МЭРИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТОЛЬЯТТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 09.12.2009 г. № 11116-р/1
Об утверждении

Положения о служебном автотранспорте

мэрии городского округа Тольятти

В целях рационального использования и сокращения расходов на содержание служебного автотранспорта мэрии городского округа Тольятти, в соответствии с Уставом городского округа Тольятти, 
1. Утвердить прилагаемое Положение о служебном автотранспорте мэрии городского округа Тольятти.
2. Начальнику транспортного отдела управления делами мэрии Николаеву А.А. обеспечить работу служебного автотранспорта мэрии городского округа Тольятти в соответствии с утвержденным Положением.

3. Настоящее распоряжение вступает в силу с 14.12.2009 г.

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на и.о. заместителя мэра по правовым и организационным вопросам – руководителя аппарата мэрии Шевелева Д.В.
Мэр










А.Н.Пушков

УТВЕРЖДЕНО
Распоряжением мэрии городского округа Тольятти

от 09.12.2009 г. № 11116-р/1
ПОЛОЖЕНИЕ

о служебном автотранспорте

 мэрии  городского округа Тольятти

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано с целью обеспечения оперативного руководства работой служебного автотранспорта мэрии городского округа Тольятти, осуществления контроля за использованием автомобилей, их своевременного ремонта  и технического обслуживания, экономии средств на содержание служебного автотранспорта. 

1.2. Служебный автотранспорт мэрии подразделяется  на персональный, оперативный и дежурный в зависимости от задач, поставленных перед руководителями служб мэрии городского округа Тольятти. Категория, марка,  автотранспорта, государственный регистрационный знак автотранспорта, а также водитель, за которым закреплен автотранспорт,  определяется соответствующим распоряжением заместителя мэра по правовым и организационным вопросам - руководителя аппарата мэрии.

1.3. Водители всех категорий автотранспорта обязаны ежедневно с 8ч.00мин. до 09ч.00мин.  проходить предрейсовый медицинский осмотр и инструктаж по технике безопасности на автотранспорте, проводимый инженером по безопасности движения Транспортного отдела, с соответствующей отметкой в путевом листе. В случае невозможности прохождения водителем медицинского осмотра и инструктажа по технике безопасности по уважительной причине (поездка в г. Самару, в аэропорт и др.) руководителю органа, за которым закреплен данный служебный автомобиль,  необходимо направить служебную записку, подтверждающую данный факт.

2. Закрепление служебного автотранспорта

2.1.  Персональный автотранспорт. 
2.1.1.Для обеспечения работы мэра городского округа Тольятти и заместителей мэра городского округа Тольятти за ними закрепляется персональный автотранспорт. 
2.1.2.Режим работы персонального автотранспорта полностью соответствует графику работы должностного лица, за которым он закреплен. 
2.1.3.Во время служебных командировок или очередных отпусков должностных лиц, указанных в пункте 2.1.1., автотранспорт и водители  поступают в распоряжение  начальника Транспортного отдела Управления делами мэрии (далее – Транспортный отдел) без издания дополнительных распоряжений.  

2.2. Оперативный автотранспорт. 
2.2.1.Для обеспечения оперативной работы органов (структурных подразделений) мэрии городского округа Тольятти (далее - орган мэрии), а также их руководителей за ними закрепляется оперативный автотранспорт. 

2.2.2. Автотранспорт приобретенный мэрией городского округа Тольятти за счет субвенций, на осуществление отдельных государственных полномочий предоставленных из бюджета Самарской области закрепляется только в качестве оперативного автотранспорта за органами мэрии, осуществляющими соответствующие отдельные государственные полномочия.

2.2.3. Режим работы оперативного  автотранспорта соответствует Правилам внутреннего трудового распорядка мэрии. Организация работы оперативного автотранспорта осуществляется руководителем органа мэрии, за которым закреплен оперативный автотранспорт. Для водителей оперативного автотранспорта ненормированный рабочий день предусмотрен в соответствии с распоряжением мэра «Об утверждении перечня должностей работников с ненормированным рабочим днем» и трудовым договором. Руководитель органа мэрии в путевом листе подтверждает работу оперативного автотранспорта закрепленного за  органом мэрии. 

2.3.  Дежурный автотранспорт.

       2.3.1. Для обеспечения оперативной работы структурных подразделений в органах мэрии, имеющих разъездной характер работы выделяется дежурный автотранспорт из числа закрепленных за Транспортным отделом мэрии дежурных автомобилей, согласно заявкам на имя руководителя Управления делами мэрии. Заявки подаются руководителями органов мэрии с 9ч. 00 мин. до 15 ч. 00 мин. дня предшествующего дню исполнению заказа согласно прилагаемой форме (Приложение 1) в программу «Дело» для транспортного отдела.
2.3.2.Режим работы дежурного  автотранспорта соответствует Правилам внутреннего трудового распорядка мэрии. Для водителей дежурного автотранспорта ненормированный рабочий день предусмотрен в соответствии с распоряжением мэра « Об утверждении перечня должностей работников с ненормированным рабочим днем» и трудовым договором. График работы дежурного автотранспорта определяется начальником Транспортного отдела мэрии согласно представленным заявкам.

2.4. Автотранспорт без предоставления услуг по управлению.  

2.4.1.Для обеспечения оперативной работы отдельных работников органов мэрии, в должностной инструкции которых предусмотрен разъездной характер работы, за ними может  закрепляться оперативный автотранспорт без предоставления услуг водителя по управлению с возложением ответственности за сохранность закрепленного автотранспорта. Автотранспорт закрепляется за работником органа мэрии распоряжением заместителя мэра по правовым и организационным вопросам - руководителя аппарата мэрии при наличии водительского удостоверения на право управления транспортным средством соответствующей категории.  

2.4.2. Режим работы автотранспорта без предоставления услуг по управлению соответствует Правилам внутреннего трудового распорядка  

мэрии. График работы автомобилей определяется руководителем органа мэрии, за работником которого закреплен данный оперативный автотранспорт. В случае очередного отпуска или командирования работника, за которым закреплен данный автотранспорт, руководитель органа мэрии обязан заблаговременно (не позднее 7 рабочих  дней) письменно  сообщить об этом руководителю Управления делами мэрии и указать фамилию и должность работника, за которым необходимо закрепить оперативный автотранспорт на время отсутствия ответственного лица. 


2.4.3. Работники органов, закрепленные за служебным автотранспортом, обязаны ежедневно с 8ч.00мин. до 09ч.00мин.  проходить предрейсовый медицинский осмотр и инструктаж по технике безопасности на автотранспорте, проводимый инженером по безопасности движения Транспортного отдела, с соответствующей отметкой в путевом листе.
3. Парковка и ремонт автотранспорта мэрии городского округа Тольятти.

3.1. Дневная  стоянка автомобилей осуществляется на площадках перед зданиями  мэрии городского округа Тольятти, где располагаются обслуживаемые органы мэрии. 

Ночная стоянка автомобилей осуществляется в гаражных боксах,  площадках, прилегающих к административным зданиям мэрии городского округа. По отдельному распоряжению заместителя мэра по правовым и организационным вопросам – руководителя аппарата мэрии ночная стоянка автотранспорта осуществляется  по месту жительства водителя при наличии оборудованного гаража с возложением материальной ответственности за сохранность автомобиля на водителя.

3.2.  Ремонт  автотранспорта мэрии осуществляется на станции технического обслуживания согласно графику проведения технического обслуживания, а также автослесарем Транспортного отдела. Ремонт персонального и оперативного автотранспорта производится после согласования с руководителями органов мэрии, за которыми он закреплен. Во время ремонта или технического обслуживания закрепленного автомобиля и в случае необходимости использования служебного автотранспорта органам мэрии предоставляется дежурный автотранспорт в порядке, предусмотренным пунктом 2.3 настоящего Положения.

4. Режим работы служебного автотранспорта в выходные и нерабочие праздничные дни.

4.1. В выходные и нерабочие праздничные дни автомобильные перевозки осуществляются согласно письменной заявке руководителя органа мэрии на основании распоряжения заместителя мэра по правовым и организационным вопросам – руководителя аппарата.

4.2. Контроль за использованием служебного автотранспорта осуществляет начальник Транспортного отдела.
Приложение №1
к Положению о служебном
автотранспорте мэрии городского 

округа Тольятти

	Начальнику

транспортного отдела

управления делами мэрии

А.А. Николаеву



Заявка на предоставление автотранспорта

«       »                    200 г.

Предоставить ______________________________________________________________________
                                                                                    (тип транспортного средства)

цель поездки (перевозки):

(обоснование необходимости предоставления автотранспорта)
1. ______________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________  
количество пассажиров _________________________________________________________

адрес подачи  автотранспорта___________________________________________________                                               

по маршруту: 
(начало и конец маршрута с указанием промежуточных пунктов)
1. _____________________________________________________________________________

2. _____________________________________________________________________________

дата, время предоставления «   »                  200   г, с ___ часов до ____ часов

Ф.И.О  заявителя   ____________________________________
                                                 (специалист органа, ответственный за использование а/м)

Контактный тел. заявителя _____________________________________________________ 
                                                                                             ( телефон специалист органа, ответственного за использование а/м)

Руководитель

структурного подразделения
