	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
«21» февраля  2014 года                                                                             № 222
г. Тверь
Об утверждении Положения о порядке использования 
служебного автомобильного транспорта 
МКУ «Автобаза администрации города Твери» при 
обслуживании органов местного самоуправления
В целях совершенствования порядка предоставления транспортных услуг органам местного самоуправления, руководствуясь Трудовым кодексом Российской Федерации, Уставом города Твери, Уставом МКУ «Автобаза администрации города Твери», а также распоряжением Главы администрации города Твери от 17.08.2009 г. № 414,
п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить Положение «О порядке использования служебного автотранспорта МКУ «Автобаза администрации города Твери» при обслуживании органов местного самоуправления» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Управлению информации администрации города Твери (Н.А. Касаева) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы администрации города Твери С.В. Чубенко. 
Глава
администрации города Твери



                            В.М. Павлов     
Приложение к постановлению 

администрации города Твери 

от ________201_ года  № ___
	


	
	

	
	


П О Л О Ж Е Н И Е
о порядке использования служебного автомобильного 
транспорта МКУ «Автобаза администрации города Твери» 
при обслуживании органов местного самоуправления
I. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о порядке использования служебного автомобильного транспорта МКУ «Автобаза администрации города Твери» (далее – Положение) разработано в целях совершенствования планирования, организации использования и учета работы служебных автомобилей, а также контроля рационального расходования бюджетных средств, выделяемых на содержание автомобильного парка.

1.2. Служебный автомобильный транспорт администрации города Твери и Тверской городской Думы (далее - служебный автомобильный транспорт; служебные автомобили) передаётся в безвозмездное пользование муниципальному казённому учреждению «Автобаза администрации города Твери» (далее – Автобаза) и предназначен для обеспечения служебной деятельности структурных подразделений и должностных лиц органов местного самоуправления.

1.3. Закрепление служебных автомобилей за должностными лицами и структурными подразделениями, а также лимиты на ежедневный пробег автотранспорта  утверждаются распоряжениями Первого заместителя Главы  администрации города Твери и Главы города Твери.
1.4. Регистрационные и страховые мероприятия, техническую подготовку и эксплуатацию автомобилей, профессиональную подготовку водителей и создание для них безопасных условий труда, прохождение водительским составом медицинских осмотров, инструктажей, обеспечение водителей необходимыми документами и материалами, а также  контроль работы автомобилей осуществляет Автобаза. 

1.5. Использование служебных автомобилей в выходные и праздничные дни допускается с письменного разрешения Первого заместителя Главы  администрации города Твери и Главы города Твери, соответственно.
1.6.  Работа служебных автомобилей Автобазы организуется в пределах города Твери и Калининского района. Выезд за пределы пригородного Калининского района, а также в другие регионы Российской Федерации допускается в исключительных случаях и с письменного разрешения Первого заместителя Главы  администрации города Твери и Главы города Твери, соответственно. 
1.7. При отсутствии необходимости в использовании закреплённого автомобиля должностное лицо органа местного самоуправления, за которым закреплен служебный автомобиль, информирует об этом Автобазу.
1.8. Не допускается использование закрепленного служебного автомобиля для поездок, не связанных с решением служебных задач.  

II. Порядок выделения автотранспорта

2.1. Ежедневное выделение структурным подразделениям и должностным лицам закреплённых служебных автомобилей для поездок в течение рабочего дня в пределах города Твери и Калининского района производится без предоставления заявок. 

При необходимости использования закреплённого автомобиля для поездок в другие районы Тверской области, регионы страны, выходные и праздничные дни, должностные лица органов местного самоуправления подают руководству администрации города Твери и Тверской городской Думы, соответственно, обоснованные служебные записки.
2.2. Руководители структурных подразделений и должностные лица органов местного самоуправления, которым не предусмотрено закрепление автомобилей, подают служебные записки на выделение автотранспорта руководству администрации города Твери и Тверской городской Думы, соответственно. 
2.3. Служебные записки на выделение автотранспорта должны содержать информацию о дате, времени и месте подачи автомобиля, а также о предполагаемом времени возвращения автомобиля на территорию Автобазы.
2.4. Все  служебные записки на выделение автотранспорта с разрешительной визой руководства администрации города Твери и Тверской городской Думы, передаются отделом материально-технического обеспечения и обслуживания административных зданий администрации города Твери (далее отдел МТО), финансово-хозяйственным управлением делами аппарата  Тверской городской Думы (далее ФХУ) и структурными подразделениями, обладающими правами юридических лиц по факсимильной связи или по электронной почте в диспетчерскую службу Автобазы. 
2.5. Сроки направления  служебных записок на выделение служебного автотранспорта в диспетчерскую службу Автобазы:

-  для поездок в пределах Тверской области - не позднее 12 часов дня,  предшествующего дню выезда автомобиля на линию;

- при служебных поездках за пределы Тверской области сроком на один день – за 2 суток;
- при направлении должностных лиц в командировки, превышающие один день – за 4 рабочих дня.
В течение указанных сроков Автобаза проводит работы по  диагностике и обеспечению технической готовности автомобиля, оформлению путевых, командировочных и платёжных документов, получению и выдаче водителю денежного аванса на оплату расходов, связанных с предстоящим выездом. 
В случае возникновения непредвиденных обстоятельств, требующих срочных выездов, вопросы о выделении автотранспорта согласовываются с руководителями администрации города Твери и Тверской городской Думы и решаются в отдельном порядке.   

2.6. Подлинники согласованных служебных записок хранятся в отделе МТО и ФХУ; переданные на Автобазу их копии или сводные заявки регистрируются в Журнале учёта заявок на выделение служебного автотранспорта и хранятся у диспетчера Автобазы.  

2.7. Автотранспорт для проведения технического обслуживания, текущего ремонта, технического осмотра, регистрационных и иных мероприятий направляется службой главного механика Автобазы в соответствующие организации по согласованию с должностными лицами и руководителями структурных подразделений органов местного самоуправления, за которыми закреплён данный автомобиль. 

2.8. Руководители и должностные лица структурных подразделений органов местного самоуправления, в распоряжение которых выделяются автомобили, несут персональную ответственность за их использование. Они обязаны ежедневно контролировать отметки водителя на оборотной стороне путевого листа о фактическом времени начала и окончания поездки автомобиля, маршруте и пройденном расстоянии за время его использования, скрепив это подписью с её расшифровкой.

III. Планирование и учет использования автомобилей


3.1. Планирование использования автомобилей осуществляется Автобазой в целях полного удовлетворения потребностей в автотранспорте для обеспечения служебной и хозяйственной деятельности структурных подразделений, обладающих правами юридических лиц.
3.2. При необходимости в выделении дополнительного служебного автомобильного транспорта должностные лица органа местного самоуправления, нуждающиеся в транспорте, после согласования запроса о наличии свободного автотранспорта с директором Автобазы, подают служебные записки на его выделение руководству администрации города Твери и Тверской городской Думы, соответственно.

3.3. Учет использования служебного автотранспорта и работы водителя ведется в путевом листе установленной формы, который выписывается диспетчером Автобазы ежедневно на основании действующего закрепления автотранспорта, поступивших служебных записок,  разовых или сводных заявок на выделение автомобилей. Путевой лист является распоряжением водителю на выполнение задания и служит основанием для списания в расход и определения экономии или перерасхода топлива. 

3.4. Выдача путевых листов перед выездом на линию осуществляется диспетчером при сдаче водителем путевого листа за предыдущий рабочий день, оформленного в соответствии с требованиями нормативных документов Минтранса России и п. 2.8. настоящего Положения. Получение и сдача путевого листа регистрируются в журнале учета движения путевых листов установленной формы. 

3.5. Запрещается выдавать новый путевой лист,  если не сдан оформленный  путевой лист за предыдущий рабочий день, а в случаях его утраты – до выяснения причин.

3.6. Полностью оформленные путевые листы после проверки правильности их оформления диспетчер ежемесячно сдаёт в бухгалтерию Автобазы.

3.7. Путевые листы хранятся в течение 3-х лет, после чего уничтожаются в установленном порядке. 

         IV. Организация контроля за использованием                                                                                            автомобилей


4.1. Для анализа использования автотранспорта, расхода горючего и смазочных материалов Автобаза  использует компьютерные программы. Диспетчер ежедневно заносит в программу данные с путевого листа о работе автомобиля, а также ежемесячно составляет и докладывает директору Автобазы сводный отчёт о работе автотранспорта и расхода горючего. 


4.2. Ежедневный контроль использования автомобилей осуществляют представители обслуживаемых органов местного самоуправления, юридических лиц и служба главного механика Автобазы. В службе главного механика ежедневно ведутся журнал учёта выхода автомобилей на линию и возвращения в парк и журнал приёма-выдачи ключей и документов на служебные автомобили.  
Для совершенствования контроля и снижения эксплуатационных расходов могут применяться системы спутникового позиционирования и мониторинга работы автотранспорта.

4.3. Отдел МТО,  ФХУ и Автобаза проводят анализ работы служебных автомобилей и разрабатывают предложения руководству администрации города Твери и Тверской городской Думы по улучшению эксплуатации автотранспорта.  


4.4. Ежедневно механик Автобазы, наряду с контролем технического состояния при выходе из парка машин,  проверяет показания счётчика одометра, его исправность и опломбирование. Показания счётчика одометра заносятся в путевой лист.  Механик несёт ответственность за выпуск машин из парка с неисправными или неопломбированными одометрами. Каждый случай выхода из строя одометра, нарушения пломбы или выпуска на линию автомобиля с неисправным или неопломбированным одометром расследуется и виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.

         4.5. По каждому случаю незаконного использования автомобиля водителем Автобазой также проводится служебное расследование для установления причин и размера причиненного ущерба. 

	 
	Директор МКУ «Автобаза 

администрации города Твери»                                                       А.О. Красильников

	
	


