ZARZĄDZENIE NR 36/2010
WÓJTA GMINY KRZYŻANÓW

z dnia 5 maja  2010 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji regulującej gospodarkę   samochodową w Urzędzie Gminy w Krzyżanowie.

    


  Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z 2001 z póź. zm. ) zarządzam co następuje :

§1

Zatwierdza się instrukcje regulująca sprawy gospodarki samochodowej w Urzędzie Gminy w Krzyżanowie stanowiąca załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

§2

Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikowi Referatu Rozwoju Gospodarczego.
§3

Traci moc zarządzenie: nr 3/2009 Wójta Gminy Krzyżanów z 2 lutego 2009. w sprawie instrukcji regulującej gospodarkę samochodową w Urzędzie Gminy w Krzyżanowie.

§4

Zarządzenie wchodzi  w życie z dniem podjęcia.

                                                                               Wójt Gminy
                                                                                       mgr inż. Tomasz Jakubowski

                                                 Załącznik nr 1 do zarządzenia 

                                                                                         Wójta Gminy Krzyżanów nr36/2010
                                                                Z dnia 5 maja 2010r

INSTRUKCJA

REGULUJĄCA SPRAWY GOSPODARKI SAMOCHODOWEJ W URZĘDZIE GMINY W KRZYŻANOWIE
Niniejszy dokument zwany dalej ,,Instrukcją” reguluje sprawy organizacyjne i finansowe w zakresie gospodarowania i rozliczania samochodu osobowego, dostawczego  oraz ciągnika rolniczego i koparko – ładowarki stanowiących własność Gminy.

Instrukcja określa następujące sprawy:

1. posiadania samochodów, ciągnika oraz koparko ładowarki 

2. dysponowania samochodami, ciągnikiem oraz koparko-ładowarką

3. stosowane dokumenty przy eksploatacji samochodów, ciągnika i koparko ładowarki.

4. wydawanie kart drogowych,

5. sporządzanie zestawień eksploatacyjnych,

6. rejestrowanie dokumentów  za zakup paliwa,

1. POSIADANIE SAMOCHODU

· Samochód osobowy marki Volkswagen nr rej. EKU 94 UN będący własnością Gminy Krzyżanów jest wykorzystywany na potrzeby Wójta, Rady, pracowników Urzędu Gminy, GOKi S, GOPS, szkół podstawowych i gimnazjum wykonujących polecenia służbowe.

· Samochód dostawczy marki Żuk A 07D nr rej. LWK 3494 będący własnością Gminy Krzyżanów jest wykorzystywany na potrzeby pracowników obsługi Urzędu Gminy wykonujących zadania związane z gospodarką komunalną gminy 

· Ciągnik rolniczy „Pronar ZERFIR” nr rej EKU 48 FG będący własnością Gminy Krzyżanów jest wykorzystywany na wykonywania zadań związanych z gospodarką komunalna przez Urząd Gminy 

· Koparko – ładowarka „OSTRÓWEK”-  będąca własnością Gminy Krzyżanów jest wykorzystywany na wykonywania zadań związanych z gospodarką komunalna przez Urząd Gminy

2. DYSPONOWANIE SAMOCHODAMI ORAZ CIĄGNIKIEM I KOPARKO - ŁADOWARKĄ

Samochodami służbowymi ciągnikiem oraz koparko – ładowarką dysponuje Wójt bądź osoba upoważniona na piśmie przez Wójta.

Wójt lub osoba upoważniona przez Wójta zleca kierowcom pojazdów wyjazd  w kreślonym dniu do określonej miejscowości, składając na druku ścisłego zarachowania (karcie drogowej)  swój podpis.

Kierowcy mogą kierować pojazdami nie dłużej jak 12 godzin na dobę.

Kierowcy ponoszą odpowiedzialność materialną za powierzone im pojazdy, dbają o czystość i porządek w samochodzie oraz w ciągniku i koparce.
Wszelkie potrzeby w zakresie wymiany części, naprawy – kierowcy zobowiązani są zgłosić Kierownikowi Referatu Rozwoju Gospodarczego, bądź bezpośrednio Wójtowi Gminy.

3.STOSOWANE DOKUMENTY PRZY EKSPLOATACJI SAMOCHODÓW CIĄGNIKA I KOPARKO-ŁADOWARKI

Przy eksploatacji samochodów służbowych używa się następujących dokumentów:

1. kart drogowych SM101 ( druk ścisłego zarachowania ), przy czym w rubryce 10 na drugiej stronie karty drogowej wpisuje się normę zużycia oleju napędowego lub benzyny  przez samochody oraz jazdę z  przyczepką,

2. kart eksploatacyjnych SM113 , przy czym uzupełniane są rubryki 2,4,5,15,22,23,24,25,

3. rejestr zakupu paliwa,

4. wykaz nadgodzin przepracowanych przez kierowców.

Przy eksploatacji ciągnika i koparko-ładowarki używa się następujących dokumentów:

1.  kart drogowych SM102 ( druk ścisłego zarachowania ), przy czym w rubryce 28 na drugiej stronie karty drogowej wpisuje się normę zużycia oleju kart eksploatacyjnych

2. SM113 , przy czym uzupełniane są rubryki 2,4,5,15,22,23,24,25,

3. rejestr zakupu paliwa,

4. wykaz nadgodzin przepracowanych przez kierowców.

4. WYDAWANIE KART DROGOWYCH

Karty drogowe samochodów służbowych oraz ciągnika i koparko ładowarki otrzymują kierowcy od Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego. Karta drogowa wydawana jest na określony dzień, ewentualnie na określony wyjazd.

Do kart drogowych wpisuje się markę i typ samochodu, nr rejestracyjny, pojemność silnika, rodzaj nadwozia, nr inwentarzowy, rodzaj paliwa, imię i nazwisko kierowcy, godzinę rozpoczęcia pracy, godzinę zakończenia pracy, promień wyjazdu, stan paliwa przy otrzymaniu karty, stan paliwa przy zwrocie karty.

Kierowca pojazdu, zgodnie z zapisem w pkt.4 odpowiada za prawidłowe zapisy dotyczące rozliczania paliwa.

Kierowca pojazdu wypełnia druga stronę karty, zapisując dyspozycje Wójta, godzinę wyjazdu i powrotu, stan licznika, przebieg kilometrów oraz zużycie paliwa .

Osoba korzystająca z pojazdu zobowiązana jest złożyć podpis- akceptację przebiegu kilometrów.

Za prawidłowo wypełnioną kartę drogowa odpowiada kierowca pojazdu. 

Kierowca przekazuje każdą kartę Kierownikowi Referatu Rozwoju Gospodarczego.
Karty drogowe ciągnika i koparko-ładowarki otrzymują kierowcy od Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego. Karta drogowa wydawana jest na określony dzień, ewentualnie na określony wyjazd.

Do kart drogowych wpisuje się markę, nr rejestracyjny,  rodzaj nadwozia, nr inwentarzowy, rodzaj paliwa, imię i nazwisko kierowcy, godzinę rozpoczęcia pracy, godzinę zakończenia pracy, promień wyjazdu, stan paliwa przy otrzymaniu karty, stan paliwa przy zwrocie karty, nr zlecenia(rubryka A 1), w czyjej dyspozycji(rubryka A 2), trasę(rubryka A 3 i A 4) oraz nazwę zadania (rubryka A 7).

Kierowca pojazdu, zgodnie z zapisem w pkt.4 odpowiada za prawidłowe zapisy dotyczące rozliczania paliwa.

Kierowca pojazdu wypełnia druga stronę karty, zapisując dyspozycje – zlecenia wykonania pracy (rubryka 2), trasę (rubryka 3),rodzaj zlecenia (rubryka 4), godzinę wyjazdu(rubryka 6) i powrotu (rubryka 7), ilość godzin pracy (rubryka 8), stan licznika przy wyjeździe (motogodziny) (rubryka 13) , stan licznika przy powrocie ( motogodziny) (rubryka 14), ilość przepracowanych motogodzin(rubryka 15) oraz zużycie paliwa .

Osoba zlecająca wykonanie określonych prac zobowiązana jest złożyć podpis- akceptację z ilości przepracowanych motogodzin.

Za prawidłowo wypełnioną kartę drogową odpowiada kierowca pojazdu. 

Kierowca przekazuje każdą kartę Kierownikowi Referatu Rozwoju Gospodarczego.  

5.SPORZĄDZANIE ZESTAWIEŃ EKSPLOETACYKNYCH.

Każdego miesiąca Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego sporządza zestawienia eksploatacyjne samochodów służbowych oraz ciągnika i koparko- ładowarki- W karcie miesięcznej wpisane są karty drogowe, kolejno numerami kart, oraz przejechane kilometry i ilość zużytego paliwa, a dla ciągnika i koparko ładowarki ilość przepracowanych motogodzin i ilość zużytego paliwa.

6.REJESTROWANIE DOKUMENTÓW ZA  ZAKUP PALIWA
Kierownik Referatu. Rozwoju Gospodarczego prowadzi rejestr dokumentów stwierdzających zakup paliwa do samochodów służbowych oraz ciągnika i koparko – ładowarki odrębnie dla każdego pojazdu.
Każdy wydany dokument nabycia paliwa jest opisany zgodnie z kartami drogowymi i przekazany do Referatu Finansowego celem jej realizacji.

Z ewidencji księgowej wyłącza się zakup paliwa do samochodów marki Volkswagen nr rej. EKU 94 UN oraz Żuk A 07D nr rej LWK3494, ciągnika rolniczego marki „Pronar ZEFIR” nr rejestracyjny EKU 48FG i koparko-ładowarki „OSTRÓWEK”.
Wydatki ponoszone na nabycie paliwa odnosi się w koszty na konto 400 w momencie nabycia.
