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№  _________________


Об утверждении Административного регламента выполнения  муниципальной работы «Хозяйственное обслуживание образовательных учреждений, подведомственных Департаменту образования города Заречного» 

В соответствии с Федеральным  законом  Российской  Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 29.06.2011 № 1214 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых исполнительными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного, муниципальными учреждениями и иными юридическими лицами, частично или  полностью финансируемые за счет бюджета ЗАТО г.Заречного Пензенской области», постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 18.05.2011 № 954 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией ЗАТО г.Заречного, иными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного»,  руководствуясь подпунктом 24 пункта 15.5 части 15 статьи 4.7.1.Устава ЗАТО города Заречного Пензенской области, приказываю:

1. Утвердить Административный регламент выполнения  муниципальной работы «Хозяйственное обслуживание образовательных учреждений, подведомственных Департаменту образования города Заречного» (приложение). 


2. Настоящий приказ опубликовать в печатном средстве массовой информации газете «Ведомости Заречного».


3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя начальника  Осипову Н.Н.

Начальник                                                                                                                  Е.В. Аникина

Приложение

УТВЕРЖДЕН

приказом Департамента образования 

г.Заречного Пензенской области

от                                 №                      
Административный регламент выполнения

муниципальной работы «Хозяйственное обслуживание образовательных учреждений, подведомственных Департаменту образования города Заречного»

I. Общие положения

 1.1. Административный регламент  выполнения муниципальной работы «Хозяйственное обслуживание образовательных учреждений, подведомственных Департаменту образования города Заречного» (далее – регламент) разработан в целях установления порядка хозяйственного обслуживания учреждений, подведомственных Департаменту образования города Заречного Пензенской области (далее –  учреждения).

1.2. Наименование муниципальной функции – «Хозяйственное обслуживание образовательных учреждений, подведомственных Департаменту образования города Заречного» (далее – муниципальная работа).

1.3. Разработчиком настоящего Регламента является Департамент образования г. Заречного Пензенской области (далее – Департамент образования), расположенный по адресу: 442960, Пензенская область, г.Заречный, ул. Строителей, 20, тел. (8412) 613373, факс (8412) 613373, е-mail: Этот e-mail защищен от спам-ботов. Для его просмотра в вашем браузере должна быть включена поддержка Java-script [image: image2.png]


office@gorono.zato.ru, официальный образовательный портал г.Заречного Пензенской области: www.zarobr.ru. График работы Департамента образования г.Заречного Пензенской области: рабочие дни -с понедельника по пятницу; с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00; выходные дни – суббота и воскресенье.

1.4. Департамент образования осуществляет организацию и координацию деятельности по выполнению муниципальной работы. 

1.5. Муниципальная работа выполняется муниципальным  образовательным учреждением «Межшкольный учебный комбинат»,  расположенный по адресу: 442960 Пензенская область, г.Заречный, ул. Строителей, 20  (далее – МОУ МУК). Время работы МОУ МУК с 8.00 до 17.00 , обед с 12.00 до 13.00, адрес электронной почты muk@gorono.zato.ru, телефон 65-18-61. Руководит МОУ МУК директор.

Перечень законодательных и иных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной функции:

- Конституция Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон  от 03.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с  изменениями и дополнениями);

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»  (с изменениями и дополнениями;

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями и дополнениями; 

- Закон Пензенской области от 16.09.1999 № 166-ЗПО «Об образовании в Пензенской области» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

- Устав закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области;

- Уставы муниципальных образовательных учреждений города Заречного Пензенской области.

1.8. Заказчики муниципальной работы - муниципальные  учреждения, подведомственные Департаменту образования города Заречного Пензенской области  (далее –  учреждения).

1.9. Источник финансирования - бюджет города Заречного Пензенской области

1.10.Ответственный за осуществление муниципальной функции – директор  МУК.

II. Требования к порядку осуществления муниципальной   функции

2.1. Порядок информирования о муниципальной работе

2.1.1.Информация о муниципальной работе может быть получена непосредственно в МУК и в Департаменте образования; посредством размещения в информационно-коммуникационной сети  «Интернет»; с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; через публикации в средствах массовой информации.

2.1.2. Информация  о муниципальной работе является открытой и общедоступной.

2.1.3. Для получения информации о  муниципальной работе  заинтересованные лица вправе обратиться:

- в письменной или устной форме лично в МУК или в Департамент образования;

- по телефону в МУК или в Департамент образования;

- через сайт МУК в иинформационно-коммуникационной сети  «Интернет»; 

2.1.4. Основными требованиями к информированию граждан являются:

-достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

-полнота информации;

-удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.5.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты МУК, Департамента  образования подробно и в вежливой, корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании учреждения, в которое позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.6. Информирование о муниципальной работе осуществляется специалистами с использованием средств   информационно-коммуникационной сети  «Интернет»;    почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2. Муниципальная работа выполняется: текущее обслуживание -  постоянно; текущий ремонт в течение месяца с момента поступления заявки.

2.3.Результатом выполнения муниципальной работы является обеспечение бесперебойной работы учреждений,  хозяйственное обслуживание  и текущий ремонт учреждений
2.4.Муниципальная работа является  бесплатной для заказчика.

2.5. МУК  выполняет следующие виды работ:

Текущее хозяйственное обслуживание  учреждения по:

-выполнению комплекса работ по уборке помещения и территории  учреждения;

-обслуживанию гардеробов в учреждении;

· техническому обслуживанию инженерного оборудования;

· комплексному обслуживанию зданий учреждения.

Текущий ремонт и очистка кровли от снега и наледи.

2.5.1. Текущее хозяйственное обслуживание осуществляется в соответствии с заключенным между МУК и учреждением договором.

2.5.2. Текущий ремонт и очистка кровли от снега и наледи  осуществляются по заявке учреждения. Заявка регистрируется  МУК в журнале регистрации заявок в день ее поступления. На основании поступившей заявки директор МУК оформляет наряд-задание на выполнение ремонтных работ.  Максимальный срок выполнения работ составляет 1 месяц: По окончанию работ учреждением и МУК оформляется акт сдачи-приемки выполненных работ. Акт оформляется и подписывается в день окончания работ.
2.6. Основные факторы, влияющие на качество муниципальной работы:

- наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует МУК;

- наличие специального технического оснащения, оборудования, техники;

- укомплектованность МУК специалистами и их квалификация;

- выполнение требований к технологии выполнения  муниципальной работы;

- соблюдение санитарных норм и правил, техники безопасности, охраны труда, порядка и правил выполнения  муниципальной работы;

- наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью МУК и соблюдением качества выполняемой муниципальной работы и в соответствии с настоящим Регламентом;

- развитие взаимоотношений МУК с учреждениями.

2.7. МУК функционирует в соответствии со следующими основными документами:

· Уставом МУК (утвержденным и зарегистрированным в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации);

· Лицензией на право осуществления образовательной деятельности;

- локальными актами, регламентирующими деятельность МУК в соответствии с Уставом МУК

2.8. Показатели, характеризующие качество муниципальной работы

· удовлетворение потребности учреждений в работах, выполняемых МУК;

· представление Департаменту образования г. Заречного Пензенской области ежегодного отчета о поступлении и расходовании финансовых и материальных средств, а также отчета о результатах деятельности МУК.

2.9.МУК должен быть укомплектован необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.

2.91. Штатное расписание согласовывается Департаментом образования и утверждается приказом по МУК.

2.9.2. Права и обязанности работников МУК закрепляются в должностных инструкциях.

2.9.3.  Квалификацию работников следует поддерживать на должном уровне в порядке предусмотренном действующим законодательством.

          Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники МУК, выполняющие муниципальную работу, должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности. 
2.9.4. Наименования должностей и профессий работников учреждения устанавливаются в соответствии с Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих.

2.9.5. Все работники  проходят предварительные и периодические медицинские осмотры, должны быть привиты в соответствии с национальным календарем профилактических прививок. Работники, уклоняющиеся от прохождения медицинских осмотров, не допускаются к работе.

III. Формы контроля за исполнением административного регламента

 3.1. Организация обеспечения качества и доступности муниципальной работы осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

3.2. Внутренний контроль осуществляется  директором МУК, его заместителями и подразделяется на:

- оперативный контроль;

- итоговый контроль (по итогам выполненной работы).

3.3. Департамент образования осуществляет  контроль за соблюдением МУК положений, норм и правил, установленных законодательством Российской Федерации, за полнотой и качеством выполнения муниципальной  работы.

3.4. Контроль  включает в себя проведение плановых, внеплановых проверок, наблюдений, опросов

3.6. При выявлении фактов нарушения положений настоящего Регламента   виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с  законодательством Российской Федерации.

3.7. Внешний контроль осуществляют и иные государственные и муниципальные контролирующие органы  в порядке, установленном действующим законодательством.

IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых при осуществлении муниципальной функции

4.1. Заказчик   муниципальной работы имеет право на обжалование действий (бездействия)  должностных лиц, осуществляемых  в ходе выполнения муниципальной работы.

4.2. Информация о праве заказчика на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе выполнения муниципальной работы, размещается на информационном стенде, официальном сайте  учреждения. 

4.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является необоснованный отказ в  хозяйственном обслуживании, осуществлении текущего ремонта, неудовлетворительное качество выполненной работы, предоставление неполной, недостоверной информации.

4.4. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана в Департамент образования как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме.

4.5.  В письменном обращении заявитель  указывает  наименование органа местного самоуправления, в который направляет жалобу либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие  выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

4.6. Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме.

4.7. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Департаменте образования осуществляет начальник  или его заместитель. 
Прием заявителей начальником Департамента образования или его заместителем проводится без  предварительной записи в соответствии с графиком работы Департамента образования.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
4.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или охраняемую федеральным законом тайну.
4.9. Письменная жалоба и жалоба  по электронной почте должны быть рассмотрены Департаментом образования в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление начальником Департамента образования  сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
4.10. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные (с согласия заявителя) ответы.
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