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	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА


	ÇĚРПӲ

МУНИЦИПАЛЛĂ ОКРУГĔН

АДМИНИСТРАЦИЙĚ

ЙЫШĂНУ

2023ç. кăрлач уйӑхĕн 31-мӗшӗ  №70
Çěрпÿ хули


	
	АДМИНИСТРАЦИЯ ЦИВИЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
31 января 2023г. №70 

город Цивильск




	


Об утверждении положения об использовании 

служебных автомобилей Муниципального казенного учреждения 

«Центр финансового и хозяйственного обеспечения» 

Цивильского муниципального округа Чувашской Республики

В целях повышения эффективности и оптимизации деятельности по организации транспортного обслуживания администрации Цивильского муниципального округа Чувашской Республики, рационального расходования бюджетных средств, упорядочения использования сотрудниками администрации Цивильского муниципального округа служебного автомобиля, находящегося на балансе муниципального казенного учреждения «Центр финансового и хозяйственного обеспечения» Цивильского муниципального округа Чувашской Республики:
1. Утвердить Положение об использовании служебных автомобилей Муниципального казенного учреждения «Центр финансового и хозяйственного обеспечения» Цивильского муниципального округа Чувашской Республики сотрудниками структурных подразделений администрации Цивильского муниципального округа Чувашской Республики (Приложение).

2. Заместителю главы администрации - начальнику отдела организационно-контрольной и кадровой работы Якимову Д.В. довести настоящее распоряжение до сведения заместителей главы администрации, руководителей структурных подразделений под роспись.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации - начальника отдела организационно-контрольной и кадровой работы Якимова Д.В. и начальника - главного бухгалтера МКУ «Центр финансового и хозяйственного обеспечения» Егорову Е.А.
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) и распространяется на правоотношения, возникающие с 1 января 2023 года.
	Глава Цивильского 

муниципального округа
	
	А. В. Иванов


Приложение 

к постановлению администрации

Цивильского муниципального округа

от 31.01.2023 № 70
Положение 

об использовании служебных автомобилей 
Муниципального казенного учреждения «Центр финансового и хозяйственного обеспечения» Цивильского муниципального округа Чувашской Республики сотрудниками структурных подразделений администрации Цивильского муниципального округа Чувашской Республики

Настоящее Положение определяет порядок использования служебных автомобилей Муниципального казенного учреждения «Центр финансового и хозяйственного обеспечения» Цивильского муниципального округа Чувашской Республики (далее - положение) должностными лицами структурных подразделений администрации Цивильского муниципального округа Чувашской Республики (далее - администрация) при выполнении ими своих профессиональных обязанностей, права и обязанности должностных лиц администрации и водителей МКУ «Центр финансового и хозяйственного обеспечения» (далее – водитель учреждения), а также порядок предоставления, использования и эксплуатации служебных автомобилей Муниципальным казенным учреждением «Центр финансового и хозяйственного обеспечения» Цивильского муниципального округа Чувашской Республики (далее – учреждение).
1. Общие положения

1.1. Служебный автомобиль в соответствии с настоящим положением предоставляется муниципальным казенным учреждением «Центр финансового и хозяйственного обеспечения» Цивильского муниципального округа Чувашской Республики должностным лицам администрации, занимающим должности, предполагающим предоставление служебного автомобиля, или в должностные обязанности которых входит выполнение работы, связанной с частыми служебными поездками.

1.2. Служебные автомобили учреждения подразделяются на:

- персональные – закреплённые за должностными лицами администрации Цивильского муниципального округа по распоряжению администрации (далее – должностные лица администрации);

- выделяемые в непосредственное управление должностному лицу - предоставляемые должностным лицам администрации в непосредственное управление по распоряжению администрации.

1.3. Служебный автомобиль, используемый должностными лицами администрации под управлением водителя учреждения, а также предоставленный должностному лицу администрации в непосредственное управление, числится на балансе муниципального казенного учреждения «Центр финансового и хозяйственного обеспечения» Цивильского муниципального округа Чувашской Республики.

1.4. Должностным лицам администрации и ее структурным подразделениям предоставляются служебные автомобили, только в служебных целях - для поездок, связанных с выполнением должностными лицами администрации (структурных подразделений) обязанностей, предусмотренных их должностными инструкциями.

1.5. Должностные лица администрации, которым автомобиль не предоставлен, вправе использовать в служебных целях по согласованию с заместителем главы администрации - начальника отдела организационно-контрольной и кадровой работы и должностными лицами, за которыми служебный автомобиль закреплён с водителем учреждения или предоставлен в непосредственное управление.
2. Порядок использования служебного автомобиля
2.1. В качестве основной формы использования служебного автомобиля при выполнении служебных задач устанавливается эксплуатация только на основе закрепления их за конкретными лицами, водительского состава учреждения и должностными лицами администрации, а также за должностными лицами администрации, которым автомобиль предоставлен в непосредственное управление.

2.2. Служебный автотранспорт используется только для целей, связанных с исполнением функциональных (должностных) обязанностей должностными лицами, сотрудниками администрации и учреждения. 

2.3. Право на управление служебным автомобилем имеет:

водитель учреждения на основе закрепления служебного автомобиля за конкретным должностным лицом администрации;

должностное лицо администрации, в непосредственное управление которому предоставлен служебный автомобиль.

2.4. В случае необходимости право управления служебным автомобилем может передаваться другому водителю по согласованию с заместителем главы администрации - начальником отдела организационно-контрольной и кадровой работы и руководителем учреждения.

2.5. Право на управление автомобилем имеет только водитель, на имя которого оформлен путевой лист. В случае необходимости право управления автомобилем может передаваться другому водителю при условии внесения учреждением соответствующих изменений в путевой лист.

2.6. Общим условием допуска должностного лица администрации к непосредственному управлению служебным автомобилем без водителя является наличие у него:

а) водительского удостоверения категории, соответствующей типу служебного автомобиля;

б) стажа вождения автомобиля не менее двух лет;
в) действующей медицинской справки установленного образца.

2.6.1. В случае соблюдения условий допуска к управлению служебным автомобилем должностному лицу администрации руководителем учреждения выдается доверенность на право управления служебным автомобилем в служебных целях. Служебный автомобиль передается по акту приема-передачи. Вместе со служебным автомобилем должностному лицу администрации передается следующая документация: 

свидетельство о регистрации транспортного средства;

талон прохождения транспортным средством государственного технического осмотра;

страховой полис обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств.
2.7. Работа служебного автомобиля осуществляется по ежедневным (ежесуточным) путевым листам, выдаваемым учреждением.

2.7.1. Путевой лист является основным документом учета работы служебного автомобиля и заполнение всех его граф обязательно. Путевой лист, выдаваемый лицам, указанным в пункте 2.3. настоящего положения должен иметь порядковый номер, дату выдачи, штамп учреждения. Выезд служебного автомобиля без путевого листа запрещается. 

2.7.2. Путевой лист выписывается на служебный автомобиль и выдается лицам, указанным в пункте 2.3. настоящего положения перед выездом на 1 день (сутки) работы автомобиля. В случаях, когда лица, указанные в пункте 2.3. настоящего положения в силу протяженности маршрута или характера перевозки не могут выполнить задание в течение суток, устанавливается необходимый срок действия путевого листа. 

2.7.3. Новый путевой лист выдается только по возвращении полностью оформленного ранее выданного путевого листа. 
2.8. Путевые листы регистрируются в журнале «Регистрации путевых листов», утвержденном Постановлением Госкомстата РФ от 28.11.1997 № 78, и подлежат хранению в учреждении.

2.9. Должностное лицо администрации, ответственное за использование служебного автомобиля заверяет в путевом листе время выезда и возвращения автомобиля, показания спидометра, а также проверяет правильность указанного водителем учреждения маршрута движения, времени использования служебного автомобиля и пройденного автомобилем километража.
2.10. На должностное лицо администрации возлагается ответственность за соблюдение режима использования служебного автомобиля учреждения. 

2.11. Ответственные лица по использованию служебного автомобиля учреждения контролируют надлежащее использование имеющегося в их распоряжении служебного автомобиля, экономное расходование средств на его содержание и эксплуатацию.
2.12. С целью оперативного решения вопросов, связанных с исполнением функциональных (должностных) обязанностей:

должностные лица администрации могут использовать служебный автомобиль в нерабочее время, в выходные, праздничные дни;

глава муниципального округа может использовать служебный автомобиль в нерабочее время, в выходные, праздничные дни, а также осуществлять хранение служебного транспорта непосредственно в месте своего проживания (нахождения).
2.13. Служебный автомобиль, выделяемый в непосредственное управление должностному лицу, используется указанными лицами в рабочее (служебное) время, а также время, необходимое для прибытия к месту работы (службы) и обратно.
2.14. В случае использования служебного автомобиля сверхустановленного режима работы, а также срочных выездов должностное лицо администрации информирует об этом заместителя главы администрации - начальника отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации Цивильского муниципального округа, руководителя учреждения и соответствующая запись делается в путевом листе.
2.15. Движение служебных автомобилей в пределах Чувашской Республики осуществляется по служебной необходимости. Выезд автомобилей за пределы Чувашской Республики осуществляется только с письменного разрешения главы Цивильского муниципального округа или на основании распоряжения о направлении сотрудника в командировку.

2.16. Оставление автомобиля без присмотра вне объектов администрации и парковка вне охраняемых стоянок запрещается. 

2.17. В случае нарушения установленного положением порядка использования служебного автомобиля проводится служебное разбирательство для установления виновных лиц. 

3. Права и обязанности водителя учреждения и должностного лица администрации, предоставленному в непосредственное управление служебный автомобиль при использовании, управлении и эксплуатации служебного автомобиля учреждения
3.1. Служебные автомобили учреждения закрепляются за водителями учреждения и должностными лицами администрации, а также за должностными лицами администрации в непосредственное управление которым предоставлен автомобиль, на основании распоряжения администрации. 

3.2. Водитель учреждения, должностное лицо администрации, в непосредственное управление которому предоставлен автомобиль, управляя автомобилем, обязаны действовать в соответствии с Правилами дорожного движения, выполнять касающиеся порядка движения распоряжения сотрудников МВД России, осуществляющих надзор за дорожным движением. 

3.3. Служебные автомобили, закреплённые за должностными лицами администрации (персональные) базируются в закрепленном гараже на территории администрации Цивильского муниципального округа, за исключением случаев, предусмотренных в абзаце 3 пункта 2.12. настоящего положения. 
Служебный автомобиль, предоставленный должностному лицу территориального отдела Цивильского муниципального округа в непосредственное управление, базируется в закрепленном гараже или на территории по адресу территориального отдела муниципального округа, а также может храниться непосредственно в месте проживания (нахождения) должностного лица администрации.
Ответственность за сохранность переданного в непосредственное управление служебного автомобиля несет должностное лицо администрации, которому служебный автомобиль предоставлен в непосредственное управление. 
3.4. Ответственные за эксплуатацию служебного автомобиля, прибыв на работу, производят внешний визуальный осмотр автомобиля, проверяют техническое состояние автомобиля (уровень охлаждающей и тормозной жидкости, жидкости в бачке омывателя стекол, уровень электролита в аккумуляторной батарее, давление в шинах и т.д.), вносят в путевой лист показание спидометра, данные о наличии горючего; получают путевую документацию.

Водитель учреждения и должностное лицо администрации ежедневно (в рабочие дни) обязан проходить медицинское освидетельствование у медицинского работника организации, с которой заключен договор на оказание услуг по медицинскому освидетельствованию водителя, перед выездом на линию, с отметкой в путевом листе о прохождении предрейсового медицинского осмотра.
3.5. В путевом листе водителем учреждения отмечается время начала и окончания работы служебного автомобиля. Данная запись заверяется должностным лицом администрации, в распоряжение которого выделена автомашина. 

3.6. После установленного окончания рабочего времени водитель учреждения ставит служебный автомобиль в гараж. 

3.7. Ответственные за эксплуатацию автомобиля обязаны: 

- использовать предоставленный автомобиль только по прямому назначению; 

- соблюдать установленные заводом-изготовителем автомобиля правила и нормы технической эксплуатации автомобиля;

- не эксплуатировать автомобиль в неисправном состоянии; 

- незамедлительно по выявлении каких-либо неисправностей в работе автотранспорта прекращать его эксплуатацию с одновременным уведомлением об этом заместителя главы администрации - начальника отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации Цивильского муниципального округа, руководителя учреждения;

- не приступать к управлению автомобилем в случаях, если по состоянию здоровья не был допущен медицинским специалистом к управлению автомобилем; 

- в кратчайшие сроки сообщать заместителю главы администрации - начальнику отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации Цивильского муниципального округа, руководителю Учреждения об изменении своих личных водительских документов: водительского удостоверения и медицинской справки;

- своевременно обращаться в учреждение в целях получения путевого листа; 

- содержать автомобиль в надлежащем порядке и чистоте; 

- оставлять автомобиль только на специально отведенных для стоянки/парковки автомобилей безопасных местах; 

- соблюдать периодичность предоставления автомобиля на техническое обслуживание; 

- строго соблюдать правила внутреннего трудового распорядка администрации и учреждения, дорожного движения, включая скоростной режим;

- соблюдать нормы расхода топлива, установленные для автотранспорта в учреждении;

- обеспечить сохранность полученных от учреждения документов на служебный автомобиль;

- при убытии в отпуск, командировку, а также в случае болезни или в случае прекращения пользования служебным автомобилем передать в учреждение служебный автомобиль с документами, в технически исправном состоянии, в комплектации согласно акту приема-передачи.

3.8. Ответственные за эксплуатацию автомобиля несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством, настоящим положением и иными внутренними документами, действующими в администрации и учреждении. 

3.9. При эксплуатации служебного автомобиля водителю учреждения и должностному лицу администрации, предоставленному в непосредственное управление, запрещается:

- вносить какие-либо изменения в конструкцию или комплектацию предоставленного служебного автомобиля, включая затемнение стекол;

- эксплуатировать служебный автомобиль в неисправном состоянии;

- передавать управление служебного автомобиля третьим лицам;

- приступать к управлению служебного автомобиля в состоянии алкогольного опьянения, под воздействием лекарственных препаратов, ухудшающих реакцию и внимание, в болезненном или утомленном состоянии, ставящем под угрозу безопасность движения.

3.10. В целях безопасности управления, использования и эксплуатации автомобиля категорически запрещается (за исключением особого распоряжения администрации):
осуществлять перевозку пассажиров, не являющихся сотрудниками администрации и учреждения; 

осуществлять перевозку грузов, не принадлежащих администрации и учреждению; 

осуществлять буксировку транспортных средств, не принадлежащих учреждению, с помощью автомобиля учреждения. 

3.11. Запрещается управление, использование и эксплуатация автомобиля водителем учреждения, должностным лицом администрации, в непосредственное управление которому предоставлен автомобиль, во время своего очередного и дополнительного отпусков или периода временной нетрудоспособности. 

3.12. Использование служебного автомобиля в личных целях не допускается. Лицо, допустившее использование служебного транспорта в личных целях, обязано в соответствии с законодательством возместить учреждению расходы, связанные с использованием служебного автомобиля в личных целях.

3.13. Ответственный за эксплуатацию служебного автомобиля водитель учреждения и должностное лицо администрации обязаны строго соблюдать установленный в учреждении порядок оформления отчетных документов и предоставления документов по использованию, управлению и эксплуатации служебного автомобиля.

3.14. Учреждение не компенсирует водителю учреждения и должностному лицу администрации, в непосредственное управление которому предоставлен автомобиль любые виды штрафов, связанные с невыполнением или ненадлежащим выполнением ответственным за эксплуатацию данного автомобиля своих обязательств в соответствии с действующим законодательством, настоящим положением и другими внутренними документами администрации и учреждения. Учреждение не возмещает ответственному лицу за эксплуатацию автомобиля никакие расходы, связанные с эксплуатацией служебного автомобиля, если они не оформлены документами строгой финансовой отчетности. 

4. Обязанности сотрудника администрации (структурного подразделения), которому для исполнения должностных обязанностей предоставлен служебный автомобиль и сотрудника учреждения
4.1. Сотрудник администрации (структурного подразделения), которому для исполнения должностных обязанностей предоставлен служебный автомобиль и сотрудник учреждения, обязаны:

- использовать предоставленный служебный автомобиль только для исполнения должностных обязанностей;

- не допускать отклонения водителем учреждения от запланированного маршрута;

- не препятствовать водителю учреждения в управлении и эксплуатации служебного автомобиля;

- при нарушении водителем учреждения правил дорожного движения, включая скоростной режим, напоминать об обязанности их строгого соблюдения;

- не допускать перевозку на служебном автомобиле посторонних лиц, не являющихся сотрудниками администрации (структурных подразделений).
5. Страхование служебных автомобилей учреждения
5.1. Служебные автомобили, принадлежащие учреждению, подлежат обязательному страхованию в соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации от 25.04.2002 № 40-ФЗ "Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных средств".

5.2. При причинении ущерба автомобилю в случае дорожно-транспортного происшествия водитель учреждения, должностное лицо администрации, в непосредственное управление которому предоставлен автомобиль, находящиеся за рулем автомобиля, обязаны: 

незамедлительно вызвать на место дорожно-транспортного происшествия представителя ГИБДД для составления акта дорожно-транспортного происшествия и выполнить другие обязанности в соответствии с Законом Российской Федерации «Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных средств»; 

незамедлительно поставить в известность должностное лицо администрации, за кем закреплен автомобиль (для водителя учреждения) и обслуживающего учреждение страхового агента; 

при необходимости получить в органах ГИБДД справку установленного образца о дорожно-транспортном происшествии. 

6. Антитеррористическая защищенность

6.1. Водитель учреждения, должностное лицо администрации, в непосредственное управление которому предоставлен автомобиль, обязаны соблюдать меры антитеррористической безопасности:

не оставлять без присмотра служебный автомобиль;

перед эксплуатацией служебного автомобиля проводить визуальный контроль днища, багажника, салона автомобиля на наличие посторонних предметов:

при обнаружении посторонних предметов, принять необходимые меры по информированию компетентных органов (ОМВД, УФСБ, МЧС, прокуратура).

7. Порядок отчетности по расходу топлива

7.1. Водитель учреждения, эксплуатирующий служебный автомобиль и должностное лицо администрации, в непосредственное управление которому предоставлен автомобиль, обязаны ежедневно сдавать путевые листы в учреждение. 
7.2. Учреждение ежемесячно готовит опись путевых листов об использовании горюче-смазочных материалов и представляет его на утверждение руководителю для списания. 

8. Ответственность водителя учреждения, должностного лица администрации, в непосредственное управление которому предоставлен автомобиль, за нарушение настоящего положения, порядка и правил использования, управления и эксплуатации служебного автомобиля
8.1. Водитель учреждения, ответственный за эксплуатацию автомобиля и должностное лицо администрации, в непосредственное управление которому предоставлен автомобиль, обязаны компенсировать учреждению за счет собственных средств расходы, возникшие в результате:
- умышленного причинения вреда служебному автомобилю, иному транспортному средству или третьим лицам; 

- связанные с ремонтом автомобиля, произошедшим в результате дорожно-транспортного происшествия, при причинении вреда в случае эксплуатации служебного автомобиля в личных целях без разрешения заместителя главы администрации - начальника отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации Цивильского муниципального округа, руководителя учреждения;
- связанные с ремонтом автотранспорта, произошедшим в результате дорожно-транспортного происшествия, при причинении вреда иному транспортному средству или третьим лицам, в случае эксплуатации автотранспорта в личных целях без разрешения заместителя главы администрации - начальника отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации Цивильского муниципального округа, руководителя учреждения.

8.2. Водитель учреждения и должностное лицо администрации, в непосредственное управление которому предоставлен автомобиль, ответственные за эксплуатацию автотранспорта, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

8.3. Водитель учреждения, ответственный за эксплуатацию служебного автомобиля и должностное лицо администрации, в непосредственное управление которому предоставлен автомобиль, несут персональную и административную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

8.4. Водитель учреждения, ответственный за эксплуатацию автомобиля и должностное лицо администрации, в непосредственное управление которому предоставлен автомобиль и виновный в причинении ущерба учреждению, обязан за счет собственных средств выплатить разницу между реальной величиной ущерба и суммой страхового возмещения.

9. Заключительные положения

9.1. При пользовании служебного автомобиля сотрудники администрации Цивильского муниципального округа, работники учреждения, не вправе требовать от водителя учреждения действий, которые могут привести к порче или поломке служебного автомобиля, нарушение правил дорожного движения и требований настоящего положения.

9.2. При пользовании служебного автомобиля сотрудники администрации Цивильского муниципального округа, работники учреждения, не вправе использовать служебный автомобиль в личных целях.

