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                                                                                                       PATVIRTINTA

                                                                                                       Šilalės rajono savivaldybės

                                                                                                       administracijos direktoriaus

                                                                                                       2013 m. vasario 15 d.

                                                                                                       įsakymu  Nr.DĮV-206                               

ŠILALĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS TARNYBINIŲ 
AUTOMOBILIŲ KELIONĖS LAPŲ IŠDAVIMO, PILDYMO IR GRĄŽINIMO 
TVARKOS APRAŠAS 

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

          1. Šis Šilalės rajono savivaldybės administracijos tarnybinių automobilių kelionės lapų išdavimo, pildymo ir grąžinimo tvarkos aprašas reglamentuoja  Tarnybinio automobilio kelionės lapų  (toliau – kelionės lapų – 1 priedas) išdavimą  ir nustato jų pildymą bei grąžinimą.

          2. Kelionės lapai yra registruojami Kelionės lapų  apskaitos žurnale (2 priedas). 

          3. Administracijos  direktorius, seniūnijos seniūnas įsakymu paskiria  darbuotoją,  atsakingą  už  kelionės  lapų  išdavimą. 

II. KELIONĖS LAPŲ IŠDAVIMAS

          4.  Kelionės lapai yra išduodami atsakingiems už  tarnybinių automobilių eksploataciją arba turintiems teisę vairuoti konkretų tarnybinį automobilį darbuotojams ir užregistruojami kelionės lapų apskaitos žurnale.

         5. Naujas kelionės lapas išduodamas tiktai grąžinus  anksčiau išduotą  kelionės lapą. Darbuotojas, gavęs  kelionės   lapą, pasirašo Kelionės lapų apskaitos žurnale.

         6.  Į  tarnybinio automobilio, kuris  pradedamas   naujai eksploatuoti,  kelionės lapą įrašomi spidometro rodmenys ir  kuro likutis iš tarnybinio automobilio perdavimo ir priėmimo akto.

         7.  Kelionės  lapai  išduodami mėnesio  pirmą  ir 15 darbo   dieną. Draudžiama eksploatuoti tarnybinius automobilius, kai  pasibaigia kelionės  lapo  galiojimo laikas, išskyrus  atvejus,   nustatytus šių taisyklių 16 punkte.

         8.  Esant  tarnybiniam būtinumui, kelionės lapai gali būti išduodami trumpesniam laikotarpiui.

III. KELIONĖS LAPŲ PILDYMAS

          9. Kelionės lapai yra numeruoti apskaitos blankai, turintys eilės numerius.

          10. Visus darbuotojams išduodamus kelionės lapus parašu tvirtina darbuotojas,  atsakingas  už kelionės lapų išdavimą, ir antspauduoja apskritu antspaudu.

          11. Darbuotojas,  atsakingas  už kelionės  lapų  išdavimą, tarnybinio automobilio kelionės lape pildo: „Automobilio markė“, „Valstybinis numeris“, „Vairuotojas“, „Spidometro duomenys išvykstant“ ir „Degalai“.
          12. Darbuotojas:

          12.1.  gavęs  kelionės lapą, pasirašo skiltyje „Vairuotojas“;

          12.2.  kiekvieną tarnybinio automobilio eksploatavimo dieną pildo skiltis „Mėnesio diena“, „Maršrutas“, „Išvykimo laikas“, „Parvykimo laikas“, „Nuvažiuota km“, „Asmens, kuris naudojosi automobiliu, v. pavardė, parašas“.
         12.3.  skiltyje  „Vairuotojas“  įrašo  darbuotojo (tik turinčio teisę vairuoti konkretų tarnybinį automobilį) vardą, pavardę,   kuriam  paskirtas  tarnybinis automobilis.

        13. Darbuotojas, grąžindamas kelionės lapą:

        13.1.  užpildo kelionės lapo skiltis „Įpilta degalų pagal kvitą“, „Suvartota pagal normą“ ir „Faktinis“;

        13.2. patvirtindamas  kelionės  lapo  užpildymą,  pasirašo skiltyje „Automobilio vairuotojas“;

        13.3. kartu su grąžinamu kelionės lapu pateikiami kitose degalinėse (ne konkursą laimėjusiose) įpiltų  degalų ar kitų įsigytų prekių ir paslaugų kasos čekiai.

        14. Įrašus kelionės lape taisyti draudžiama. Darbuotojas, pildydamas kelionės lapą, padaręs klaidą, parašo „Tikėti“ ir pasirašo. 
IV. KELIONĖS LAPŲ GRĄŽINIMAS

           15. Darbuotojas, kuriam išduotas kelionės lapas,  privalo kelionės  lapą grąžinti pasibaigus jo galiojimo terminui, t. y. pirmą ir šešioliktą kito mėnesio darbo dieną.

           16.  Kelionės  lapas gali būti grąžintas  anksčiau nurodyto laiko, jei tai susiję:

           16.1. su tarnybinio automobilio remontu;

           16.2. su darbuotojo komandiruote, atostogomis ar  kitomis priežastimis;

           16.3. prirašius pilną kelionės lapą.
           17.  Visi  kelionės lapų grąžinimo vėliau nustatyto laiko atvejai registruojami  Kelionės lapų  apskaitos žurnale, nurodant priežastį.

V. ATSAKOMYBĖ

          18.  Už  šio tvarkos aprašo reikalavimų nevykdymą ar netinkamą vykdymą darbuotojai atsako teisės aktų nustatyta tvarka.

          19. Kontrolę savo kompetencijos ribose vykdo: Šilalės rajono savivaldybės administracijos Buhalterinės apskaitos, Žemės ūkio, Vaiko teisių apsaugos skyrių vedėjai, seniūnijų seniūnai.

_________________

