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Администрация

муниципального образования город Салехард

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«___» ___________2011 года                                                                                          №_____



Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги Административно-хозяйственной службой  Муниципального казенного учреждения «Дирекция  по финансово-экономическому сопровождению и организационно-техническому обслуживанию  муниципальной системы образования «Оказание транспортных услуг»

В соответствии с п.п. 2.2.25. Устава муниципального казенного учреждения «Дирекция по финансово-экономическому сопровождению и организационно-техническому   обслуживанию муниципальной системы образования», постановлением Администрации муниципального образования город Салехард от 26 марта 2009 года № 74 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией и муниципальными учреждениями муниципального  образования город Салехард» ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги Административно-хозяйственной службой Муниципального казенного учреждения «Дирекция  по финансово-экономическому сопровождению и организационно-техническому обслуживанию  муниципальной системы образования «Оказание транспортных услуг».
2. Директору МКУ «Дирекция  по ФЭС и ОТО  муниципальной системы образования» В.П. Левченко  обеспечить исполнение настоящего Административного регламента.

3. Настоящее постановление разместить в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования город Салехард.

4. Контроль исполнения настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы Администрации города Л.Н. Смарыгину.

Глава Администрации                                                                                                Ю.А. Линк
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления   муниципальной услуги Административно-хозяйственной службой  Муниципального казенного учреждения «Дирекция по финансово-экономическому сопровождению и организационно-техническому обслуживанию муниципальной системы образования» «Оказание транспортных услуг»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Административный регламент) «Оказание транспортных услуг»    разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
            Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: Департамент образования. 
          Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

          1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
          1) Административно-хозяйственная служба Муниципального казенного учреждения «Дирекция по финансово-экономическому сопровождению и организационно-техническому обслуживанию муниципальной системы образования» (далее – Дирекция) расположена по адресу: ул. Ямальская д.30. Телефон: 4-73-43 
График приема посетителей: в рабочее время.
2) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

- непосредственно специалистами Административно-хозяйственной службы.
- с использованием средств телефонной связи. 
3) для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам Административно-хозяйственная служба, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме лично или почтой в адрес Дирекции;

- в письменной форме по адресу электронной почты Дирекции (adm.hoz@edu.shd.ru).

1.4. Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы к специалистам структурного подразделения Административно-хозяйственной службы. Специалисты участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение дается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

II. Стандарт предоставления   муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги: Оказание транспортных услуг.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется: Административно-хозяйственной службой Дирекции.       

 Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: Обеспечение автотранспортными средствами структурных подразделений Дирекции и Департамента образования.

Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4. В течение календарного года.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

1) П.П. 2.2.25. Устава. МКУ «Дирекции по ФЕС и ОТО муниципальной системы образования».
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.6. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) Оснований для отказа не имеется
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.7 Услуга предоставляется бесплатно.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
         1) не предусмотрено.
Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги
2.8. Содержать двигатель, кузов и салон автомобиля в чистоте, защищать их предназначенными для этого соответствующими средствами ухода за теми или иными поверхностями.
Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.9. Показателями оценки доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

            2) подача автобусов под посадку и высадку пассажиров, контроль за соблюдением  правил;
             3) плавное, профессиональное вождение автомобиля, максимально обеспечивающее сохранность жизни и здоровья пассажиров и технически исправное состояние самого автомобиля.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2    Ежедневный предрейсовый медицинский осмотр водителя.                 
1) Водитель проходит ежедневный предрейсовый медицинский осмотр.

3.3.  Проверка технического состояния и прием автомобиля перед выездом на линию.   

1) Водитель проверяет  смазочные материалы и охлаждающие жидкости.     

2) водитель предоставляет автомобиль на ежедневный технический осмотр.
3)водитель участвует в выявление неисправностей и устранение их.

3.4.    Оформление путевых документов.
1) Регистрация путевого листа в журнале учета путевых листов.
 2) Строго выполнять все распоряжения начальника департамента образования, его заместителей и начальника гаража.

 3.5     Подачи автотранспорта под посадку и высадку пассажиров и контроля за соблюдением этих правил.

1) Водитель должен своевременно подать автотранспорт  к месту подачи.
2) Водитель должен соблюдать правила подачи автобусов под посадку и высадку пассажиров и контроля за соблюдением этих правил.
3) Водитель должен обеспечить корректное, плавное, профессиональное вождение автомобиля, максимально обеспечивающее сохранность жизни и здоровья пассажиров и технически исправное состояние самого автомобиля.

3.6 Ежедневный послерейсовый медицинский осмотр.
1) Водитель проходит ежедневный послерейсовый медицинский осмотр.

3.7   Сдача автомобиля и постановка его на отведенное место по возвращении с работы в автохозяйство.

1) водитель предоставляет автомобиль на ежедневный послерейсовый технический осмотр.
2) Водитель должен содержать двигатель, кузов и салон автомобиля в чистоте, защищать их предназначенными для этого соответствующими средствами ухода за теми или иными поверхностями. 
3) Водитель сдает автомобиль в отведенное место гаража в автохозяйстве.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением положений Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляет начальник гаража Административно-хозяйственной службы МКУ «Дирекция по ФЭС и ОТО муниципальной системы образования».
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Дирекции либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает директор Дирекции или уполномоченное им должностное лицо.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения 
и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления

муниципальной услуги

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес директора Дирекции с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается директором Дирекции им должностным лицом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия работников Дирекции, предоставляющих муниципальную услугу в досудебном порядке.

Контроль деятельности работников осуществляет начальник гаража Административно-хозяйственной службы Дирекции.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие работников Дирекции предоставляющих услугу, а также имеют право обратиться с жалобой лично или направить обращение (жалобу) в Дирекцию в письменной форме или в форме электронного документа (приложение № 2 к Административному регламенту).

5.3. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

1) наименование структурного подразделения органа (орган) местного самоуправления, муниципального учреждения, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество заявителя - физического лица, полное наименование заявителя - юридического лица;

3) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

4) суть обращения (жалобы);

5) личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).

Обращение (жалоба), поступившее в Дирекцию в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в установленном действующим законодательством порядке. В обращении (жалобе) заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа.

Ответ на обращение (жалобу), поступившее в Дирекцию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении (жалобе).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель структурного подразделения органа (орган) местного самоуправления, муниципального учреждения либо иное уполномоченное им должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив письменно о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.7. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц структурного подразделения органа (орган) местного самоуправления, муниципального учреждения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, руководитель структурного подразделения органа (орган) местного самоуправления, муниципального учреждения или уполномоченное им должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.







    Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги Административно-хозяйственной службой  Муниципального казенного учреждения «Дирекция  по финансово-экономическому сопровождению и организационно-техническому обслуживанию  муниципальной системы образования «Оказание транспортных услуг»

                           Ежедневно предрейсовый медицинский осмотр водителя.
       Проверка технического состояния и прием автомобиля перед выездом на линию.   


                                    Оформление путевых документов.
          Подача автотранспорта под посадку и высадку пассажиров и контроля за соблюдением этих правил.

                           Ежедневный послерейсовый медицинский осмотр.

 Сдача автомобиля и постановка его на отведенное место по возвращении с работы в автохозяйство.
            Приложение № 2
к административному регламенту

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги Административно-хозяйственной службой  Муниципального казенного учреждения «Дирекция  по финансово-экономическому сопровождению и организационно-техническому обслуживанию  муниципальной системы образования «Оказание транспортных услуг»

Контакты

	Должность


	ФИО


	Адрес
	Телефон



	Директор МКУ «Дирекция по ФЭС и ОТО муниципальной системы образования»
	Левченко Валентина Павловна
	г. Салехард, ул. Республики, д. 98
	4-13-43
levchenko.v@edu.shd.ru

	Начальник административно-хозяйственной службы МКУ «Дирекция по ФЭС и ОТО муниципальной системы образования»
	Харченко Татьяна Николаевна 
	г. Салехард, ул. Ямальская, д. 30
	4-10-17

adm.hoz@edu.shd.ru


Часы работы: 

понедельник, среда, четверг, пятница - с 8.30 до 17.00 часов; 

вторник – с 8.30. до 18.00 часов. 

Перерыв на обед:

с 12.30 до 14.00 часов.

