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	Приложение

УТВЕРЖДЕНО

приказом НИУ ВШЭ – Пермь
от 26.03.2019 № 8.2.6.2.-10/2603-01



РЕГЛАМЕНТ

транспортного обеспечения руководящего состава и структурных подразделений НИУ ВШЭ – Пермь
1. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент определяет порядок, правила и условия использования транспортных средств в НИУ ВШЭ – Пермь, на основании Положения об отделе транспортного обеспечения НИУ ВШЭ – Пермь, утвержденного приказом НИУ ВШЭ – Пермь от 08.02.2018 № 8.2.6.2-10/0802-01.
1.2. Транспортное обеспечение НИУ ВШЭ – Пермь осуществляется транспортными средствами, находящимися в собственности НИУ ВШЭ, 
НИУ ВШЭ – Пермь (далее – транспортные средства НИУ ВШЭ – Пермь), а также транспортными средствами внешних (транспортных) организаций в соответствии с заключенными НИУ ВШЭ – Пермь гражданско-правовыми договорами. 
1.3. Выделяются следующие категории транспортного обеспечения НИУ ВШЭ – Пермь:
1.3.1. транспортное обеспечение руководящего состава: директора, заместителей директора и главного бухгалтера НИУ ВШЭ – Пермь с закреплением водителей;
1.3.2. транспортное обеспечение структурных подразделений 
НИУ ВШЭ – Пермь по заявкам и в оперативном режиме;
1.3.3. транспортное обеспечение структурных подразделений 
НИУ ВШЭ – Пермь с привлечением внешних (транспортных) организаций.
1.4. Список транспортных средств с техническими характеристиками размещается на странице Отдела транспортного обеспечения НИУ ВШЭ – Пермь рамках корпоративного сайта (портала) НИУ ВШЭ.

2. Транспортное обеспечение директора и заместителей директора 
НИУ ВШЭ – Пермь с закреплением водителей

2.1. Транспортное средство закрепляется за директором, заместителями директора и главным бухгалтером НИУ ВШЭ – Пермь.
2.2. За транспортным средством закрепляется 1 (один) водитель при использовании транспортного средства в течение 8 часов в день с учетом 2 (двух) выходных и нерабочих праздничных дней. График работы водителей устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.3. Транспортное средство закрепляется на основании служебной записки от заместителя директора НИУ ВШЭ – Пермь, осуществляющего руководство и координацию деятельности Отдела транспортного обеспечения 
НИУ ВШЭ – Пермь (далее – координирующий руководитель), на имя директора НИУ ВШЭ – Пермь. При положительном рассмотрении служебной записки координирующий руководитель дает указание начальнику Отдела транспортного обеспечения НИУ ВШЭ – Пермь (далее – Отдел транспортного обеспечения), о выделении транспортного средства и указывает период использования данного транспортного средства.
2.4. Во время отсутствия директора, заместителей директора или главного бухгалтера НИУ ВШЭ – Пермь, за которыми закреплено транспортное средство, транспортное средство с водителем поступают в распоряжение отдела транспортного обеспечения. 
3. Транспортное обеспечение структурных подразделений 
НИУ ВШЭ – Пермь
3.1. Транспортное обеспечение структурных подразделений 
НИУ ВШЭ – Пермь осуществляется транспортными средствами НИУ ВШЭ – Пермь. Обеспечение производится по заявкам (форма заявки – Приложение № 1 к Регламенту) от работников структурного подразделения с согласованием руководителя структурного подразделения, в оперативном режиме – по устному согласованию с начальником Отдела транспортного обеспечения.
3.2. Подача заявки работниками структурных подразделений осуществляется следующими способами:

3.2.1. подача заявки на использование транспортного средства в рабочее время оформляется работником структурного подразделения в письменном виде с соблюдением установленных требований и направляется в Отдел транспортного обеспечения по электронной почте GIGalunov@hse.ru или путем предоставления документа на бумажном носителе не позднее 15:00 часов дня, предшествующего дню предоставления транспортного средства.
Если заявка оформлена ненадлежащим образом, то она возвращается на доработку работнику структурного подразделения, направившего ее.

Заявки рассматриваются в порядке очередности поступления.

С 15:00 до 18:00 работник (водитель) Отдела транспортного обеспечения связывается с работником структурного подразделения, направившего заявку, и передает информацию о предоставляемом транспортном средстве (модель, цвет, государственный регистрационный знак транспортного средства, ФИО и контактный телефон водителя).

В случае невозможности предоставить транспортное средство, начальник Отдела транспортного обеспечения сообщает работнику структурного подразделения, подавшему заявку, о невозможности предоставления транспорта.

3.2.2. В случае подачи заявки на использование транспортного средства в нерабочее время (с 18:00 до 9:30), в выходные и нерабочие праздничные дни заявка подается способами, определенными пунктом 3.2.1. настоящего Регламента, 
за 3 (три) рабочих дня до дня предоставления транспортного средства. Работник (водитель) Отдела транспортного обеспечения связывается в течение одного рабочего дня (со дня подачи заявки) с работником структурного подразделения, подавшим заявку, и сообщает о результате рассмотрения полученной заявки.

3.2.3. В случае подачи заявки на использование транспортного средства при проведении запланированного мероприятия, для которого требуется транспортное обеспечение, руководитель или работник структурного подразделения НИУ ВШЭ – Пермь, проводящего мероприятие, в приказе об организации мероприятия и/или служебной записке на имя координирующего руководителя, указывает план мероприятий по транспортному обеспечению.

Руководитель структурного подразделения передает план мероприятий по транспортному обеспечению в Отдел транспортного обеспечения в качестве заявки и согласовывает с начальником Отдела транспортного обеспечения количество и тип предоставляемого транспортного средства, режим работы водителя.
3.2.4. При принятии решения по вопросу предоставления транспортных средств начальник Отдела транспортного обеспечения руководствуется режимом работы и отдыха водителей, действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами, относящимися к транспортному обслуживанию, локальными актами НИУ ВШЭ.
4. Транспортное обеспечение структурных подразделений с помощью внешних (транспортных) организаций
4.1. В случае необходимости в транспортном обеспечении структурных подразделений, предусматривающем перевозку груза или пассажиров, которая не может быть осуществлена транспортными средствами НИУ ВШЭ – Пермь, Отдел транспортного обеспечения вправе задействовать внешние (транспортные) организации.
4.2. В случае возникновения потребности структурного подразделения в перевозке груза или пассажиров внешними (транспортными) организациями работник структурного подразделения производит следующие действия:
4.2.1. согласовывает с начальником Отдела транспортного обеспечения возможность перевозки транспортными средствами НИУ ВШЭ – Пермь;

4.2.2. при невозможности перевозки транспортными средствами 
НИУ ВШЭ – Пермь работник структурного подразделения подает заявку согласно Приложению № 1 к Регламенту;
4.2.3. начальник Отдела транспортного обеспечения подает служебную записку, подписанную руководителем структурного подразделения, на имя координирующего руководителя с просьбой произвести перевозку груза и/или пассажиров с помощью внешних (транспортных) организаций с указанием времени и характера груза и/или количества пассажиров, места отправки и места доставки;
4.2.4. в случае принятия положительного решения в соответствии с Положением о закупке товаров, работ, услуг для нужд Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» заключается гражданско-правовой договор с внешней (транспортной) организацией. 
	Приложение № 1 

к Регламенту транспортного обеспечения руководящего состава и структурных подразделений НИУ ВШЭ – Пермь


Форма заявки
Подразделение (заявитель)



Начальнику отдела 





транспортного обеспечения

Заявка

на предоставление транспортного средства

«____» ____________ 20___ г. № ____________ 

Прошу
предоставить __________________________________________________________ 

                                                                       ( тип транспортного средства)

для 
перевозки _____________________________________________________________   



       (количество людей или наименование и объем груза)

по маршруту ___________________________________________________________
_______________________________________________________________________
                      

    (начало и конец маршрута с указанием промежуточных пунктов)

«_____»___________20___г.    с __________ часов     до ____________ часов

Ф.И.О. заявителя ____________________________





(указать обязательно)
Контактный и мобильный тел. заявителя ___________________________________

               







(указать обязательно)
Согласовано:

_______________________________         


__________________                                    (должность руководителя структурного             
               

(Ф.И.О. указать обязательно)
                подразделения, указать обязательно)

                      

