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	ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ

города Заречного Пензенской области

(Департамент образования г. Заречного)

ПРИКАЗ

от  ________________                                                         № __________________

г. Заречный




Об утверждении Административного регламента  муниципальной функции

«Обслуживание, бесперебойное и своевременное

материально-техническое снабжение подведомственных Департаменту образования  организаций»
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 04.05.2012 № 932 «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» (в редакции от 26.11.2013 № 2311), постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 25.06.2012  N 1301 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления (выполнения) муниципальных услуг (работ) Администрацией ЗАТО г. Заречного Пензенской области, иными органами местного самоуправления ЗАТО г. Заречного Пензенской области»,  руководствуясь подпунктом 24 пункта 15.5 части 15 статьи 4.7.1.Устава ЗАТО города Заречного Пензенской области, приказываю:

1. Утвердить Административный регламент   муниципальной функции «Обслуживание (приложение). 
 организаций», бесперебойное и своевременное материально-техническое снабжение подведомственных Департаменту образования 

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

                                                                                       к приказу Департамента образования 

                                                                                           г.Заречного Пензенской области

от                                 №                      
Административный регламент выполнения

Муниципальной функции «Обслуживание, бесперебойное и своевременное

материально-техническое снабжение подведомственных Департаменту образования  организаций»
I. Общие положения

 1.1. Административный регламент   муниципальной функции «Обслуживание, бесперебойного и своевременного материально-технического снабжения организаций, функции и полномочия учредителя которых осуществляет Департамент образования города Заречного Пензенской области (далее – организации).  (далее – регламент) разработан в целях установления порядка обслуживания организаций», бесперебойное и своевременное материально-техническое снабжение подведомственных Департаменту образования 
1.2. Наименование муниципальной функции – «Обслуживание  (далее – муниципальная функция).
 организаций», бесперебойное и своевременное материально-техническое снабжение подведомственных Департаменту образования 
1.3. Разработчиком настоящего Регламента является Департамент образования города 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: image1.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 функции. 

1.5. Муниципальная функция выполняется муниципальным  автономным образовательным учреждением «Межшкольный учебный комбинат» г. Заречного  (далее – МАОУ МУК),  расположенный по адресу: 442960 Пензенская область, г.Заречный, ул. Строителей,.20.  Время работы МАОУ 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 МАОУ МУК директор.

1.6. 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» (с  изменениями и дополнениями);
- Федеральный закон  от 27.12.2012 № 273 –ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации»  (с изменениями и дополнениями);

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (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 (с  изменениями и дополнениями); 
- иные нормативные правовые акты, регламентирующие сходные правоотношения.

1.8. Потребители муниципальной функции -  организации.

1.9. Источник финансирования - бюджет города Заречного Пензенской области

1.10.Ответственный за осуществление муниципальной функции – директор  МАОУ МУК.

II. Требования к порядку осуществления муниципальной   функции

2.1. Порядок информирования о муниципальной функции
2.1.1.Информация о муниципальной функции может быть получена:

-  непосредственно в МАОУ 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 функции является открытой и общедоступной.

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

- в письменной или устной форме, в том числе посредством электронной почты;

- по телефону;

- через сайт МАОУ МУК в иинформационно-коммуникационной сети  «Интернет». 

2.1.4. Основными требованиями к информированию  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 МАОУ МУК, Департамента  образования подробно и в вежливой, корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании организации, принявшей звонок, 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.

2.2. Муниципальная функция включает в себя текущее обслуживание и текущий ремонт.

 
Текущее обслуживание выполняется  постоянно в соответствии с планом, утвержденным приказом МАОУ МУК и  заключенным между МАОУ МУК и организацией  договором; текущий ремонт – в соответствии с заявкой организации в течение месяца с момента ее поступления в МАОУ МУК.

2.3.Результатом выполнения муниципальной функции является




- техническое обслуживание и ремонт инженерного и технологического оборудования организаций;












- оказание услуг по уборке помещений и прилегающих территорий зданий организаций;














- обслуживание гардеробных помещений организаций;





- оказание услуг по озеленению территорий организаций.

2.4.Муниципальная функция является  бесплатной для потребителей.

2.5. Основные факторы, влияющие на качество муниципальной функции:

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

- наличие специального технического оснащения, оборудования, техники;

- укомплектованность МАОУ МУК специалистами и их квалификация;

- выполнение требований к технологии выполнения  муниципальной функции;

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

- наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью МАОУ МУК и соблюдением качества выполняемой муниципальной функции и в соответствии с настоящим административным регламентом;

- развитие взаимоотношений МАОУ МУК с организациями.

2.6. Показатели, характеризующие качество муниципальной функции
· удовлетворение потребности организаций;

· полнота предоставления муниципальной функции  в соответствии с установленными настоящим административным регламентом требованиями ее предоставления;

· результативность предоставления муниципальной функции в соответствии 
с установленными количественными и качественными показателями и оценкой удовлетворенности организаций на основе их обращений и опросов;



· соблюдение  требований стандартов, строительных, санитарных норм и правил и иных нормативных правовых документов;
· представление Департаменту образования  ежегодного отчета о поступлении и расходовании финансовых и материальных средств, а также отчета о результатах деятельности МАОУ МУК.

2.7 .МАОУ МУК должен быть укомплектован необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием,  утверждаемым приказом по МАОУ МУК.

          Каждый сотрудник имеет соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладает знаниями, опытом, необходимыми  для выполнения возложенных на него обязанностей.

 Права и обязанности работников МАОУ МУК закрепляются в должностных инструкциях.

          Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники МАОУ МУК  обладают высокими моральными качествами и имеют чувство ответственности. При осуществлении муниципальной функции сотрудники МАОУ МУК  должны проявлять максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение.

2.8. К деятельности в  МАОУ МУК не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности.

III. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

3.2. Внутренний контроль.

3.2.1.
МАОУ МУК  должен иметь документально оформленную внутреннюю (собственную) систему (службу) контроля за деятельностью сотрудников с целью определения соответствия настоящему административному регламенту, другим нормативным документам в области обслуживания, бесперебойного и своевременного материально-технического снабжения организаций. Эта система контроля должна охватывать этапы: 
- планирования;

- работы с получателями муниципальной функции;

-  оформления результатов контроля;

-  выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков. 

3.2.2. 
Внутренний контроль осуществляется  директором МАОУ МУК, его заместителями и подразделяется на:

1) оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества осуществления муниципальной функции);

2) плановый контроль:

а) тематический (контроль по определенной теме или направлению деятельности МАОУ МУК);

б) комплексный (проверка   по отдельным направлениям деятельности, деятельности отдельных сотрудников, структурных подразделений). 

3.3. Внешний контроль.

3.3.1.  Внешний контроль за  соблюдением МАОУ МУК положений, норм и правил, установленных законодательством Российской Федерации, за полнотой и качеством выполнения муниципальной функции осуществляет Департамент образования. 
3.3.2. Контроль  включает в себя проведение плановых, внеплановых проверок, наблюдений, опросов

3.3.3. Внешний контроль осуществляют также иные государственные и муниципальные контролирующие органы  в пределах установленных компетенций.

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

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

4.1. Заявитель может обратиться с жалобой,  в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной функции;

2) нарушение срока осуществления  муниципальной функции;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами города Заречного для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами города Заречного для осуществления  муниципальной функции, у заявителя;

5) отказ в осуществлении  муниципальной функции, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами города Заречного;

6) затребование с заявителя при осуществлении  муниципальной функции платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами города Заречного;

7) отказ  МАОУ МУК, должностного лица  МАОУ МУК,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате осуществления муниципальной функции документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме   МАОУ МУК. Жалобы на решения, принятые директором МАОУ МУК подаются в Департамент образования. 

4.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МАОУ МУК, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование  учреждения, осуществляющего муниципальную функцию, должностного лица учреждения, осуществляющего муниципальную функцию, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  МАОУ МУК, должностного лица  МАОУ МУК;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МАОУ МУК, должностного лица МАОУ МУК. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4.5. Жалоба, поступившая в  МАОУ МУК, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  МАОУ МУК, должностного лица  МАОУ МУК, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

4.6. По результатам рассмотрения жалобы МАОУ МУК, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  МАОУ МУК, опечаток и ошибок в выданных в результате осуществления  муниципальной функции документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами города Заречного, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

4.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

4.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.






















