9 | OSP uLdw JELCZ 315 WPY K477 ON 28 17 3 250

10 | OSP ULOW MANTGM 13290 | WPY 38998 ON 32 20 9 120

11 | ospP KLWOW MAN Stolarczyk | WPY 27988 ON 37 21 2 120

. 12 | osP KLWOW QUAD TGB WPY EM 20 BP 10 0 1 18
13 | OSP KLWOW RENAULT WPY Y998 ON 16 12 3 90
MASCOTT
14 | OSP KLWOW SKANIA WPY 49398 ON 37 28 6 200

1. W przypadku gdy pojazd specjalny lub samochod pozarniczy w ciagu miesigca nie ma wyjazdow
dopuszcza si¢ wykonanie rozruchu pojazdu.




2. W przypadku uzywania pojazdéw w szczegOlnie trudnych warunkach i terenie, dopuszcza sig

3.

przekroczenie normy do 10 %.

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

Osoby upowaznione do prowadzenia w/w pojazdéw specjalnych i pozarniczych zobowiazane sa do
prowadzenia kart drogowych i wyliczania zuzycia paliwa.
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