Z A R Z Ą D Z E N I E  Nr 156/08

Wójta Gminy Czyżew-Osada

z dnia 15 maja 2008 roku

w sprawie  zmiany: instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo- księgowych, instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatków i opłat oraz regulaminu udzielania zamówień publicznych

      Na podstawie  art.30 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym(Dz.U.z 2001r.Nr 142, poz. 1591 ze zm.), art.4 ust.5 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 ze zm.),w związku z art. 35 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.)  zarządza się, co następuje:

                                                                 § 1.

W instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo-księgowych stanowiącej załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 111/04 Wójta Gminy Czyżew-Osada z dnia 12 marca 2004r.(zmiany: Nr 88/07 z dnia 13 września 2007r.)  wprowadza się następujące zmiany:

1) § 16 otrzymuje brzmienie:

„§ 16. Gospodarowanie samochodami służbowymi, sprzętem gospodarki komunalnej oraz sprzętem będącym w użytkowaniu przez jednostki OSP:
1. Dbanie o stan techniczny i wygląd samochodów służbowych, sprzętu gospodarki komunalnej będącego w użytkowaniu jednostki, sprzętu będącego w użytkowaniu przez jednostki OSP powierzono kierowcom .

2. Tankowanie paliwa odbywa się u dostawcy wybranego w drodze przetargu. Zakup paliwa dokumentowany jest fakturami i zbiorczym zestawieniem określającymi nr rejestracyjny pojazdu, ilość zakupywanego paliwa i kwotę.
3. Całość paliwa winna być zaewidencjonowana do kart drogowych. 

4. W jednostce obowiązuje następująca dokumentacja dotycząca transportu : 

· karta drogowa (dzienna i miesięczna) – dokument wystawia pracownik referatu  gospodarki komunalnej w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydaną kartę ewidencjonuje się w rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujący kartę dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczającemu,

· miesięczne rozliczenie zakupu i zużycia materiałów pędnych prowadzi pracownik referatu gospodarki komunalnej,

· decyzja w sprawie przepałów i oszczędności – podejmuje kierownik jednostki. 
· miesięczne zestawienie kart drogowych (oryginał), sporządza pracownik referatu gospodarki komunalnej wydający karty drogowe po zakończeniu miesiąca,

· protokół szkody w transporcie (oryginał) sporządza osoba każdorazowo wyznaczona przez kierownika jednostki. Oryginał protokołu wraz z decyzją kierownika jednostki o sposobie rozliczenia szkody przekazywany jest do referatu finansowego. Pierwsza kopia przechowywana jest łącznie z kartami drogowymi i miesięcznym zestawieniem, drugą kopię otrzymuje osoba bezpośrednio uczestnicząca w powstaniu szkody.
5. Karta drogowa jest podstawą do udokumentowania wyjazdu kierowcy z miejsca garażowania, rozliczenia czasu pracy pojazdu i kierowcy, rozliczenia kierowcy ze zużytego paliwa.
6. Karta drogowa jest drukiem ścisłego zarachowania.
7.Kierowcom wydawane są karty drogowe dzienne w których wpisuje się : markę i typ samochodu, nr rejestracyjny, imię i nazwisko kierowcy, rodzaj paliwa, godzinę wyjazdu, trasę jazdy, stan paliwa. Po zakończeniu jazdy kierowca zobowiązany jest wpisać stan licznika, czas ukończenia pracy, czas jazdy i czas postoju, ilość przebiegu kilometrów, ilość zużycia paliwa.
8. Na podstawie kart drogowych dziennych sporządza się karty drogowe miesięczne i rozlicza się zużycie paliwa zgodnie z ustaloną normą.
9. W uzasadnionych przypadkach na wniosek kierownika jednostki lub pracownika może być przyznany miesięczny limit kilometrów do wykorzystania. Wniosek dla Burmistrza zatwierdza Przewodniczący Rady Miejskiej , dla pracownika kierownik jednostki .

Koszty eksploatacji samochodu w przypadku limitów miesięcznych rozliczane są na podstawie kart drogowych miesięcznych.

10. Na koniec roku obrotowego komisyjnie przeprowadza się inwentaryzację paliwa w samochodach służbowych, sprzęcie gospodarki komunalnej oraz w samochodach OSP i innych pojazdach, w której stwierdza się stan paliwa i stan przebiegu licznika pojazdu w kilometrach lub mtg”.  
2) w załączniku Nr 1 do instrukcji stanowiącym terminarz obiegu dokumentów księgowych oraz wykaz komórek organizacyjnych biorących udział w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentów księgowych, pkt 1 otrzymuje brzmienie:

„ 1) referatów Urzędu Gminy Czyżew-Osada:

a) rozwoju gospodarczego,

b) finansowego,

c) gospodarki komunalnej 

d) urzędu stanu cywilnego,”,
3) załącznik Nr 4 do instrukcji otrzymuje brzmienie zgodne z załącznikiem  do

    niniejszego zarządzenia                                                                    

                                                                   § 2.    

                           Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                                Wójt

                                                                                        Anna Bogucka

Załącznik  do Zarządzenia Nr 156/08
                                                                                            Wójta Gminy Czyżew-Osada 

                                                                                                        z dnia  15 maja   2008r.

Wzory
podpisów osób upoważnionych

do sprawdzania i podpisywania dokumentów pod względem merytorycznym w urzędzie gminy oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych
	Lp.
	       Nazwisko i Imię    

            stanowisko
	 Zakres rzeczowy sprawdzanych dokumentów
	      Wzór podpisu

	1.


	Bogucka Anna

Wójt Gminy


	Umowy o pracę i aneksy do tych umów, umowy zlecenia oraz umowy cywilno-prawne

Polecenia wyjazdu służbowego 


	

	 2.
	Sienicki Jerzy

Przewodniczący rady Gminy
	 Polecenia wyjazdu służbowego dla wójta

Dokumenty związane z ustalaniem i regulacją wynagrodzenia dla wójta


	

	 3.
	Załuski Andrzej

Sekretarz gminy


	Listy płac z tytułu diet radnych za udział w komisjach, diet członków komisji wyborczych i referendalnych, 

Polecenia wyjazdu służbowego

Wydatki związane z przeprowadzaniem wyborów powszechnych i referendów


	

	4.
	Kozłowski Waldemar

Kierownik referatu rozwoju gospodarczego

urząd gminy


	Wydatki związane z prowadzeniem spraw z  zakresu zagospodarowania przestrzennego

Wydatki z zakresu ochrony dóbr kultury i cmentarnictwa

Wydatki związane z nadzorem nad obiektami budowlanymi stanowiącymi mienie komunalne


	

	 5.
	Krasowski Paweł

Kierownik referatu gospodarki komunalnej 
Urząd gminy
	Wydatki związane z bieżącym funkcjonowaniem gospodarki komunalnej i gospodarki mieszkaniowej

Wykazy pracowników obsługi uprawnionych do premii miesięcznej

Wydatki związane z zakupami materiałów i usług do remontów  mienia komunalnego

Wydatki związane z zakupami wyposażenia i sprzętu dla potrzeb gospodarki komunalnej

Wydatki inwestycyjne związane z  budową i utrzymaniem infrastruktury  w zakresie: zaopatrzenia w wodę, ochrony środowiska i budownictwa

Wydatki związane z użytkowaniem i remontami urządzeń oświetlenia ulicznego oraz zakupem energii elektrycznej


	

	 6.

 
	Andrzejczyk Joanna

Zastępca kierownika USC - urząd gminy


	Wydatki związane z funkcjonowaniem Urzędu Stanu Cywilnego

Wydatki związane z wydawaniem dowodów osobistych

Wydatki związane z prowadzeniem ewidencji działalności gospodarczej


	

	 7.
	Brzeska Halina

Podinspektor

urząd gminy


	Wydatki związane z gospodarką nieruchomościami wchodzącymi w skład mienia komunalnego,

Wydatki związane z prowadzeniem spraw z zakresu prawa geodezyjnego

Opłaty sądowe i notarialne związane z mieniem komunalnym

 
	

	 8.
	Jankowska Urszula

Inspektor

urząd gminy


	Wydatki związane z prowadzeniem procedur udzielania zamówień publicznych


	

	 9.
	Kapelewska Wioletta

Podinspektor

urząd gminy


	Wydatki związane z funkcjonowaniem sekretariatu urzędu, w tym m.in.: opłaty pocztowe, prenumerata czasopism,  zamawianie pieczęci, naprawy sprzętu poligraficznego itp.

Wydatki związane z  obsługą rady gminy

Listy płac z tytułu diet radnych za udział w sesjach


	

	 10.
	Kietlińska Janina

Podinspektor

urząd gminy


	Wydatki związane z zakupem druków i formularzy niezbędnych do prowadzenia windykacji podatków lokalnych  i opłat oraz do prowadzenia kasy urzędu

Opłaty komornicze i koszty egzekucji należności podatkowych

Wydatki związane z przeprowadzaniem wyborów do izb rolniczych


	

	11.

	Kryński Mirosław

Podinspektor

Pełnomocnik ds. rozwiązywania problemów alkoholowych

urząd gminy
	Wydatki związane z realizacją Gminnego programu rozwiązywania problemów alkoholowych

Wydatki związane ze sprzedażą i zakupem wody w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodę 

Opłaty sądowe związane z egzekwowaniem należności za wodę pobraną z urządzeń zbiorowego zaopatrzenia i za ścieki odprowadzone do urządzeń zbiorowego oczyszczania


	

	12.
	Kulesza Sławomir

Podinspektor

urząd gminy


	Wydatki związane z użytkowaniem,  naprawą oraz modernizacją urządzeń teleinformatycznych urzędu, w tym komputerów i telefonów  

Zakupy sprzętu i oprogramowania komputerowego

Wydatki związane z użytkowaniem, naprawą i modernizacją urządzeń ochrony obiektu będącego siedzibą urzędu, w tym sygnalizacji alarmowej przeciwwłamaniowej i przeciwpożarowej

Wydatki związane z gospodarką nieruchomościami wchodzącymi w skład mienia komunalnego

Wydatki związane z prowadzeniem spraw z zakresu prawa geodezyjnego

Opłaty sądowe i notarialne związane z mieniem komunalnym

Wydatki związane z nadzorem nad ochotniczymi strażami pożarnymi


	

	13.
	Morawska Katarzyna

Urząd gminy
	Wydatki związane z prowadzeniem spraw z zakresu ochrony środowiska

Opłaty za korzystanie ze środowiska

Wydatki związane z wykonywaniem zadań gminy z zakresu rolnictwa, leśnictwa i ochrony przyrody


	

	14.
	Przeździecka Irena

Podinspektor

Urząd gminy


	Listy płac z tytułu wynagrodzenia za inkaso podatków i opłat 


	

	15.
	Sienicka Anna

Młodszy księgowy

Urząd gminy
	Listy płac z tytułu wynagrodzeń pracowników

Listy płac z tytułu diet dla przewodniczącego i wiceprzewodniczącego rady gminy

Listy płac z tytułu umów-zlecenia


	

	16.
	Zaborowski Wojciech

Inspektor

urząd gminy


	Wydatki związane z zakupem paliwa do pojazdów , ich bieżącym utrzymaniem i naprawami oraz ubezpieczeniem 

Wydatki związane z zakupem odzieży ochronnej dla pracowników obsługi


	

	17.
	Zalewska Agnieszka

Podinspektor

Urząd gminy
	Listy płac z tytułu pomocy materialnej o charakterze  socjalnym dla uczniów z terenu gminy

Listy płac z tytułu zwrotu kosztów dowożenia dzieci do szkoły

Wydatki związane z przeprowadzaniem konkursów na stanowiska dyrektorów placówek oświatowych 

Wydatki związane z działalnością komisji egzaminacyjnych powoływanych w sprawie awansu zawodowego nauczycieli

Wydatki związane z okresowymi badaniami lekarskimi pracowników

Wydatki związane ze szkoleniami pracowników 

Wydatki związane z realizacją gminnego programu współpracy z organizacjami pozarządowymi oraz podmiotami prowadzącymi działalność pożytku publicznego


	

	18.
	Załuska Iwona

Podinspektor

urząd gminy
	Wydatki związane z prowadzeniem procedur udzielania zamówień publicznych

Wydatki związane z utrzymaniem, remontami i modernizacją dróg gminnych

Wydatki związane z realizacją inwestycji na drogach gminnych

Wydatki związane z umieszczaniem i utrzymaniem tabliczek z nazwami placów i ulic na terenie gminy

Wydatki związane z zakupami opału do ogrzewania budynków komunalnych 

Wydatki związane z zaopatrzeniem urzędu w materiały biurowe środki czystości i przedmioty będące wyposażeniem wnętrz

Wydatki z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych


	

	19.
	Żochowski Zdzisław

Inspektor

urząd gminy
	Wydatki związane z prowadzeniem ewidencji ludności oraz spraw wojskowych

Wydatki związane z wykonywaniem zadań gminy z zakresu obronności i bezpieczeństwa państwa

Wydatki związane z przeprowadzaniem spisów rolnych i powszechnych
	

	20.
	Marciniak Maria

Kierownik GOPS
	Wydatki związane z wykonywaniem zadań gminy w zakresie pomocy społecznej i świadczeń rodzinnych

 
	

	21.
	Kostro Katarzyna

Dyrektor GOK
	Wydatki związane z wykonywaniem planu finansowego GOK


	

	22.
	Kazimierczuk Katarzyna

Kierownik biblioteki publicznej


	Wydatki związane z wykonywaniem planu finansowego biblioteki
	

	23.
	Sienicka Anna

Dyrektor Szkoły Podstawowej w Czyżewie


	Wydatki związane z bieżącym utrzymaniem szkoły
	

	24.
	Skłodowski Robert

Dyrektor Gimnazjum w Czyżewie


	Wydatki związane z bieżącym utrzymaniem szkoły
	

	25.
	Kossakowska Bogusława

Dyrektor Zespołu Szkół w Rosochatem Kościelnem


	Wydatki związane z bieżącym utrzymaniem szkoły
	

	26.
	Krajewski Lech

Dyrektor Szkoły Podstawowej w Dąbrowie Wielkiej


	Wydatki związane z bieżącym utrzymaniem szkoły
	

	27.


	Krystosiak Maria

p.o. Dyrektora Gminnego Przedszkola w Czyżewie


	Wydatki związane z bieżącym utrzymaniem przedszkola
	

	28.
	Sienicki Dariusz

Komendant gminny OSP
	Wydatki z zakresu funkcjonowania ochotniczych straży pożarnych na terenie gminy
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