zarządzenie Nr 235/09
wójta gminy raczki 

z dnia 8 grudnia 2009 r.

w sprawie zmian w ustalaniu zasad rachunkowości w Urzędzie Gminy Raczki.
Na podstawie art. 10 ust. ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości ( Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.), Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia z 28 lipca 2006 roku w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych ( Dz. U. Nr 142. poz. 1020 z poźn. zm.) oraz ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z późn. zm.) zarządza się, co następuje:
§ 1. W Zarządzenia Nr 12 Wójta Gminy Raczki z dnia 15 lipca 2009 r. w sprawie zmian w ustalaniu zasad rachunkowości w Urzędzie Gminy Raczki wprowadza się nastepujące zmiany:

· w cześci VII – Ewidencja i kontrola druków ścisłego zarachowania w pkt 33.1 dodaje się literę „f” o treści:
f) karty drogowe.

· w części VII – Ewidencja i kontrola druków ścisłego zarachowania dodaje się pkt 37/I, który otrzymuje następujące brzmienie:

1) W jednostce obowiązuje następująca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodu służbowego: 

· karta drogowa – jest dokumentem wystawianym w jednym egzemplarzu przez pracownika urzędu gminy, któremu powierzono sprawowanie opieki nad samochodem. Osoba ta dokonuje wpisów wykonanych kursów w danym dniu, podaje ilość przejechanych kilometrów, miejsce i czas dokonywanych wyjazdów, rozlicza zużyte paliwo. Pracownik pobiera codziennie kartę drogową w kasie od pracownika prowadzącego ewidencję druków ścisłego zarachowania.
Wyjazd zleca Wójt Gminy lub Sekretarz Gminy. Sekretarz sprawdza prawidłowość wypełnienia karty drogowej pod kątem zasadności wyjazdów samochodem służbowym oraz zgodności zapisów z danymi faktycznymi.

Wzór karty drogowej wg załącznika nr 1.
· miesięczne rozliczenie pobranego paliwa i innych materiałów pędnych do pojazdu za dany miesiąc sporządza osoba, której powierzono sprawowanie opieki nad samochodem; rozliczenie sprawdza pracownik księgowości – inspektor ds. płac i rozliczeń, zatwierdza Wójt Gminy w terminie 5 dni po zakończeniu miesiąca.
Pracownik księgowości budżetowej sprawdza rozliczenie pobranego paliwa za dany miesiąc sporządzone przez osobę, której powierzono opiekę nad samochodem. Oblicza ilość i wartość zakupionego i zużytego paliwa oraz materiałów pędnych i dokonuje odpowiednich zapisów (obliczeń) na w/w rozliczeniu oraz karcie kontowej.
Wzór rozliczenia wg załącznika Nr 2.
Pracownik księgowości budżetowej - inspektor ds. płac i rozliczeń prowadzi szczegółową ewidencję zakupu paliwa wynikającą z ewidencji konta 310 „Materiały” na karcie kontowo – materiałowej, ilościo-wartościowej – Pu-K-311 wg załącznika nr 3.
Przy rozliczeniu zużycia paliwa stosuje się normy zużycia paliwa ustalone w Zarządzeniu Nr 17 Wójta Gminy Raczki z dnia 7 grudnia 2009 r.

2) W jednostce obowiązuje następująca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodów i sprzętu OSP:

· miesięczna karta drogowa pożarniczego pojazdu samochodowego – jest dokumentem, w którym kierowca danego pojazdu dokonuje wpisów wykonanych w danym miesiącu: podaje datę, trasę i cel jazdy, godziny odjazdu i przyjazdu, stan licznika, czas pracy urządzeń specjalnych; dokonuje kwartalnego rozliczenia paliwa i materiałów pędnych. Kartę wydaje i po zwrocie dokonuje kontroli upoważniony pracownik d/s OSP, zatwierdza Wójt.
Wzór miesięcznej karty drogowej pożarniczego pojazdu samochodowego wg załącznika Nr 4.
· miesięczna karta pracy sprzętu silnikowego – jest dokumentem, w którym kierowca dokonuje rozliczenia materiałów pędnych na rozruch sprzętu silnikowego. Kartę wystawia i po zwrocie dokonuje kontroli upoważniony pracownik d/s OSP, zatwierdza Wójt.
Wzór miesięcznej karty pracy sprzętu silnikowego wg załącznika Nr 5.
Ewidencję kart drogowych i rozliczenia kwartalne zużycia paliwa na zasadach określonych w pkt 2 prowadzi pracownik d/s p.poż. Rozliczenie zużycia paliwa zostaje przekazane do referatu finansowego celem ujęcia w ewidencji księgowej.
3) Decyzje w sprawie przepałów i oszczędności podejmuje kierownik jednostki.

Oryginał decyzji przekazywany jest do pionu finansowego, pierwsza kopia przechowywana jest w aktach prowadzącego, drugą otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochód.

4) Na fakturach VAT za zakup paliwa ma być uzasadnienie i celowość zakupu paliwa oraz podanie numeru karty drogowej, w której fakturę ujęto.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy.
§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Wójt
Roman Fiedorowicz
Załącznik  Nr 1
do Zarządzenia Nr 235/09
Wójta Gminy Raczki
z dnia 8 grudnia 2009 r.




Załącznik  Nr 2

do Zarządznia Nr 235/09

Wójta Gminy Raczki

z dnia 8 grudnia 2009 r.

R O Z L I C Z E N I E

Pobranego paliwa za miesiąc .......................................................20…… r.

Pojazd marki .................................................... nr rejestracyjny ...............................................

Imię i nazwisko kierowcy ...............................................................................................

UG Raczki:

1. Stan paliwa na początek miesiąca





...............................

2. Pobrano paliwa w miesiącu






...............................

3. Stan paliwa na koniec miesiąca






...............................

4. Zużycie paliwa w miesiącu






...............................

5. Stan licznika na początek miesiąca





................................

6. Stan licznika na koniec miesiąca






................................

7. Ilość kilometrów w miesiącu






................................

8. Zużycie paliwa wg normy






...............................

9. Oszczędność








...............................

10. Przepał








...............................

Zużycie oleju silnikowego w miesiącu:
1. Zużyto w miesiącu







...............................

2. Oszczędność








...............................

3. Przepał








..............................

4. Płyn do spryskiwacza







..............................

5. Inne ....................................






..............................

Sporządził: ……………………………




Zatwierdził:
Wyliczenie zużycia paliwa i innych materiałów:

…………..……. x ………… zł = ………………zł
…………..……. x ………… zł = ………………zł
…………..……. x ………… zł = ………………zł
…………..……. x ………… zł = ………………zł
Obliczył:……………………………………….
Załącznik  Nr 3

do Zarządzenia  Nr 235/09

Wójta Gminy Raczki

z dnia 8 grudnia 2009 r.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24

	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I
	J
	K
	L
	Ł
	M
	N
	O
	P
	R
	S
	T
	U
	V
	W
	Z

	Nazwa towaru

materiału-przedmiotu
	Nazwa lub nr magazynu
	Jednostka miary
	Symbol

	
	
	
	
	
	

	Okres
	
	
	
	
	
	
	
	
	K-to
	Str.

	Zużycie
	
	
	
	z prze-
niesienia
	Ilość
	Wartość

	Normal.
	
	
	
	
	Przychód
	Rozchód
	Zapas
	Przychód
	Rozchód
	Stan

	Lp.
	Data
	Dowód
	TREŚĆ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	|

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	KAJRTA KONTOWA MATERIAŁOWA
ILOŚCIOWA WARTOŚCIOWA
	do prze-
niesienia
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Pu-K-311
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik Nr 4
do Zarządzenia Nr 235/09

Wójta Gminy Raczki

z dnia 8 grudnia 2009 r.

	ROZLICZENIE MATERIAŁÓW PĘDNYCH
	
	
	jednostka
	
	NUMER EWIDENCYJNY KARTY PRACY

	
	
	
	
	
	
	
	
	m.p.
	
	SERIA……………./………../………….

	Pobrano w litrach
	Podpis kierowcy
	Podpis magazyniera
	
	
	
	
	
	
	

	dnia
	Nr kwitu
	paliwa
	oleju
	
	
	
	MIESIĘCZNA KARTA DROGOWA

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	POŻARNICZEGO POJAZDU SAMOCHODEOWEGO

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	na miesiąc …………………………… r.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	Marka ……….…...…………..
	Typ ……….……………..…………..

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	Rodzaj ………….…………… 
	Nr rej. ………..….…….....…………..

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	Nr operacyjny ………………………..…………………….………...…………..

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	Norma zuzycia paliwa na 100 km przebiegu ……………….. litrów
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	Urządzenia specjalne ………………………………………...…………………..

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	…………………………………………………………………………………………

	OGÓŁEM:
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	

	litrów
	paliwa
	oleju
	
	Norma zużycia paliwa na 1 godz. pracy urządzeń specjalnych ………...…. litrów

	1
	pozostało z ubiegłego miesiąca
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	

	2
	pobrano w ciagu miesiąca bieżącego
	 
	 
	
	ZAPISY DOTYCZĄCE OBSŁUG TECHNICZNYCH itp.

	3
	RAZEM
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	przebyto km
	5
	zużyto
	 
	 
	
	 
	
	
	
	
	 

	6
	przepr. godz.
	7
	zużyto
	 
	 
	
	 
	
	
	
	
	 

	8
	wyk. rozruch
	9
	zużyto
	 
	 
	
	 
	
	
	
	
	 

	10
	zużyto w ciągu miesiąca razem
	 
	 
	
	 
	
	
	
	
	 

	11
	przysługuje wg norm wraz z dodat.
	 
	 
	
	 
	
	
	
	
	 

	12
	pozostało na miesiąc następny
	 
	 
	
	 
	
	
	
	
	 

	13
	oszczędzono - przerozchodowano
	 
	 
	
	 
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Obliczył
	……………………………………………………………………………..
	
	
	
	
	
	
	

	
	(imię i nazwisko)
	
	…………………………………………………………………………………………….

	Sprawdził
	……………………………………………………………………………..
	
	(miejscowość, data i podpis osoby wydającej kartę)

	Data
	Nazwisko
	Trasa jazdy
	Cel jazdy
	Nazwisko kierowcy
	ODJAZD
	PRZYJAZD
	Minut pracy urządzeń specjalnych
	Podpis dysponenta

	
	dysponenta
	skąd - dokąd
	
	
	godz. min.
	Stan licznika
	godz. min.
	Stan licznika
	
	

	
	dowódcy
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Załącznik Nr 5

do Zarządzenia Nr 235/09

Wójta Gminy Raczki

z dnia 8 grudnia 2009 r.

	Data
	Nazwisko i imię
	Minut
	Cel użycia
	Podpis
	
	
	JEDNOSTKA
	
	NUMER EWIDENCYJNY KARTY PRACY

	
	obsługującego
	pracy
	
	dysponenta
	
	
	m.p.
	
	SERIA……………./………../………….

	Z przeniesienia
	 
	XXXXXX
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	MIESIĘCZNA KARTA PRACY

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	SPRZĘTU SILNIKOWEGO

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	na miesiąc …………………………… r.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	Marka ……….…...…………..
	Typ ……….……………..…………..

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	Rodzaj ………….…………… 
	Nr ewid. ………..….…….....…………..

	Razem minuty pracy
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ROZLICZENIE MATERIAŁÓW PĘDNYCH
	
	Norma eksploatacyjna na 1 godz.  pracy ………………………………….. litrów

	POBRANO W LITRACH
	Podpis mechanika
	Podpis magazyniera
	
	
	
	
	
	

	Dnia
	nr kwitu
	paliwa
	oleju
	
	
	
	Data
	Nazwisko i imię obsługującego0
	Minut pracy
	Cel użycia
	Podpis dysponenta

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 

	Razem
	 
	 
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 

	LITRÓW
	paliwa
	oleju
	
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	pozostało z ubiegłego m-ca
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	pobrano w m-cu bieżącym
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Razem
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	przeprowadzono godz. i min.
	 
	5
	zużyto
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	zużyto na rozruchy i kontrole
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	zużyto w ciągu m-ca Razem
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	POZOSTAŁO NA MIESIĄC NASTĘPNY
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 

	Obliczył…………………………………..
	Sprawdził………………………………….
	
	
	
	
	
	
	


1

