Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 120.8.2024
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 7 lutego 2024 .

INSTRUKCJA
korzystania ze stuzbowych samochodow w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

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

§ 2. Plan wyjazdow stuzbowych zawiera:
1
2
3
4

~—"

date podrozy;
imie i nazwisko osoby delegowanej;
cel (miejscowos¢ docelowa);

przewidywane godziny wyjazdu.

§ 3. Dyspozytor koordynuje potrzeby transportowe poszczegbélnych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie i innych jednostek organizacyjnych
Gminy, poprzez organizowanie wyjazdow do poszczegolnych miejscowosci uwzgledniajac
liczbe osob, daty i godziny wyjazdow.

§ 4. W oparciu o dokonane uzgodnienia z dyspozytorem zainteresowani sktadaj3
zapotrzebowanie na druku ,zamowienia na przydziat samochodu stuzbowego”
stanowigcym zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§5.0 potrzebie uzycia samochodu przez pracownikow decyduja wtasciwi
naczelnicy wydziatow, zas w stosunku do naczelnikow, kierownikow komorek
organizacyjnych  Urzedu, pracownikow jednostek organizacyjnych, radnych,
zleceniobiorcow decyduje Sekretarz Miasta i Gminy, sktadajac dyspozytorowi
zapotrzebowanie na druku ,Zamowienie na przydziat samochodu stuzbowego”, najpozniej
do godz. 12.00 w ostatni dzien tygodnia poprzedzajacego tydzien, w ktorym ma nastapic
planowany wyjazd. Zapotrzebowanie dyspozytor przedktada do akceptacji wtasciwemu
dysponentowi.

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

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



Zatacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 120.8.2024
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 7 lutego 2024 .

( wydziat Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie
lub jednostka organizacyjna/zleceniobiorca)

,dn. r.

ZAMOWIENIE NA PRZYDZIAt SAMOCHODU StUZBOWEGO

W dNiUeccreeeeereeeenerenene od godz.......uceeueuenenene do dnia...cceeeeeereeeereene do godz....................
TrAS@ JAZAY OU..ueeerreeeteeeeeteeeeeeeeetesetese e ressesesesese e e s sesesesesesesesessssssasesesesesesasensrsnsnsesesesesensrsnsnsnsssesne
Ottt ettt sse e asasaenes KM ettt
DO AYSPOZYCicurrerererereerererereresesesessesesesesssesasssesesesssesesesssssesesesesessssssnsesssesesesesssessnssesesesesessssssnsesssesesens

(nazwisko i imig i stanowisko)

(poda¢ umotywowanie)

(data i podpis dyspozytora) ( podpis zamawiajacego)

Oswiadczam, ze posiadam aktualne badania lekarskie i uprawnienia do kierowania
samochodem stuzbowym.

(podpis kierujacego)
Opinia dyspozytora

Opinia dysponenta
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(Podpis dysponenta)



