Приложение 1
к распоряжению 
Главы города
от ___________ № ________


Норматив 
обеспечения автотранспортом в служебных целях и периодичности замены автотранспортного парка 
органов местного самоуправления города Сургута

	Назначение автотранспортного 
средства
	Характеристики 
автотранспортного средства
	Норматив
	Периодичность замены

	1. Автомобили, закрепленные 
на постоянной основе за Главой города
	служебный автомобиль 
сегмента F или J индивидуальной комплектации
	2 (две) единицы
	оптимальный срок 
эксплуатации пять лет. 
Замена по мере 
необходимости:
- не подлежит ремонту;
- отсутствие возможности 
дальнейшей эксплуа-
тации ввиду техноло-
гического износа;
- аварийное состояние;
- отсутствие экономической целесообразности ремонта


	2. Автомобили, закрепленные 
на постоянной основе 
за Председателем Думы города 
Сургута, Председателем Контрольно-счетной палаты города Сургута, 
высшими должностными лицами 
Администрации города, заместителем Председателя Думы города Сургута, заместителем Председателя Думы 
города, Председателем террито-
риальной избирательной комиссии 
города Сургута
	автомобиль сегмента E или J:
- закрепленный на постоянной основе за всеми (исключение – заместитель Председателя Контрольно-счетной палаты города Сургута);
- для заместителя Председа-теля Контрольно-счетной палаты города Сургута автомобиль, используемый 
по ежедневной заявке 
(услуги такси)
	1 (одна) единица
	

	3. Автомобиль, закрепленный 
на постоянной основе за руководи-
телем аппарата Думы города
	автомобиль сегмента D или С
	1 (одна) единица
	

	4. Автомобиль, закрепленный 
на постоянной основе за начальником управления по делам гражданской 
обороны и чрезвычайным 
ситуациям Администрации города
	автомобиль сегмента С
	1 (одна) единица
	

	5. Автотранспорт, используемый 
для остальных должностей 
органов местного самоуправления 
города Сургута
	автомобиль сегмента С,
используемый по ежедневной заявке (услуги такси)
	-
	-

	6. Автотранспорт, используемый 
для выполнения специальных 
полномочий и контрольных 
функций
	автомобиль сегмента J 
на пять посадочных мест, включая водителя, 
для перевозки людей 
по пересеченной местности, 
бездорожью, дороге 
без покрытия
	контрольное 
управление – 1;
управление по делам 
гражданской обороны 
и чрезвычайным 
ситуациям – 3, 
из них: оперативный 
автотранспорт – 3 
	-

	7. Автотранспорт, используемый 
для хозяйственных целей
	- автомобиль сегмента M 
на семь посадочных мест, включая водителя, 
для перевозки людей 
и груза до 600 кг;
	один автомобиль 
на 220 работников органов местного самоуправления 
города Сургута 
(далее – ОМС);
	

	
	- автомобиль сегмента M 
на пять посадочных мест, включая водителя, 
для перевозки людей 
и груза до 600 кг;
	один автомобиль 
на всех работников ОМС
	

	
	- автомобиль сегмента M 
на три посадочных места, включая водителя, 
для перевозки людей 
и груза до 600 кг;
	один автомобиль 
на всех работников ОМС
	

	
	- автомобиль сегмента М 
на семь посадочных мест, включая водителя, 
(дежурный автотранспорт);
	один автомобиль 
на 200 работников ОМС
	

	
	- автомобиль сегмента С 
на пять посадочных мест, включая водителя;
	одна единица 
на 400 работников
	

	
	- специальная техника 
(АМКОДОР и МКСМ)
	ОМС
	

	8. Автотранспорт, используемый 
для перевозки гостей города
	автомобиль сегмента Е, F, М, М1, М2 на 5, 8, 12, 15 мест, включая водителя 
	один автомобиль 
на каждую категорию 
вместимости
	

	9. Автотранспорт, находящийся 
в резерве
	автомобиль сегмента
E или F на 5 посадочных мест, включая водителя
	один автомобиль 
на 170 работников ОМС
	





Примечания: 
1. Для определения характеристики автотранспортного средства применяется европейская классификация автомобилей.
2. Автотранспорт, указанный в пункте 7, используется муниципальным казенным учреждением «Хозяйственно-эксплуатационное управление» (далее – МКУ «ХЭУ») при перевозке хозяйственных, канцелярских товаров, строительных грузов, для обеспечения деятельности органов местного самоуправления города Сургута, организации работы по эксплуатации административных зданий ОМС и выполнения 
срочных командировок.
3. Автотранспорт, указанный в пунктах 8, 9, используется структурными подразделениями Администрации города 
для выполнения особо важных заданий.
4. Обновление (замена) автотранспорта, находящегося в резерве, может осуществляться за счет автотранспорта, высвобождающегося при обновлении автопарка.
5. Решение о необходимости замены автотранспортных средств в связи с непригодностью его дальнейшей эксплуатации принимается директором МКУ «ХЭУ» по согласованию с курирующим заместителем Главы города на основании заключения 
постоянно действующей комиссии по приему-передаче и списанию нефинансовых активов.
6. Работники органов местного самоуправления города Сургута, за которыми не закреплен автотранспорт на постоянной основе, 
для выполнения должностных обязанностей пользуются по согласованию с руководителем структурного подразделения услугами такси.
7. Порядок использования автотранспортных средств для выполнения должностных обязанностей работниками органов местного 
самоуправления города Сургута определен приложением к настоящему нормативу.
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Приложение 
к нормативу обеспечения 
автотранспортом в служебных 
целях и периодичности замены 
автотранспортного парка органов 
местного самоуправления 
города Сургута


Порядок
использования автотранспортных средств для выполнения
должностных обязанностей работниками органов местного
самоуправления города Сургута

Раздел I. Общие положения
1. Настоящий порядок использования автотранспортных средств 
для выполнения должностных обязанностей работниками органов местного 
самоуправления города Сургута (далее – порядок) регулирует отношения 
по использованию автотранспортных средств работниками органов местного 
самоуправления города Сургута в рабочее время, ночное время, в выходные 
и нерабочие праздничные дни в случаях служебной необходимости.
2. Для выполнения должностных обязанностей работниками используются следующие виды транспортного обслуживания:
2.1. Служебный транспорт, находящийся в оперативном управлении 
муниципального казенного учреждения «Хозяйственно-эксплуатационное управление» (далее – МКУ «ХЭУ», учреждение), предназначенный 
для обеспечения должностных лиц органов местного самоуправления города Сургута, за которыми закреплено транспортное средство в служебных целях 
на постоянной основе (Глава города, высшие должностные лица Администрации города, Председатель Думы города, заместитель Председателя Думы города, 
руководитель аппарата Думы города, Председатель Контрольно-счетной палаты города Сургута, Председатель территориальной избирательной комиссии города Сургута, начальник управления по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям Администрации города).
2.2. Служебный транспорт, находящийся в оперативном управлении 
МКУ «ХЭУ», для выполнения специальных полномочий, обеспечения 
хозяйственных нужд, организации приема гостей города, служебных 
командировок.
2.3. Транспорт сторонней организации (услуги такси).
3. В соответствии с настоящим порядком под служебной необходимостью                   в целях предоставления автотранспортных средств понимается:
3.1. Использование автотранспорта работниками органов местного самоуправления города Сургута для выполнения служебных обязанностей, предусмотренных должностными инструкциями, трудовым договором, поручениями непосредственного руководителя.
3.2. Встреча и отправление работников органов местного самоуправления города Сургута, гостей города в аэропорт, на авто-, железнодорожный, речной вокзалы города Сургута.
3.3. Направление работника в командировку только в пределах Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
3.4. Использование транспорта при проведении в городе официальных                      и праздничных мероприятий.
3.5. Предоставление депутатам органов государственной власти 
автотранспорта на территории города, а также для поездки его в населенные пункты в пределах Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
3.6. Отправка и (или) получение корреспонденции на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры в случаях невозможности ее отправки (получения) обычной или экспресс-почтой, посредством электронной связи                    допускается служебным транспортом, осуществляющим перевозку работника органа местного самоуправления города Сургута в командировку 
в соответствующий пункт назначения попутно.
3.7. В случаях возникновения чрезвычайных, экстренных и иных ситуаций для обеспечения выполнения должностных обязанностей работников органов местного самоуправления города Сургута в ночное время, выходные, нерабочие праздничные дни по заявкам могут быть использованы закрепленный 
служебный транспорт, автотранспорт, используемый для хозяйственных целей (дежурный транспорт), услуги такси.
3.8. По согласованию с Главой города и (или) заместителем Главы города, курирующим сферу обеспечения деятельности Главы города, Администрации города, автотранспорт, находящийся в оперативном управлении МКУ «ХЭУ», может быть предоставлен гражданам и общественным объединениям 
для участия в мероприятиях, проводимых органами государственной, 
исполнительной власти, органами местного самоуправления города Сургута 
на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

Раздел II. Порядок использования служебного автотранспорта, 
находящегося в оперативном управлении учреждения
1. Использование работниками органов местного самоуправления города Сургута, должностными лицами органов местного самоуправления города 
Сургута служебного автотранспорта, закрепленного на постоянной основе:
[bookmark: _Hlk122108810]1.1. В рабочее время должностным лицам органов местного самоуправления города Сургута, за которыми служебный автотранспорт закреплен на постоянной основе, автотранспортное средство предоставляется 
без письменных заявок. 
1.2. Для работы закрепленного автотранспорта в выходные и нерабочие праздничные дни на каждый случай предоставления служебного автотранспорта в адрес МКУ «ХЭУ» направляется письменная заявка с указанием даты, времени 
и места предоставления автотранспортного средства.

1.3. Для поездки должностного лица органов местного самоуправления города Сургута за пределы города в адрес МКУ «ХЭУ» направляется письменная заявка с указанием места назначения, даты, времени выезда, места предоставления автотранспортного средства.
1.4. Автотранспортное средство, закрепленное за должностным лицом 
органов местного самоуправления города Сургута, предоставляется ему на весь срок командировки.
1.5. МКУ «ХЭУ» оформляет приказ на командирование водителя в место назначения, указанное в заявке.
1.6. В случае отмены поездки в командировку руководитель органа местного самоуправления города Сургута, структурного подразделения органа местного самоуправления города Сургута либо лицо, ими уполномоченное, обязан заблаговременно сообщить о ее отмене по телефону в диспетчерскую службу МКУ «ХЭУ», а также письменно направить информацию об этом 
в МКУ «ХЭУ» посредством системы электронного документооборота «Дело». 
1.7. В случае отсутствия руководителя органа местного самоуправления города Сургута и высшего должностного лица Администрации города, закрепленный за ним автотранспорт не используется за исключением случаев, когда в установленном порядке назначен исполняющий обязанности работник либо в производственных целях по согласованию с заместителем Главы города, курирующего сферу обеспечения деятельности Главы города, Администрации города.
2. Использование служебного автотранспорта для выполнения специальных полномочий:
2.1. К специальным полномочиям с использованием служебного автотранспорта относятся:
1) исполнение контрольных функций контрольным управлением;
2) оперативное дежурство автотранспорта в управлении по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям (далее – ГО и ЧС).
2.2. Структурным подразделениям, указанным в подпункте 2.1 пункта 2 раздела II настоящего порядка, служебный автотранспорт для выполнения специальных полномочий в рабочее время предоставляется без письменных заявок.
2.3. Использование служебного автотранспорта для выполнения специальных полномочий в нерабочее время, выходные и нерабочие праздничные дни допускается только на основании письменной заявки руководителя структурного подразделения, указанного в подпункте 2.1 
пункта 2 раздела II настоящего порядка, направленной в адрес МКУ «ХЭУ».
2.4. Оперативное дежурство автотранспорта, обеспечивающего работу управления ГО и ЧС, осуществляется по согласованному с МКУ «ХЭУ» 
графику работы. 
3. Встреча, отправление в аэропорт, на авто -, железнодорожный, речной вокзалы города. Направление работника органа местного самоуправления города Сургута в командировку:

3.1. Встреча и отправление в аэропорт, на авто -, железнодорожный, 
речной вокзалы города Сургута осуществляется для:
- работника органа местного самоуправления города Сургута 
при направлении его в служебную командировку;
- представителей государственных органов власти;
- официальных делегаций, приглашенных лиц. 
3.2. Для доставки (встречи) работника органов местного самоуправления города Сургута в (из) аэропорт, на авто-, железнодорожный, речной вокзалы может использоваться дежурный автотранспорт, автотранспорт закрепленный 
на постоянной основе и автотранспорт сторонней организации (услуги такси), обеспечивающей органы местного самоуправления города Сургута 
по муниципальному контракту, порядок использования которого предусмотрен разделом III приложения 1 к настоящему распоряжению.
3.3. При направлении работника органа местного самоуправления города Сургута в служебную командировку его встреча и отправление в аэропорт, 
на авто-, железнодорожный, речной вокзалы в ночное время с 22:00 до 06:00 утра осуществляется дежурным автотранспортом, в том числе в выходные 
и нерабочие праздничные дни.
[bookmark: _Hlk121991326]3.4. Для предоставления дежурного автотранспорта для встречи 
и отправления работника органа местного самоуправления города Сургута 
в ночное время с 22:00 до 06:00 утра в аэропорт, на авто -, железнодорожный, речной вокзалы командируемый работник органа местного самоуправления города Сургута не позднее чем за сутки направляет руководителю учреждения письменную заявку, в которой должны быть отражены дата, время и место встречи, дата, время и место отправления. 
3.5. В случае отмены предоставления дежурного транспорта работник органа местного самоуправления города Сургута, направляемый 
в командировку, или уполномоченный работник органов местного самоуправления города Сургута обязан заблаговременно сообщить об этом ответственному исполнителю МКУ «ХЭУ».
3.6. В случае отсутствия возможности предоставления учреждением дежурного автотранспорта для встречи и отправления работника органа местного самоуправления города Сургута в ночное время с 22:00 до 06:00 утра 
в аэропорт, на авто -, железнодорожный, речной вокзалы, работник органа местного самоуправления города Сургута, направляемый в служебную командировку, может использовать автотранспорт сторонней организации (услуги такси) обеспечивающей органы местного самоуправления города Сургута по муниципальному контракту, порядок использования которого предусмотрен разделом III приложения 1 к настоящему распоряжению, 
в том числе в выходные и нерабочие праздничные дни.
3.7. При направлении работника органа местного самоуправления города Сургута в служебную командировку его встреча и отправление в аэропорт, 
на авто-, железнодорожный, речной вокзалы в дневное время осуществляется 
с использованием автотранспорта сторонней организации (услуги такси), 

обеспечивающей органы местного самоуправления города Сургута 
по муниципальному контракту, порядок использования которого предусмотрен разделом III приложения 1 к настоящему распоряжению.
3.8. Для предоставления автотранспортного средства для встречи и (или) отправления представителей органов государственной власти, официальных делегаций, а также приглашенных лиц в аэропорт, на авто-, железнодорожный, речной вокзалы города, руководитель органа местного самоуправления города Сургута, структурного подразделения органа местного самоуправления города Сургута, отвечающий за пребывание указанных лиц на территории города, 
не позднее чем за сутки до выезда автотранспортного средства направляет руководителю учреждения письменную заявку, в которой должны быть отражены дата, время и место встречи, дата, время и место отправления.
3.9. Для предоставления автотранспортного средства для встречи и (или) отправления представителей органов государственной власти, официальных делегаций, а также приглашенных лиц в аэропорт, на авто-, железнодорожный, речной вокзалы города МКУ «ХЭУ» определяет необходимое автотранспортное средство из числа автотранспорта, предназначенного для перевозки гостей города, резервного автотранспорта или автотранспорта сторонней организации (услуги такси) обеспечивающей органы местного самоуправления города Сургута по муниципальному контракту, порядок использования которого предусмотрен разделом III приложения 1 к настоящему распоряжению.
3.10. Проезд работника органа местного самоуправления города Сургута 
к месту командирования может осуществляется автотранспортом МКУ «ХЭУ», в том числе, закрепленным на постоянной основе, или общественным автотранспортом.
3.11. Предоставление автотранспорта МКУ «ХЭУ» осуществляется 
для проезда к месту командирования только на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры. 
3.12. Для предоставления работнику органа местного самоуправления города Сургута автотранспортного средства, за которым оно не закреплено 
на постоянной основе, для осуществления выезда в командировку по территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, руководителю органа местного самоуправления города Сургута, структурного подразделения органа местного самоуправления города Сургута необходимо направить письменную заявку в адрес МКУ «ХЭУ». В письменной заявке указывается информация 
о необходимости выезда, а также дата, цель, место назначения, время выезда, номер контактного телефона работника. Должностное лицо, подписавшее письменную заявку несет ответственность за достоверность сведений, указанных в заявке. 
3.13. В случае необходимости выезда в однодневную 
командировку нескольких работников органов местного самоуправления города Сургута в день отъезда им предоставляется одно служебное автотранспортное средство независимо от времени выезда из города и времени возвращения 
из командировки. При этом время отправления автотранспорта принимается 
по заявке с наиболее ранним выездом, а время отъезда из командировки – 
с наиболее поздним выездом.
3.14. МКУ «ХЭУ» определяет автотранспортное средство, необходимое 
для поездки работника органа местного самоуправления города Сургута, 
с учетом командировок других работников органов местного самоуправления города Сургута в попутном направлении.
3.15. В случае продления командировки работнику органа местного самоуправления города Сургута автотранспортное средство возвращается 
в город в день отъезда, а работник возвращается из командировки общественным автотранспортом, либо по согласованию с диспетчером учреждения служебным автотранспортом, находящимся в месте командирования работника в день 
его отъезда.
3.16. В случае отмены поездки в командировку руководитель органа местного самоуправления города Сургута, структурного подразделения органа местного самоуправления города Сургута либо лицо, ими уполномоченное, обязан заблаговременно сообщить о ее отмене по телефону в диспетчерскую службу МКУ «ХЭУ», а также письменно направить информацию об этом 
в МКУ «ХЭУ» посредством системы электронного документооборота «Дело».
4. Проведение в городе официальных и праздничных мероприятий.
4.1. При проведении в городе официальных и праздничных мероприятий руководитель органа местного самоуправления города Сургута, структурного подразделения органа местного самоуправления города Сургута, отвечающий 
за его организацию, обязан заблаговременно (не менее чем за два рабочих дня) направить в адрес МКУ «ХЭУ» письменную заявку на предоставление автотранспорта с указанием даты его предоставления, количества пассажиров.
4.2. На основании предоставленной заявки МКУ «ХЭУ» составляет и согласовывает с руководителем органа местного самоуправления города Сургута, структурного подразделения органа местного самоуправления города Сургута, отвечающего за организацию мероприятия, перечень служебного автотранспорта, необходимого для его реализации.
4.3. В случае недостатка служебного автотранспорта, предназначенного 
для обеспечения планового мероприятия может быть привлечен автотранспорт 
сторонней организации (услуги такси), обеспечивающей органы местного самоуправления города Сургута по муниципальному контракту, порядок использования которого предусмотрен разделом III приложения 1 к настоящему распоряжению.
4.4. В случае изменения плана мероприятий руководитель органа местного самоуправления города Сургута, структурного подразделения органа местного 
самоуправления города Сургута, отвечающий за организацию мероприятия, обязан в кратчайший срок письменно уведомить об этом МКУ «ХЭУ» 
для внесения корректировок в график использования автотранспорта.
5. Предоставление должностному лицу органов государственной власти              автотранспорта на территории города, а также доставки его в населенные 
пункты в пределах Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
5.1. Предоставление депутатам представительных органов 
государственной власти автотранспорта на территории города, а также доставки его в населенный пункт в пределах Ханты-Мансийского автономного округа – Югры осуществляется на основании письменной заявки, с указанием даты предоставления автотранспорта, количества пассажиров.
5.2 Отмена предоставления автотранспорта депутатам представительных органов государственной власти на территории города осуществляется 
на основании письменного уведомления.
6. Использование автотранспортных средств при отправке/получении корреспонденции на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
6.1. В случае невозможности отправки/получения корреспонденции, малогабаритных грузов с помощью обычной или экспресс-почты, электронной 
почты, факсимильной связи, электронных систем, отправка/получение корреспонденции на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры может осуществляться служебным автотранспортом.
6.2. Для отправки/получения корреспонденции, малогабаритного груза 
на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры служебным автотранспортом руководитель органа местного самоуправления города Сургута, структурного подразделения органа местного самоуправления города Сургута направляет письменную заявку, оформленную согласно приложению 1 к настоящему порядку, в МКУ «ХЭУ» о необходимости получения/отправки корреспонденции, малогабаритного груза с указанием вида документов 
или описанием груза, их количества (папки, коробки и тому подобное), адреса получателя/отправителя, контактных телефонов принимающей и отправляющей сторон, срока, до которого доставка должна быть осуществлена 
в обязательном порядке.
6.3. МКУ «ХЭУ» формирует заявки на отправление/получение корреспонденции, малогабаритных грузов по направлениям доставки/получения 
и на основании задания на отправку/получение, отправляет служебным автотранспортом с учетом командировок в попутном направлении.
6.4. Предоставление автотранспорта для отправки/получения корреспонденции на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры в выходные, нерабочие праздничные дни, а также в ночное время 
не допускается.

Раздел III. Порядок использования автотранспорта сторонней организации (услуги такси) в служебных целях работниками органов местного самоуправления города Сургута
1. Основные понятия и термины, используемые в настоящем порядке.
1.1. Исполнитель – автотранспортная организация, которая в соответствии                             с заключенным муниципальным контрактом предоставляет услуги такси органам местного самоуправления города Сургута.
1.2. Услуга такси – оказание автотранспортного обеспечения органов местного самоуправления города Сургута по муниципальному контракту.
1.3. Такси – автотранспортное средство, предоставляемое исполнителем заявителю для осуществления поездки в служебных целях для выполнения должностных обязанностей.
1.4. Заказчик – МКУ «ХЭУ», учреждение, которое по результатам муниципальных торгов заключает муниципальный контракт с исполнителем 
на оказание услуг такси работникам органов местного самоуправления города Сургута.
1.5. Заявитель – работник органа местного самоуправления города Сургута, использующее такси в служебных целях для выполнения должностных обязанностей.
1.6. База данных – перечень лиц, имеющих право пользоваться услугами такси в служебных целях для выполнения должностных обязанностей.
1.7. Руководитель – руководитель органа местного самоуправления города Сургута, руководитель структурного подразделения органа местного самоуправления города Сургута.
2. Работники органов местного самоуправления города Сургута 
для выполнения служебных обязанностей, предусмотренных должностными инструкциями, трудовым договором, поручениями непосредственного руководителя, на территории города могут использовать в служебных целях 
по письменной заявке, направленной в МКУ «ХЭУ», автотранспорт сторонней организации (услуги такси), обеспечивающей органы местного самоуправления города Сургута по муниципальному контракту.
3. Территориальной избирательной комиссии (в период проведения избирательной кампании и межвыборный период) и участковым избирательным 
комиссиям (в период проведения избирательной кампании) может предоставляться автотранспорт сторонней организации (услуги такси), обеспечивающей органы местного самоуправления города Сургута 
по муниципальному контракту при наличии лимитов бюджетных обязательств 
в текущем финансовом году, на основании письменной заявки, направленной 
в МКУ «ХЭУ» за подписью председателя территориальной избирательной комиссии, согласованной с заместителем Главы города, курирующим сферу обеспечения деятельности Главы города, Администрации города.
4. Руководитель письменно направляет в адрес заказчика перечень должностных лиц, имеющих право пользования услугами такси в служебных целях для выполнения должностных обязанностей, с указанием фамилии, имени, 
отчества, номера мобильного телефона и адреса электронной почты.
5. Руководитель актуализирует перечень должностных лиц, имеющих 
право пользования услугами такси в служебных целях для выполнения должностных обязанностей, и направляет его заказчику по мере необходимости.
6. Заказчик на основании представленных руководителями сведений 
формирует базу данных и направляет ее исполнителю.
7. Для пользования услугами такси работники органов местного самоуправления города Сургута, телефоны которых внесены в базу данных исполнителя, вправе устанавливать на указанные телефоны мобильное приложение и открывать в компьютере, установленном на рабочем месте, соответствующее приложение.
8. Подача заявок на оказание услуг такси заявителями, не указанными 
в базе данных, не допускается.
9. Заявитель использует услуги такси в служебных целях только в рабочее время. В исключительных случаях по согласованию с руководителем отдельными категориями заявителей допускается использование такси 
во внерабочее время для выполнения должностных обязанностей.
10. Использование такси для поездки заявителей (кроме высших должностных лиц, директоров департаментов, начальников управлений) 
на работу и с работы возможно в особых случаях. Для использования такси 
в особых случаях в адрес МКУ «ХЭУ» руководитель органа местного самоуправления города Сургута, руководитель структурного подразделения органа местного самоуправления города Сургута направляет письменную заявку о необходимости включить в перечень лиц, имеющих право пользования услугами такси в особых случаях (поездка на работу, с работы) с указанием периода, в который возможно использование такси в особых случаях и причины.
11. Заявитель в срок не менее чем за 20 (двадцать) минут до времени подачи такси направляет заявку на его подачу одним из способов:
- через мобильное приложение; 
- через личный кабинет заказчика на сайте исполнителя;
- через диспетчерскую службу исполнителя.
12. Заявка должна содержать имя, отчество и контактный телефон заявителя, количество пассажиров, дату, время, адрес подачи такси, пункт назначения и дополнительную информацию (наличие багажа, место подачи автотранспорта и тому подобное).
13. В случае если планируемое пребывание заявителя в месте назначения составит более 30 (тридцати) минут, то по прибытии в пункт назначения заявитель завершает поездку на данном такси, а при завершении работы делает новую заявку на его подачу для возвращения к постоянному месту работы.
14. Заявитель вправе использовать такси для одновременной поездки 
группы пассажиров до четырех человек для выполнения служебного задания                     по маршруту в одном направлении, при этом заявитель определяет маршрут                           движения, места остановок, время отправления.
15. Такси подается заявителю:
- по времени – не позднее 10 (десяти) минут от назначенного времени 
в чистом виде, с чистым салоном, отсутствием запахов горюче-смазочных материалов, табачного дыма, иных неприятных запахов, прогретым двигателем. 
В случае нарушения указанных условий заявитель письменно сообщает 
об этом заказчику для принятия мер в соответствии с контрактом;
- по месту – точно по заявленному адресу с учетом дополнительной 
информации по месту подачи. 


16. По прибытии такси в пункт отправления согласно поданной заявке 
исполнитель направляет на телефон заявителя уведомление о прибытии 
с указанием марки и регистрационного номера автомобиля, прибывшего 
для оказания услуги.
17. Заявитель вправе в любой момент до получения уведомления о подаче автомобиля отменить заявку любым из способов, указанных
в пункте 11 раздела III настоящего порядка, при этом такая заявка оплате 
не подлежит.
18. В случае выявления неисправности назначенного автотранспортного средства исполнитель обеспечивает его замену в течение 10 (десяти) минут 
с момента выявления неисправности, при этом сообщает заявителю о возможной задержке подачи автотранспорта, но не более чем на 15 минут.
19. Началом оказания услуги считается время фактической подачи автомобиля заявителю. 
20. Заявитель вправе размещать заказы такси на будущий период, но не более чем за 10 дней.
21. Исполнитель каждые 15 дней направляет заказчику систематизированные отчеты о поездках по установленной форме согласно приложению 2 к настоящему порядку.
22. Представленный исполнителем отчет по использованию услуг такси 
за каждые 15 дней заказчик направляет на согласование руководителю.
23. Руководитель подтверждает (согласовывает) указанное в отчете количество поездок и их целевое назначение либо в случае выявления несоответствия информации по отдельным поездкам, готовит письменный мотивированный отказ с указанием причин несоответствия по данным поездкам 
и направляет отчет в адрес заказчика для урегулирования несоответствия 
информации по отдельным поездкам с исполнителем либо ведения 
претензионной работы.
24. В случае выявления факта использования такси в личных целях стоимость поездки возмещается лицом, допустившим данное нарушение, 
в установленном законодательством порядке.
25. В случае превышения в текущем году лимитов бюджетных обязательств, запланированных на оказание услуг такси, заказчик 
по согласованию с заместителем Главы города, курирующим сферу обеспечения деятельности Главы города, Администрации города, вправе установить ограничения для работников органов местного самоуправления города Сургута по количеству поездок. 
Приложение 1 
к порядку использования автотранспортных средств 
для выполнения должностных обязанностей работниками 
органов местного самоуправления 
города Сургута



Заявка ____________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления города Сургута или структурного 
подразделения органа местного самоуправления города Сургута)

на доставку/получение корреспонденции, 
малогабаритного груза с привлечением автотранспорта МКУ «ХЭУ»

	Вид документа или описание груза
	

	Количество (конверты, папки, 
коробки и тому подобное)
	

	Адрес получения/доставки 
(город, улица, дом, кабинет)
	

	Ф.И.О., рабочий телефон, 
мобильный телефон
отправителя
	

	Ф.И.О., рабочий телефон, 
мобильный телефон
получателя
	

	Конечная дата, до которой должна быть осуществлена доставка
	



Приложение 2 
к порядку использования автотранспортных средств 
для выполнения должностных обязанностей работниками 
органов местного самоуправления города Сургута


СОГЛАСОВАНО
«_____»_________________
________________________
(Ф.И.О., подпись)
Отчет по оказанию услуги такси
с «__» _________ г. по «__» ________г.
По примеру заявки, которая поступает руководителям для согласования

	№ п/п
	Наимено-вание структуры
	Коли-чество
поездок
	Дата 
и время 
заказа
	Итого время
	Рассто-яние
(км.)
	Откуда
	Куда
	Телефон
	Сотру-дник клиента
	Модель авто
	Гос. номер
	Примечание 
(замечания, рекомендации, 
информация)

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





Приложение 2
к распоряжению 
Главы города
от___________ № _________


Норматив
обеспечения служебными помещениями работников органов 
местного самоуправления города Сургута

	№
п/п
	Должность
	Норматив
	Примечание

	[bookmark: sub_2001]1
	Глава города, Председатель Думы города, Председатель Контрольно-счетной палаты 
города Сургута
	служебное помещение не более 60 кв. метров 
с приемной, комнатой отдыха, комнатой приема пищи, санитарным блоком
	комната отдыха, комната приема пищи, санитарный блок организуется при наличии возможности

	2
	Заместитель Главы города, заместитель Председателя Думы города, Председатель территориальной избирательной комиссии, руководитель аппарата Думы города, заместитель Председателя Контрольно-счетной палаты 
города Сургута, директор департамента Администрации города
	служебное помещение не более 50 кв. метров 
с приемной
	для руководителя аппарата Думы 
города и заместителя Председателя Контрольно-счетной палаты города Сургута приемная допустима, 
в случае если является единой 
с руководителем, которому 
в соответствии с установленными нормативами предоставляется 
кабинет с приемной, или является 
его неотъемлемой частью


[bookmark: sub_2003]

	3
	Начальник управления, начальник управления – главный бухгалтер, председатель комитета, заместитель директора департамента, заместитель директора департамента – главный архитектор, заместитель директора департамента – начальник управления
	служебное помещение не более 40 кв. метров
	приемная допустима, в случае 
если является единой с руководителем, 
которому в соответствии 
с установленными нормативами предоставляется кабинет с приемной, или является его неотъемлемой частью

	4
	Помощник Главы города, помощник Председателя Думы города, советник Главы города, советник Председателя Думы города, пресс-секретарь Председателя Думы города
	служебное помещение не более 20 кв. метров
	-

	5
	Заместитель начальника управления, заместитель председателя комитета, заместитель начальника управления – заместитель главного бухгалтера, председатель комитета в составе департамента, начальник управления в составе департамента, начальник управления в составе комитета
	служебное помещение не более 20 кв. метров (при наличии 
свободных площадей).
В случае отсутствия свободных площадей для организации 
отдельного служебного помещения – 
служебное помещение на 2 – 4 работников, 
но не менее 6 кв. метров на одного человека
	-

	6
	Аудитор Контрольно-счетной палаты города Сургута, начальник (заведующий) отдела (службы), в случае если отдел (служба) является отдельным структурным подразделением Администрации, Контрольно-счетной палаты города Сургута
	служебное помещение не более 20 кв. метров (при наличии свободных площадей).
В случае отсутствия свободных площадей для организации 
отдельного служебного помещения – служебное помещение на 2 – 4 работников, 
но не менее 6 кв. метров на одного человека
	

	7
	Секретарь Главы города, Председателя Думы города, Председателя Контрольно-счетной палаты города Сургута, заместителя Главы города, заместителя Председателя Думы города, директора департамента Администрации города
	служебное помещение (приемная) не более 
20 кв. метров, являющееся смежным 
с руководителем
	

	8
	Иные должности работников органов местного 
самоуправления города Сургута
	служебное помещение на 2 – 4 работников, 
но не менее 6 кв. 
метров на одного человека
	



Примечание:
Порядок оформления и обеспечения служебных помещений работников органов местного самоуправления города Сургута определен приложением к настоящему нормативу.



Приложение 
к нормативу обеспечения служебными помещениями работников органов местного самоуправления города Сургута


Порядок
оформления и обеспечения служебных помещений работников 
органов местного самоуправления города Сургута

К оформлению служебных помещений органов местного самоуправления города Сургута (далее – служебное помещение) предъявляются следующие требования:
1. Наличие информационной таблички.
1.1. Служебное помещение должностного лица, размещающегося 
в отдельном кабинете, обеспечивается информационной табличкой, которая 
содержит номер служебного помещения, должность с указанием наименования органа местного самоуправления города Сургута, структурного подразделения органа местного самоуправления города Сургута, в которое трудоустроено должностное лицо, фамилии, имени, отчества (полностью).
1.2. Служебное помещение, в котором размещаются два или более должностных лица (специалиста), обеспечивается информационной табличкой, 
содержащей номер помещения, наименование отдела (службы), наименование органа местного самоуправления города Сургута, структурного подразделения органа местного самоуправления города Сургута, без указания фамилии, имени, отчества.
1.3. Служебное помещение, отведенное для организации приемной органа местного самоуправления города Сургута, структурного подразделения органа местного самоуправления города Сургута, обеспечивается информационной табличкой «Приемная», содержащей номер помещения, должность должностного лица, чью деятельность она обеспечивает, без указания фамилии, имени, отчества.
1.4. Служебные помещения Главы города, Председателя Думы города, Председателя Контрольно-счетной палаты города Сургута, Председатель территориальной избирательной комиссии обеспечиваются информационной табличкой с указанием должности, фамилии, имени, отчества (полностью).
[bookmark: sub_7048]2. В служебном помещении, помимо материально-технических средств, предусмотренных нормативами, могут размещаться:
[bookmark: sub_7041]2.1. Награды работника за трудовые достижения (на одной стене 
помещения, на шкафу).
[bookmark: sub_7042][bookmark: sub_7043]2.2. Картины (не более двух на помещение).
2.3. Фотографии (не более двух на рабочем столе).
[bookmark: sub_7044]2.4. Сувениры (в стеклянных шкафах, на рабочем столе не более трех).
[bookmark: sub_7045]2.5. Кубки, спортивные и иные награды структурного подразделения                          в помещении, занимаемом руководителем структурного подразделения                              (на шкафу или в шкафу).
[bookmark: sub_7046]2.6. Календарь настенный (один на кабинет).
[bookmark: sub_7047]2.7. Растения.
[bookmark: sub_7053]2.7.1. Размещаемые в помещениях органов местного самоуправления города Сургута растения должны соответствовать следующим требованиям:
[bookmark: sub_7050]2.7.2. Размещение растений в одном помещении в количестве не более двух напольных, двух настольных.
[bookmark: sub_7051]2.7.3. Высота напольного растения – до 2,5 метров, настольного – 
до 1,5 метров.
[bookmark: sub_7052]2.7.4. Приобретение растений за счет средств местного бюджета осуществляется только для лиц, замещающих должности, указанные 
в пунктах 1 – 4 приложения 2 норматива обеспечения служебными помещениями работников органов местного самоуправления города Сургута, на основании письменной заявки руководителя органа местного самоуправления города Сургута, руководителя структурного подразделения органа местного самоуправления города Сургута в адрес МКУ «ХЭУ».
[bookmark: sub_7049]3. Размещение иных предметов в рабочем кабинете (как элемента оформления), предметов культа, документов об образовании и так далее 
не допускается.


