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АДМИНИСТРАЦИЯ ГЛУШКОВСКОГО РАЙОНА 
КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 24 мая 2023 года № 333
Об утверждении Порядка использования служебного автотранспортного средства в Муниципальном казенном учреждении «Глушковский районный методический кабинет» Глушковского района Курской области

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального района «Глушковский район» Курской области, на основании постановления Администрации Глушковского района Курской области от 29.11.2022 г. № 548 «Об изъятии и закреплении муниципального имущества», постановления Администрации Глушковского района Курской области от 29.11.2022 г. № 549 «Об изъятии и закреплении муниципального имущества» Администрация Глушковского района Курской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок использования служебного автотранспортного средства в Муниципальном казенном учреждении «Глушковский районный методический кабинет» Глушковского района Курской области.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы Администрации Глушковского района Курской области по финансовой политике.

3. Постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава Глушковского района 

Курской области                                                                       П.М.Золотарев

УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации

Глушковского района Курской области

от 24 мая ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​ 2023  года  № 333 

ПОРЯДОК

использования служебного автотранспортного средства в Муниципальном казенном учреждении «Глушковский районный методический кабинет» Глушковского района Курской области

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок использования служебного автотранспортного средства в Муниципальном казенном учреждении «Глушковский районный методический кабинет» Глушковского района Курской области (далее - Порядок) разработан в целях эффективного использования автотранспортного средства, находящегося в муниципальной собственности Администрации Глушковского района Курской области» (далее - Администрация), закрепленного на праве оперативного управления за муниципальным казенным учреждением «Глушковский районный методический кабинет» Глушковского района Курской области  (далее - Учреждение), и определяет права, обязанности  должностных лиц Администрации, сотрудников Учреждения, начальника Управления образования Администрации Глушковского района Курской области (далее Управление образования), руководителей организаций, подведомственных Управлению образования, которым предоставляется автомобиль под управлением водителя Учреждения,  порядок предоставления, использования и эксплуатации служебного автотранспортного средства (далее — транспортное средство).
Настоящее положение разработано на основании:

 - Федерального закона от 10.12.1995 № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»;

- Постановления Правительства РФ от 23.10.1993 N 1090 (ред. от 24.10.2022) «О Правилах дорожного движения»;

- Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Постановления Правительства Российской Федерации от 23.09.2020 г. № 1527 «Об утверждении правил организованной перевозки группы детей автобусами»

- Постановления Правительства Российской Федерации от 27.02.2019 № 195 «О лицензировании деятельности по перевозкам пассажиров и иных лиц автобусами»;

- Приказом Минтранса России от 29.07.2020 года № 264 «Об утверждении Порядка прохождения профессионального отбора и профессионального обучения работниками, принимаемыми на работу, непосредственно связанную с движением транспортных средств автомобильного транспорта и городского наземного электрического, транспорта» (зарегистрировано в Минюсте России от 23.11.2020 № 61064);

- Приказом Минтранса России от 31.7.2020 года № 282 «Об утверждении профессиональных
и квалификационных требований, предъявляемых при осуществлении перевозок к работникам юридических и индивидуальных предпринимателей, указанных в абзаце первом пункте 2 статьи 20 ФЗ «О безопасности дорожного движения;

- Приказом Минтранса России от 31.07.2020 № 283 «Об утверждении Порядка аттестации ответственного за обеспечение БДД на право заниматься соответствующей деятельностью»;

- Постановлением Правительства РФ от 23 мая 2020 г. № 741
«Об утверждении Правил организации и проведения технического осмотра автобусов»;
- Приказом Минтранса России от 26.10.2020 № 438 « Об утверждении Порядка оснащения транспортных средств тахографами»;

- Приказом Минтранса от 11.09.2020 года № 368 «Об утверждении обязательных реквизитов и порядка заполнения путевых листов».

- Постановлением Администрации Глушковского района Курской области от 15.02.2017 № 30 «Об утверждении норм расхода топлива и горюче-смазочных материалов на втотранспортные средства Администрации Глушковского района Курской области» (ред. от 17.09.2018 г. № 388, от 5.10.2019 г. №408, от 01.03.2022 г. № 109).

2. Порядок использования транспортного средства
2.1. Служебное транспортное средство используется только для целей, связанных с исполнением функциональных (должностных) обязанностей должностными лицами Администрации, работниками Учреждения, начальником Управления образования, руководителями учреждений, подведомственных Управлению образования, которым предоставляется автомобиль под управлением водителя Учреждения (по согласованию начальником Управления образования ) с целью:

- осуществления технической и транспортной поддержки по организации и проведению государственной (итоговой) аттестации выпускников основной и средней (полной) школы;

- создания условий эффективного взаимодействия между образовательными организациями и организациями образования в Глушковском районе Курской области для осуществления комплекса мер по организации диагностики, мониторинга деятельности образовательных организаций; 

 - организации подвоза обучающихся на мероприятия различного уровня в рамках системы работы с одаренными детьми, организации досуга, занятости и оздоровления обучающихся во внеучебное время;

- организации транспортного  обслуживания Учреждения, районных мероприятий различного уровня в рамках работы с одаренными детьми, организации досуга, занятости и оздоровления обучающихся во внеучебное время, проводимых Управлением образования.

2.2. Транспортное обслуживание осуществляется по вызову (без персонального закрепления).

2.3 Предоставление транспортных средств по вызову (без персонального закрепления) осуществляется в соответствии с перечнем, согласно Приложению №1 к настоящему Порядку. 

2.4. Транспортное средство предоставляется: 

- сотрудникам Учреждения. 

- Начальнику Управления образования, сотрудникам Администрации в служебных целях (по согласованию с начальником Управления образования), под управлением водителя Учреждения.

- руководителям учреждений, подведомственных Управлению образования, по согласованию с начальником Управления образования, под управлением водителя Учреждения. Между руководителем Учреждения и руководителем учреждений, подведомственных Управлению образования, составляется договор об использовании транспортного средства (Приложению № 2 к настоящему Порядку).

 2.5. Заявки на предоставление транспортных средств (далее-Заявка) заполняются в письменной форме согласно Приложению № 3 к настоящему Порядку, согласуются с начальником Управления образования. 

2.6. Предоставление транспортных средств в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только для обеспечения мероприятий, проводимых Управлением образования, Администрацией, а также для исполнения неотложных заданий и поручений Главы Глушковского района Курской области следующим лицам: Первому заместителю Главы Глушковского района Курской области по финансовой политике, заместителям Главы Глушковского района, Управляющему делами Администрации Глушковского района Курской области, по их письменным заявкам на  Главу Глушковского района Курской области.

 В случае возникновения и предотвращения чрезвычайных ситуаций в выходные  и нерабочие праздничные дни допускается предоставление транспортного средства по устному согласованию с начальником Управления образования с последующим предоставлением Заявки.

2.7. Право на управление транспортным средством имеет водитель Учреждения. 

Общим условием допуска водителя Учреждения к управлению транспортным средством является наличие у водителя:

- водительского удостоверения категории, соответствующей типу автомобиля;

- стажа вождения автомобиля не менее 3 лет;

- действующей медицинской справки установленного образца.

При выполнении водителем Учреждения общего условия допуска к управлению транспортным средством Учреждение выдает водителю Путевой лист установленного образца (Приложение 4) 

Учреждение вправе в любое время изменять и дополнять общее условие допуска водителя к управлению транспортным средством, а также вводить иные специальные условия допуска водителя к управлению служебным автотранспортом.

3. Обязательные реквизиты путевых листов

  

3.1. Путевой лист должен содержать следующие обязательные реквизиты: 

- наименование и номер путевого листа; 

- сведения о сроке действия путевого листа; 

- сведения о собственнике (владельце) транспортного средства; 

- сведения о транспортном средстве; 

- сведения о водителе; 

- сведения о перевозке. 

3.2 Сведения о сроке действия путевого листа включают дату (число, месяц, год), в течение которой путевой лист может быть использован.

3.3 Сведения о собственнике (владельце) транспортного средства включают: 

наименование, организационно-правовую форму, местонахождение, номер телефона, основной государственный регистрационный номер юридического лица; 

3.4 Сведения о транспортном средстве включают: 

- тип транспортного средства, марку и модель транспортного средства;

- государственный регистрационный номер транспортного средства;

- показания одометра (полные километры пробега) при выезде транспортного средства с парковки (парковочного места), предназначенной для стоянки данного транспортного средства по возвращении из рейса и окончании смены (рабочего дня) водителя транспортного средства (далее - парковка), а также при заезде транспортного средства на парковку по окончании смены (рабочего дня); 

- дату (число, месяц, год) и время (часы, минуты) проведения предрейсового контроля технического состояния транспортного средства; 

- дату (число, месяц, год) и время (часы, минуты) выпуска транспортного средства на линию и его возвращения. 

3.5. Сведения о водителе включают: 

- фамилию, имя, отчество (при наличии); 

- дату (число, месяц, год) и время (часы, минуты) проведения предрейсового и послерейсового медицинского осмотра водителя. 

3.6. Сведения о перевозке включают информацию о видах сообщения и видах перевозок. 

3.7.Путевой лист содержит информацию о маршруте транспортного средства.  

4. Порядок заполнения путевого листа 

  

4.1. Путевой лист оформляется на каждое транспортное средство, эксплуатируемое Учреждением.

4.2. Путевой лист оформляется до начала выполнения рейса, если длительность рейса водителя транспортного средства превышает продолжительность смены (рабочего дня), или до начала первого рейса, если в течение смены (рабочего дня) водитель транспортного средства совершает один или несколько рейсов. 

4.3. Если в течение срока действия путевого листа транспортное средство используется посменно несколькими водителями, то допускается оформление на одно транспортное средство нескольких путевых листов раздельно на каждого водителя. 

4.4. В наименовании путевого листа указывается тип транспортного средства, на которое оформляется путевой лист. Номер путевого листа указывается в заголовочной части в хронологическом порядке в соответствии с принятой владельцем транспортного средства системой нумерации. 

4.5. Даты, время и показания одометра при выезде транспортного средства с парковки и его заезде на парковку проставляются уполномоченными лицами, назначаемыми приказом руководителя Учреждения.

4.6. В случае оформления на одно транспортное средство нескольких путевых листов раздельно на каждого водителя транспортного средства дата, время и показания одометра при выезде транспортного средства с парковки проставляются в путевом листе водителя транспортного средства, который первым выезжает с парковки, а дата, время и показания одометра при заезде транспортного средства на парковку - в путевом листе водителя транспортного средства, который последним заезжает на парковку. 

4.7. Даты и время проведения предрейсового и послерейсового медицинского осмотра водителя проставляются медицинским работником, проводившим соответствующий осмотр, и заверяются его подписью с указанием фамилии и инициалов. 

По результатам прохождения предрейсового медицинского осмотра на путевом листе проставляется отметка «прошел предрейсовый медицинский осмотр, к исполнению трудовых обязанностей допущен». 

По результатам прохождения послерейсового медицинского осмотра проставляется отметка «прошел послерейсовый медицинский осмотр». 

4.8. Даты и время выпуска транспортного средства на линию и его возвращения, а также проведения предрейсового или предсменного контроля технического состояния транспортного средства проставляются должностным лицом, ответственным за техническое состояние и эксплуатацию транспортных средств, с отметкой «выпуск на линию разрешен» и заверяются его подписью с указанием фамилии и инициалов. 

4.9. Учреждение транспортных средств обязаны регистрировать оформленные путевые листы в журнале регистрации путевых листов (далее - журнал) (Приложение 5). 

Журнал ведется на бумажном носителе, страницы которого должны быть прошнурованы, пронумерованы, и  на электронном носителе. При ведении журнала в электронной форме предусматривается обязательная возможность печати страниц журнала на бумажном носителе. 

4.10. В случае ведения журнала в электронной форме внесенные в него сведения заверяются усиленной квалифицированной электронной подписью. 

4.11. Водитель, эксплуатирующий автомобиль, обязан сдавать путевые листы в Учреждение. Путевые листы регистрируются и подлежат хранению в Учреждении

5.  Права и обязанности водителя при использовании, управлении и эксплуатации транспортного средства 
5.1. Транспортное средство Учреждения закрепляется за водителем Учреждения.

5.2. Водитель Учреждения обязан соблюдать правила дорожного движения при управлении транспортным средством.

5.3. Транспортное средство базируется в согласованном месте хранения.

5.4. Ответственный за эксплуатацию транспортного средства (водитель), прибыв на работу, производит внешний осмотр, проверяет техническое состояние транспортного средства (проверяют уровень охлаждающей и тормозной жидкости, жидкости в бачке омывателя стекол, уровень электролита в аккумуляторной батарее, давление в шинах и т.д.), вносит в путевой лист показание одометра, данные о наличии горючего; получают путевую документацию, затем проходят в обязательном порядке предрейсовый технический и медицинский осмотр в учреждении на основании заключенного договора (для водителей Учреждения).

5.5. В путевом листе отмечается время начала и окончания работы водителя. Эта запись заверяется должностным лицом Администрации, руководителем Учреждения, работником Учреждения,  в распоряжение которого выделено транспортное средство.

5.6. После установленного окончания рабочего времени водитель Учреждения ставит транспортное средство в согласованном месте хранения.

5.7. Ответственный за эксплуатацию транспортного средства (водитель) обязан:

- использовать предоставленное транспортное средство только по прямому назначению;

- соблюдать установленные заводом-изготовителем Правила и нормы технической эксплуатации транспортного средства;

- не эксплуатировать транспортное средство в неисправном состоянии;

- незамедлительно по выявлении каких-либо неисправностей в работе транспортного средства прекращать его эксплуатацию с одновременным уведомлением об этом руководителю Учреждения;

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

- своевременно обращаться в Учреждение в целях получения путевого листа;

- содержать транспортное средство в надлежащем порядке и чистоте;

- соблюдать периодичность предоставления транспортного средства на техническое обслуживание: текущий ремонт, техническое обслуживание-1 и техническое обслуживание-2;

- строго соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учреждения.

5.8. Внесение каких-либо изменений в конструкцию или комплектацию предоставленного автомобиля, включая затемнение стекол, запрещено.

5.9. В целях безопасности управления, использования и эксплуатации транспортного средства категорически запрещается (за исключением особого распоряжения Администрации, приказа начальника Управления образования, Учреждения):

- осуществлять перевозку пассажиров, не являющихся сотрудниками Администрации, Учреждения, руководителями образовательных учреждений, подведомственных Управлению образования;

- осуществлять перевозку грузов, не принадлежащих Администрации, Учреждению, руководителями образовательных учреждений, подведомственных Управлению образования;

- осуществлять буксировку транспортных средств, не принадлежащих Администрации. 

- оставление транспортного средства без присмотра вне объектов Администрации, Учреждения.

- управления транспортным средством в состоянии алкогольного, наркотического, токсического опьянения.

- управление, использование и эксплуатация транспортного средства водителем,  в непосредственное управление которому оно предоставлено, во время своего очередного  отпуска или периода временной нетрудоспособности (за исключением особого распоряжения Администрации, приказа начальника Управления образования, Учреждения).

5.10. Движение транспортного средства осуществляется по служебной необходимости.

5.11. В случае нарушения установленных настоящим  Порядком правил использования транспортного средства проводится служебное разбирательство для установления виновных лиц.

6. Эксплуатация и техническое обслуживание транспортного средства
6.1. В целях планомерного и целевого использования бюджетных средств распоряжением Администрации устанавливаются предельные нормативы расходов на обслуживание служебных транспортных средств, принадлежащих Учреждению.

6.2. В целях организации эксплуатации транспортных средств руководствоваться распоряжением Минтранса России от 06.04.2018 года № НА-51-р «О внесении изменений в Методические рекомендации «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте», введенные в действие распоряжением Министерства транспорта Российской Федерации от 14 марта 2008 года № АМ-23-р».

6.3. Учреждение не компенсирует сотруднику любые виды штрафов, связанные с невыполнением или ненадлежащим выполнением ответственным за эксплуатацию данного транспортного средства своих обязательств в соответствии с действующим законодательством, настоящим Порядком и другими внутренними документами Учреждения. Учреждение не возмещает ответственному сотруднику за эксплуатацию транспортным средством никакие расходы, связанные с его эксплуатацией, если они не оформлены документами строгой финансовой отчетности.

7. Антитеррористическая защищенность

7.1. Водитель, должностное лицо, в непосредственное управление которому предоставлено транспортное средство, обязаны соблюдать меры антитеррористической безопасности:

- не оставлять без присмотра служебный автотранспорт;

- перед эксплуатацией 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).

8. Страхование транспортного средства 

8.1. Транспортное средство, закрепленное на праве оперативного управления за Учреждением, застраховано в соответствии с Законом Российской Федерации «Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных средств».

8.2. При причинении ущерба транспортному средству в случае дорожно-транспортного происшествия водитель обязан:

- 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 руководителя Учреждения;

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

9. Ответственность водителя транспортного средства
9.1. Ответственные за эксплуатацию автомобиля (водитель) несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством, настоящим Порядком и иными внутренними документами, действующими в Администрации, Учреждении.

9.2. Водитель, ответственный за эксплуатацию автомобиля, обязан компенсировать Учреждению за счет собственных средств расходы, возникшие в результате:

- умышленного причинения вреда автомобилю;

- связанные с ремонтом, произошедшим в результате дорожно-транспортного происшествия, при причинении вреда в случае эксплуатации транспортного средства в личных целях без особого разрешения Администрации, начальника Управления образования, руководителя Учреждения.

9.3. Водитель, ответственный за эксплуатацию транспортного средства, должностное лицо Администрации, в непосредственное управление которому предоставлено транспортное средство, несут персональную и административную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

10. Заключительные положения

10.1. Финансирование расходов на транспортное обслуживание осуществляется в пределах средств, предусмотренных в бюджете муниципального района «Глушковский район» Курской области на соответствующий финансовый год.

10.2. Доведение средств районного бюджета до Учреждения для обеспечения транспортного обслуживания осуществляется в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации.

10.3. Учреждение  несет ответственность за целевое использование средств районного бюджета, предоставляемых в целях финансового обеспечения расходов на транспортное обслуживание, в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации.
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ПЕРЕЧЕНЬ

должностей, которым предоставляется транспортное обслуживание в Муниципальном казенном учреждении «Глушковский районный методически кабинет» Глушковского района Курской области

	Наименование должности
	Форма транспортного обслуживания



	Глава Глушковского района Курской области 
	Без персонального закрепления

	Первый заместитель Главы Глушковского района Курской области по финансовой политике
	Без персонального закрепления

	Заместитель Главы Глушковского района Курской области по строительству и архитектуре
	Без персонального закрепления

	Заместитель Главы Глушковского района Курской области по социальным вопросам
	Без персонального закрепления

	Управляющий делами Администрации Глушковского района Курской области
	Без персонального закрепления

	Начальник Управления образования Администрации Глушковского района Курской области
	Без персонального закрепления

	Заведующий Муниципального казенного учреждения «Глушковский районый методический кабинет»
	Без персонального закрепления

	Работники Муниципального казенного учреждения «Глушковский районый методический кабинет»
	Без персонального закрепления

	Руководители организаций, подведомственных Управлению образования Администрации Глушковского района Курской области
	Без персонального закрепления
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Договор безвозмездного пользования транспортным средством № _____

п. Глушково                                                                              от _____________

Муниципальное казенное учреждение «Глушковский районный методический кабинет» (МКУ «Глушковский РМК»), в лице заведующего Литвиненко Евгении Алексеевны, действующего на основании Устава, именуемый в дальнейшем «Исполнитель», с одной стороны и _________________________________________, в лице __________, действующего на основании_____, именуемый в дальнейшем «Заказчик», с другой стороны, совместно именуемые Стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Условия договора

1.1 «Исполнитель» предоставляет транспортное средство:__________________________________________________________,

(марка, год выпуска, VIN, номер двигателя, кузова, цвет, регистрационный номер, паспорт транспортного средства, свидетельство о регистрации)

в надлежащем состоянии, соответствующим всем требованиям, на безвозмездной основе.

1.2 Услуги «Исполнителя» по управлению и технической эксплуатации транспортного средства, предоставляемые «Заказчику», должны обеспечивать его нормальную и безопасную эксплуатацию.

2.  Условия оплаты

2.1. Оплата, указанная в п.2.1 настоящего договора, включает в себя оплату расходов «Исполнителя» за использованный бензин и иные горюче-смазочные материалы.

3. Обязанности сторон

3.1  «Исполнитель» производит капитальный и текущий ремонт транспортного средства за свой счет.

3.2 Исполнитель обязуется произвести заправку транспортного средства.

3.3 Ссудополучатель обязуется:

- После прекращения действия договора возвратить транспортное средство в технически исправном состоянии (с учетом естественного износа).

- Поддерживать транспортное средство в исправном состоянии, относиться бережно ко всем его составляющим.

4. Срок действия договора

4.1 Договор заключен на срок с______​​​​_____по___________ и может быть продлен сторонами по взаимному отношению.

5.  Ответственность сторон

5.1 При повреждении или утрате транспортного средства «Исполнитель» обязан устранить повреждения за свой счет.

6. Другие условия

6.1 В случаях не урегулированных настоящим договором, стороны руководствуются действующим законодательством Российской Федерации.

6.2 В случае возникновения споров между «Исполнителем» и «Заказчиком» по настоящему договору, Стороны разрешают их путем переговоров.
В случае если Стороны не пришли к общему выводу, то спор разрешается в судебном порядке.

6.3 Договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу.

7. Юридические адреса и реквизиты сторон

	ИСПОЛНИТЕЛЬ
	ЗАКАЗЧИК
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 Заведующему

МКУ «Глушковский РМК»

Литвиненко Е.А.

Заявка

Прошу Вас предоставить  «       » __________________202___г. транспортное средство для выезда

___________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(маршрут, состав участников, ответственный за поездку)

В связи с  _________________________________________(цель поездки)

Транспортное средство (LADA GFL 110/ГАЗ-А65R35) подать по адресу: 

                                                           (нужное подчеркнуть)

п. Глушково, ул. Ленина, д. 25     в ____час.____мин.

______________                                                                             _______________

       Дата                                                                                                Подпись                                       

