
Zarządzenie Nr 7/2016
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji

w Czeladzi
z dnia 06.04.2016 roku

w sprawie: wprowadzenia  Procedury zakupu, rozchodowania i zużycia paliwa w 
Miejskim Ośrodku Sportu i Rekreacji w Czeladzi.

               Na podstawie § 5 pkt 1g Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Ośrodka Sportu  
i Rekreacji w Czeladzi wydanego na podstawie Zarządzenia Dyrektora MOSiR Czeladź         
Nr 1/2015 z dnia 26.02.2015 r.:
  

Zarządzam, co następuje:

§ 1

Wprowadza się „Procedurę zakupu, rozchodowania i zużycia paliwa w Miejskim Ośrodku 
Sportu i Rekreacji w Czeladzi”, który stanowi załącznik Nr I do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Wykonanie zarządzenia powierza się Kierownikowi – Gospodarzowi Obiektów Sportowych.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.



Załącznik nr I

Procedura zakupu, rozchodowania i zużycia paliwa w MOSiR Czeladź, ul. Sportowa 2

1. Kupujący paliwo zobowiązany jest przy każdorazowym tankowaniu do pobrania 
wystawionego przez sprzedawcę dokumentu: faktury VAT potwierdzającej rodzaj 
zakupionego paliwa, jego ilość, cenę jednostkową oraz wartość w cenach netto          
i brutto.

2. Wszystkie faktury są rejestrowane w książce kancelaryjnej , opatrzone kolejnym 
numerem poczty przychodzącej i zadekretowane przez Dyrektora jednostki.

3. Faktury zakupu paliwa są akceptowane i opisywane z podziałem na klasyfikację 
budżetową przez Kierownika – Gospodarza Obiektów Sportowych pod względem 
merytorycznym, oraz zatwierdzane przez Dyrektora jednostki MOSiR Czeladź.

4. Dokument ( faktura zakupu paliwa ) jest przekazywana do Działu Księgowości 
najpóźniej w następnym dniu po tankowaniu.

5. Tankowanie traktora HAKOTRAC odbywa się bezpośrednio na stacji benzynowej a 
innych rolniczych sprzętów, typu kosy, piły, kosiarki i inne  dokonywane jest na terenie
jednostki MOSiR z kanistrów przez Majstra i potwierdzane  podpisem.

6. Majster wydaje za imiennym potwierdzeniem odpowiednie ilości paliwa do w/w 
sprzętów.

7. Tankowanie paliwa do rolniczych sprzętów odbywa się bezpośrednio przed 
rozpoczęciem robót w terenie oraz w trakcie ich wykonywania ( w zależności od 
potrzeb).

8. Rozchodowanie paliwa kontrolowane jest przez Kierownika – Gospodarza Obiektów 
Sportowych.

9. Zużycie paliwa przez poszczególne urządzenia jest dokumentowane w kartach pracy 
urządzeń bądź też w raportach pracy, zgodnie z ustalonymi normami. W rejestrach     
( kartach zużycia paliwa ) Majster dokonuje wpisu przy każdorazowej pracy 
urządzenia.

10. Rejestr tankowania i zużycia paliwa przez traktor jest prowadzony oddzielnie. Wpisów
w tym rejestrze dokonuje Majster a kontrolę rejestru powierza się Kierownikowi – 
Gospodarzowi Obiektów Sportowych MOSiR Czeladź.

11. Na koniec każdego miesiąca na podstawie dziennych wpisów zużycia paliwa 
rozliczane jest jego miesięczne zużycie tj. informacja zawierająca daty, ilość i rodzaj 
pobranego paliwa oraz liczbę przejechanych kilometrów ( w przypadku traktora ) lub 
przepracowanych motogodzin.

12. Ilość zużytego paliwa przez traktor jest rozliczana na podstawie ustalonych norm w 
zależności od przejechanych kilometrów lub przepracowanych motogodzin.

1. załącznik nr 1
2. załącznik nr 2
3. załącznik nr 3

Do wiadomości i stosowania z dniem 06 kwietnia 2016 roku

             Opracował                                                                                        Zatwierdził



Załącznik nr 1

Warunki ustalenia norm spalania paliwa dla traktora HAKOTRAC

1. Traktor YANMAR YT001 HAKOTRAC 3100DA – SBEJW28 z wyposażeniem              
( pług, ładowacz czołowy, kosiarka, zamiatarka ). Zakupiony w 2015 roku.                   
Rok produkcji 2007, przebieg 4250,4 mtg. Traktor wykorzystywany jest do prac 
porządkowych na wszystkich obiektach MOSiR  ( zielonych i innych ).                       
Praktycznie porusza się on, na różnie oddalonych od siebie obiektach, co nie sprzyja 
oszczędnemu zużyciu paliwa, szczególnie przy niższych temperaturach.  Pracuje w 
bardzo różnych warunkach, obecnie przyjęta norma wynosi 2,5l/mtg i została 
wypracowana metodą doświadczeń i obserwacji. Jednak  w zależności od pory roku   
i warunków pracy może zostać skorygowana do 3,0 – 3,5l/mtg. 



                                                                                                                          załącznik nr 2

KARTA ZUŻYCIA PALIWA

ROK:
MIESIĄC

Marka: TRAKTOR Nr rejestracyjny: SBEJW28

Norma zużycia paliwa na 1 mtg w litrach:

Data tankowanie Przebieg dzienny (mtg) Przebieg łączny (mtg)

początkowy stan licznika:

     końcowy stan licznika: zużycie paliwa:

przejechane mtg: zużycie wg normy:

pobrano paliwo:
paliwo z poprzedniego m-ca: oszczędności:

RAZEM PALIWO: ponad normę:

Paliwo do przeniesienia na
następny miesiąc



                                                                                                                 załącznik nr 3

KARTA ZUŻYCIA PALIWA DLA SPRZĘTU

ROK:
MIESIĄC:

NAZWA SPRZĘTU:
RODZAJ PALIWA:

data
Ilość

przekazanego
paliwa (litr)

przekazujący
pobierający
(operator)

zużycie
faktyczne

pozostało
podpis

operatora

RAZEM X X X


