ZARZĄDZENIE   Nr 350

PREZYDENTA  OLSZTYNA

z dnia 22 lipca 2019 r.

w sprawie ustalenia trybu zamawiania samochodu służbowego będącego w dyspozycji Urzędu Miasta Olsztyna, w celu wyjazdów służbowych pracowników Urzędu

Na podstawie § 3 ust. 1 Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 grudnia 2013 r. w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej, zarządzam co następuje:

§ 1. Określa się zasady postępowania przy zamawianiu samochodów służbowych na potrzeby pracowników Urzędu Miasta Olsztyna.
§ 2. Samochód służbowy będący w dyspozycji Urzędu Miasta Olsztyna udostępniany jest pracownikom Urzędu do realizacji zadań służbowych poza terenem miasta Olsztyna.

§ 3. 1. Wprowadza sie wniosek "Zamówienie samochodu służbowego", stanowiący załącznik do niniejszego Zarządzenia.

2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1, dostępny w systemie Mdok sporządza zainteresowana komórka organizacyjna najpóźniej na 3 dni przed planowanym wyjazdem, wskazując miejsce docelowe wyjazdu, datę wyjazdu i powrotu, wykaz osób planowanych do wyjazdu z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska służbowego, cel wyjazdu i uzasadnienie potrzeby wykorzystania samochodu służbowego.

3. Pracownik Wydziału Administracyjno-Gospodarczego sprawdza dostępność samochodu służbowego i opiniuje wniosek.

4. Wypełniony i zaopiniowany przez Wydział Administracyjno-Gospodarczy wniosek należy składać do Sekretarza Miasta, który następnie podejmuje decyzję o przyznaniu samochodu służbowego.

5. Zamówienie realizuje Wydział Administracyjno-Gospodarczy.
§4. Traci moc Zarządzenie Nr 115 Prezydenta Miasta Olsztyn z dnia 23 maja 2011 roku w sprawie ustalenia trybu zamawiania samochodu służbowego będącego w dyspozycji Urzędu Miasta Olsztyn, w celu wyjazdów służbowych pracowników Urzędu.
§5. Wykonanie Zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.








Załącznik 









do Zarządzenia Nr 350









Prezydenta Olsztyna









z dnia 22 lipca 2019 r.

Zamawiający/komórka organizacyjna..........

Numer telefonu .........................







SEKRETARZ MIASTA

Zamówienie samochodu służbowego

Data i godz. wyjazdu ............................................................

Miejsce podstawienia/adres .................................................

Data powrotu 
.......................................................................

Miejsce docelowe wyjazdu ...................................................

Cel wyjazdu ...........................................................................

Uzasadnienie potrzeby wykorzystania samochodu służbowego ...........................................................

.................................................................................................................................................................

Wykaz osób planowanych do wyjazdu (nazwisko, imię, stanowisko służbowe) 

................................................................................................................................................................








.....................................................








/data i podpis Zamawiającego/

....................................................................................................................................................................




/opinia Wydziału Administracyjno-Gospodarczego/










............................................










/data i podpis Wydz. AG/
