ZARZADZENIE Nr60/15

Burmistrza Czyzewa
z dnia 22 wrzesnia 2015 roku

w sprawie zmiany instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Czyzewie

Na podstawie art.30 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z
2013 r. poz. 594'), art.4 ust.5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z
2013 1. poz. 330 %) w zwiazku z art. 35 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. 22013 r. poz. 885%)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do Zarzgdzenia Nr 14/11 Burmistrza Czyzewa z dnia 3 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Czyzewie § 18 otrzymuje brzmienie:

s § 18. Gospodarowanie samochodami stuzbowymi, sprzetem gospodarki komunalnej oraz
sprzetem w uzytkowaniu jednostek OSP.

1. Dbanie o stan techniczny i wyglad samochodéw stuzbowych, sprzetu gospodarki
komunalnej oraz sprzetu w uzytkowaniu jednostek OSP powierzono kierowcom.

2. Tankowanie paliwa odbywa si¢ u dostawcy. wybranego w drodze przetargu. Zakup
paliwa dokumentowany jest fakturami i asygnatami okreslajagcymi marke, nr rejestracyjny
pojazdu, ilo$¢ zakupywanego paliwa i kwote.

3. Catos¢ paliwa winna by¢ zaewidencjonowana do kart drogowych

4. W jednostce obowigzuje nastepujgca dokumentacja dotyczaca sprzetu w gospodarce
komunalne;j:

1) karta drogowa (dzienna i miesieczna) — dokument wystawia pracownik referatu gospodarki
komunalnej w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Po wykorzystaniu karty,
przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy karte dokonuje jej rozliczenia i zwrotu
rozliczajagcemu,

2) miesigczne rozliczenie zakupu i zuzycia materialdow pednych prowadzi kierownik referatu
gospodarki komunalnej,

3) decyzja w sprawie przepalow i oszczednosei — podejmuje kierownik jednostki.

4) miesigczne zestawienie kart drogowych (oryginal), sporzadza pracownik referatu

gospodarki komunalnej wydajgcy karty drogowe po zakonczeniu miesigca,

5) protokoét szkody w transporcie (oryginat) sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona przez
kierownika jednostki. Oryginat protokotu wraz z decyzjg kierownika jednostki o sposobie
rozliczenia szkody przekazywany jest do referatu finansowego. Pierwsza kopia

g Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. 22013 r. poz. 645 i 1318 oraz z 2014r. poz. 3791 1072.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 613, 22014 r. poz. 768 i9 1100 oraz z 2015 r.
poz. 41 1166.

8 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i 1646 oraz z 2014r. poz. 379, 911, 1146,
16261 1877.



przechowywana jest tgcznie z kartami drogowymi i miesigcznym zestawieniem, druga kopie
otrzymuje osoba bezposrednio uczestniczgca w powstaniu szkody. .

5. Na podstawie kart drogowych dziennych sporzadza si¢ karty drogowe miesigczne i
rozlicza si¢ zuzycie paliwa zgodnie z ustalong norma.

6. W przypadku stuzbowych samochod6éw ustalany jest miesieczny limit kilometréw do
wykorzystania. Wniosek dla Burmistrza zatwierdza osoba upowazniona na podstawie art.8
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr
223, poz. 1458 z pbézn. zm.)., dla pracownika kierownik jednostki. Koszty eksploatacji
samochodu w przypadku limitéw miesiecznych rozliczane sg na podstawie miesiecznego
rozliczenia ilosci pobranego i zuzytego paliwa oraz faktycznego przebiegu pojazdu.

7.W miesiecznym okresie rozliczeniowym nalezy rozliczaé¢ zuzycie paliwa zakupionego do
samochodow i pozostatych pojazdow oraz sprzetu komunalnego bgdacych na wyposazeniu
urzedu za wyjatkiem paliwa zakupionego do samochoddéw specjalistycznych 1 sprzetu
uzywanych do prowadzenia akcji ratowniczo-gasniczych przez jednostki Ochotniczych
Strazy Pozarnych, ktérego zuzycie nalezy rozlicza¢ w rocznym okresie rozliczeniowym.

8. Na koniec roku obrotowego komisyjnie przeprowadza si¢ inwentaryzacje paliwa w
samochodach stuzbowych, sprzecie gospodarki komunalnej oraz sprzecie w uzytkowaniu
jednostek OSP, w ktorej stwierdza si¢ stan paliwa i stan przebiegu licznika pojazdu w
kilometrach lub mtg.

9. Wzor karty drogowej i rozliczenia karty drogowej stanowia odpowiednio zatagczniki Nr
51 6 do niniejszej instrukcji.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




