Zatacznik Nr 1

Do zarzadzenia Nr 120.51.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 09 czerwca 2016 .

INSTRUKCJA

korzystania ze stuzbowych samochodow w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

§ 1. Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ wedtug tygodniowego planu, ktory sporzadza dyspozytor na
podstawie zamowien na przydziat samochodu i przedktada je w celu akceptacji wlasciwym
dysponentom.

§ 2. Plan wyjazdow stuzbowych zawiera:
1. datg podrozy;
2. imig 1 nazwisko osoby delegowanej;
3. cel ( miejscowos$¢ docelowa);
4. przewidywane godziny.

§ 3. Dyspozytor koordynuje potrzeby transportowe poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie, poprzez organizowanie wyjazdow do poszczeg6dlnych
miejscowosci uwzgledniajac liczbg osob, daty 1 godziny wyjazdow.

§ 4. W oparciu o dokonane uzgodnienia z dyspozytorem zainteresowani sktadaja zapotrzebowanie
na druku ,,zaméwienia na przydziat samochodu stuzbowego” zalacznik Nr 3.

§ 5. O potrzebie uzycia samochodu przez pracownikéw decyduja wiasciwi naczelnicy wydziatow ,
za$ w stosunku do naczelnikdéw, kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu, pracownikow
jednostek organizacyjnych, radnych decyduje Sekretarz Miasta i Gminy, sktadajac dyspozytorowi
zapotrzebowanie na druku ,,Zamoéwienie na przydzial samochodu stuzbowego”, najpdzniej do godz.
12.00 w ostatni dzien tygodnia poprzedzajacego tydzien, w ktorym ma nastapi¢ planowany wyjazd.
Zapotrzebowanie dyspozytor przedktada do akceptacji wtasciwemu dysponentowi.

§6 W przypadku jednostki organizacyjnej Gminy Gryfino pismo w sprawie zapotrzebowania na
samochod sktada kierownik na pismie do Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino na dwa tygodnie
przed planowanym wyjazdem.

§ 7. W przypadku zamowien, ktorych termin realizacji naktada si¢, dysponent rozstrzyga kwestie
o kolejnosci realizacji zamowien.



