Zarządzenie Nr 17/2017-2018
Dyrektora Zespołu Placówek Socjoterapeutycznych w Kłodzku 

z dnia  17 kwietnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Instrukcji obiegu, kontroli, przechowywania
 i przekazywania do archiwum dokumentów finansowo-księgowych.

Na podstawie § 66 Statutu Zespołu Placówek Socjoterapeutycznych w Kłodzku (Uchwała Rady Powiatu Kłodzkiego nr XIX/296/2008 z dnia 28 maja 2008 r. w sprawie utworzenia Zespołu Placówek Socjoterapeutycznych w Kłodzku)  oraz art. 10 i art. 13 ustawy 
o rachunkowości  29 września 1994 r. (tj. Dz.U. z 2018 poz. 395 z późn.zm) , zgodnie 
z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2017 poz. 2077 ) 
i rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z 13 września 2017 r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2017 poz. 1911) 

zarządzam , co następuje:

§1   
Wprowadza się do stosowania zmianę w „Instrukcji obiegu, kontroli, przechowywania 
i przekazywania do archiwum dokumentów finansowo-księgowych” wprowadzonej Zarządzeniem Dyrektora ZPS w Kłodzku Nr 15/2017-2018 z dnia 20 lutego 2018 r. polegającym na tym, iż zmienia się treść § 8 ustęp 10 – „Dokumenty dotyczące pojazdu służbowego”.

Po zmianach ustęp ten ma następującą treść:
W jednostce obowiązuje następująca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia wydatków związanych z używaniem samochodu służbowego:

1. Karta drogowa – dokument wystawia pracownik ds. sekretariatu, wpisując datę wyjazdu, imię i nazwisko osoby biorącej kartę drogową w jednym egzemplarzu 
i przekazuje prowadzącemu samochód służbowy. W uzasadnionych wypadkach dokument ten może wydać inna osoba upoważniona do wydania karty drogowej.

2. W uzasadnionych przypadkach – gdy nie ma dostępu do sekretariatu (np. w dni wolne od pracy, święta itp.), w pojeździe służbowym znajdują się karty zastępcze – 
bez numeru. Pracownik wykorzystujący pojazd służbowy - po uzgodnieniu telefonicznym z dyrektorem lub wicedyrektorami placówki – ma obowiązek wypełnić ją w taki sam sposób, jak kartę drogową wystawioną przez pracownika sekretariatu. Następnie niezwłocznie musi przenieść wszystkie dane na kartę właściwą, wystawioną przez dyrektora lub wicedyrektorów, którzy zlecili dany wyjazd telefonicznie, a która znajduje się do pobrania w sekretariacie. Zlecający wyjazd w takim przypadku natychmiast wysyłają mailowo informację o takim wyjeździe w celu zarezerwowania karty właściwej – przed wydaniem następnej.

3. Wydaną kartę ewidencjonuje się w rejestrze kart drogowych dostępnym on-line. Rejestr ten zawiera następujące dane – w podziale na miesiące zawierające podsumowanie miesięczne - takie pozycje jak: nr karty, data wystawienia, stan licznika z rozbiciem na wyjazd, powrót, ilość km, stan paliwa (w litrach) 
z rozbiciem na  wyjazd, powrót, zużycie, tankowanie  z rozbiciem na nr dokumentu, ilość w litrach, kwota, kierowca. W podsumowaniu rocznym znajdują się takie pozycje jak: suma przejechanych km, całkowite zużycie paliwa, koszt paliwa, średnie zużycie w roku oraz stan paliwa ( w litrach)  w baku na koniec danego roku. 
4.  Karta drogowa obowiązuje cały dzień i każda kolejna osoba poruszająca się autem służbowym ma obowiązek wypełnienia drugiej strony karty zgodnie z opisem poszczególnych kolumn tabeli. 
5. Karta drogowa w uzasadnionych przypadkach po uzgodnieniu z Dyrektorem 
lub Kierownikiem gospodarczym ZPS w Kłodzku, może być rozpisana na kilka dni,
 z zachowaniem oznaczenia, w jakim dniu był realizowany wyjazd.
6.  Po wykorzystaniu karty drogowej prowadzący samochód dokonuje rozliczenia karty
 i zwraca ją niezwłocznie pracownikowi ds. sekretariatu. Rozliczenie karty drogowej przez osobę prowadzącą pojazd służbowy polega na złożeniu podpisu we wszystkich wymaganych miejscach na karcie drogowej (podpisów na pierwszej stronie dokonuje osoba, na którą wystawiono kartę drogową), podliczeniu i zsumowaniu ilości przejechanych km (str. nr 2 - w przypadku, gdy jest kilka osób prowadzących pojazd, podsumowanie robi osoba zdająca kartę drogową). 
7. Pracownik ds. sekretariatu wprowadza dane z karty do rejestru on-line i dokonuje kontroli poprawności wpisanych danych z drugiej strony oraz wprowadza wyliczenia dot. zużycia paliwa. 
8. Kierownik gospodarczy sprawdza poprawność wprowadzonych danych, a w razie potrzeby dokonuje niezbędnych korekt.
9. Miesięczne rozliczenia zakupu i zużycia materiałów pędnych prowadzi pracownik 
ds. sekretariatu poprzez prowadzenie rejestru dokumentów WZ w formie on-line  
w rozbiciu na miesiące wraz z podsumowaniem – znajdują się takie pozycje jak: tankowanie w rozbiciu na nr dokumentu WZ, ilość PB95 w litrach, ilość ON w litrach, kwota, przeznaczenie oraz nr faktury za paliwo. Na końcu roku obrachunkowego znajduje się podsumowanie roczne wraz z adnotacją – suma paliwa po uwzględnieniu stanu paliwa na rozpoczęcie danego roku oraz odjęciu stanu paliwa na zakończenie danego roku.
10. Miesięczne zestawienie kart drogowych na podstawie rejestru dokumentów WZ (oryginał) sporządza pracownik sekretariatu wydający karty drogowe po zakończeniu miesiąca i w terminie do 5 każdego miesiąca (5 dni roboczych) oraz wydruki miesięczne rejestrów kart i zużycia materiałów pędnych przekazuje 
do księgowości.  Pracownik ten dokonuje podsumowania każdego miesiąca oraz roku kalendarzowego. Podsumowanie kart drogowych miesięczne/roczne zawiera: sumę przejechanych km, całkowite zużycie paliwa, koszt paliwa, średnie zużycie 
w miesiącu/roku oraz stan paliwa (w litrach) na koniec miesiąca/roku. Podsumowanie dokumentów potwierdzających tankowanie miesięczne/roczne zawiera: tankowanie 
w rozbiciu na nr dokumentu WZ, ilość PB95 w litrach, ilość ON w litrach, kwota, przeznaczenie oraz nr faktury za paliwo.
11. Oryginały kart drogowych przechowywane są w sekretariacie i są do wglądu w dowolnej chwili.
12. Kontrola rejestru kart drogowych i zestawienia dokumentów WZ, dokonywana jest on-line (dokument jest przechowywany jest w tzw. chmurze). Do ww. rejestrów dostęp mają następujące osoby:
1.      Kierownik gospodarczy – administrator dokumentu,
2.      Pracownik ds. sekretariatu MOS Kłodzko – wprowadzanie danych do rejestrów,
3.      Dyrektor – dodawanie komentarzy, 
4.      Główna księgowa – dodawanie komentarzy.

13. Wszelkie zastrzeżenia są na bieżąco zgłaszane poprzez komentowanie kwot 
na dokumentach WZ lub dotyczących kart drogowych. Zastrzeżenia są weryfikowane przez administratora dokumentu. Administrator dokumentu dokonuje kontroli podsumowania każdego miesiąca oraz roku kalendarzowego rejestru kart drogowych oraz dokumentów potwierdzających tankowanie. 

§ 2

Wykonanie Zarządzenia powierzam Kierownikowi gospodarczemu ZPS w Kłodzku. 

§ 3

Zarządzenie podlega upowszechnieniu poprzez przesłanie pocztą elektroniczną wszystkim pracownikom ZPS w Kłodzku oraz poprzez zamieszczenie na stronach BIP ZPS w Kłodzku.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

                                                                                                     Dyrektor

 Dorota Krężlewicz- Skrobot
