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Об утверждении Порядка взаимодействия муниципального казенного учреждения «Управление информатизации и обеспечения градостроительной деятельности» г. Заречного и органов местного самоуправления города Заречного Пензенской области при осуществлении мероприятий по материально-техническому обеспечению органов местного самоуправления города Заречного Пензенской области

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», решением Собрания представителей г. Заречного Пензенской области от 25.05.2011 № 261 «Об утверждении Положения о порядке материально-технического и организационного обеспечения деятельности местного самоуправления города Заречного Пензенской области», постановлением Администрации г. Заречного Пензенской области от 19.01.2012 № 60 «О материально-техническом и организационном обеспечении деятельности органов местного самоуправления г. Заречного Пензенской области», руководствуясь статьями 4.3.1 и 4.6.1 Устава закрытого административно-территориального образования г.Заречного Пензенской области, Администрация ЗАТО г. Заречного п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Порядок взаимодействия муниципального казенного учреждения «Управление информатизации и обеспечения градостроительной деятельности» г. Заречного и органов местного самоуправления города Заречного Пензенской области при осуществлении мероприятий по материально-техническому обеспечению органов местного самоуправления города Заречного Пензенской области (приложение).

2. Настоящее постановление вступает в силу  01.01.2020.
3. Опубликовать настоящее постановление в муниципальном печатном средстве массовой информации – в газете «Ведомости Заречного».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Первого заместителя Главы Администрации г. Заречного Рябова А.Г.
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Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации 
г. Заречного Пензенской области

от 20.12.2019 г. №2743
Порядок взаимодействия муниципального казенного учреждения 
«Управление информатизации и обеспечения градостроительной деятельности» г. Заречного и органов местного самоуправления города Заречного Пензенской области при осуществлении мероприятий по материально-техническому обеспечению органов местного самоуправления города Заречного Пензенской области
1. Общие положения

1.1. Порядок взаимодействия муниципального казенного учреждения «Управление информатизации и обеспечения градостроительной деятельности» г. Заречного (далее – МКУ «УИиОГД») и органов местного самоуправления города Заречного Пензенской области (Администрация города Заречного Пензенской области, Собрание представителей города Заречного Пензенской области, Комитет по управлению имуществом города Заречного Пензенской области, Финансовое управление города Заречного Пензенской области) (далее – органы местного самоуправления) регулирует вопросы материально-технического обеспечения деятельности органов местного самоуправления.

1.2. Порядок основан на принципах и правилах, приводимых в следующих регламентирующих документах: Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устав ЗАТО г. Заречного Пензенской области, решение Собрания представителей г. Заречного Пензенской области от 25.05.2011 № 261 «Об утверждении Положения о порядке материально-технического и организационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления города Заречного Пензенской области», постановление Администрации г. Заречного Пензенской области от 19.01.2012 № 60 «О материально-техническом и организационном обеспечении деятельности органов местного самоуправления г. Заречного Пензенской области», Устав МКУ «УИиОГД».

2. Последовательность проведения мероприятий

по материально-техническому обеспечению
2.1. Органы местного самоуправления подготавливают и представляют в МКУ «УИиОГД» заявки на материально-техническое обеспечение (далее - заявка).

2.2. МКУ «УИиОГД» на основании заявок от органов местного самоуправления по форме, установленной приложением к настоящему Порядку, осуществляет мероприятия по материально-техническому обеспечению органов местного самоуправления своими силами.

2.3. Заявка оформляется органом местного самоуправления и направляется в МКУ «УИиОГД» в письменной или электронной (с использованием системы электронного документооборота «ЭСИД») форме.

2.4. Заявка и прилагаемые дополнительно копии документов (при необходимости), должны быть подписаны руководителем (заместителем руководителя), руководителем аппарата в соответствии с предоставленными полномочиями, либо иными лицами, уполномоченными на то приказом (иным распорядительным документом) или доверенностью от имени органа местного самоуправления.
2.5. МКУ «УИиОГД» осуществляет прием заявок в соответствии со следующим графиком: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 9.00 до 17.00. В случае поступления заявки после 17.00, ее регистрация осуществляется на следующий рабочий день.

2.6. Для внесения изменений (по инициативе органа местного самоуправления) или отзыва заявки орган местного самоуправления в срок не более 1 рабочего днясо дня регистрации заявки, направляет в МКУ «УИиОГД» письмо об изменениях в соответствии с пунктами 2.3и 2.4 раздела 2 настоящего Порядка, в котором указываются исходящий номер идата заявки, а также наименование работы(услуг).

2.7. Срок исполнения заявки –от 1 до 3 рабочих дней (в зависимости от вида и сложности выполняемых работ (услуг))с момента регистрации заявки в МКУ «УИиОГД». 
2.8. Уполномоченное лицо МКУ «УИиОГД» в срок не более 1 рабочего днясо дня регистрации заявки в МКУ «УИиОГД» проверяет данные заявки на предмет полноты предоставленной информации, актуальности и возможности ее осуществления.

В случае отсутствия разногласий уполномоченное лицо МКУ «УИиОГД» согласовывает заявку и передает на утверждение директору МКУ «УИиОГД».

Утвержденная заявка передается на исполнение в соответствующее подразделение МКУ «УИиОГД».

2.9. В случае несоответствия заявки требованиям и (или) невозможности ее исполнения по обстоятельствам, не зависящим от МКУ «УИиОГД» и препятствующим исполнению заявки, в срок, установленный пунктом 2.7 настоящего Порядка, уполномоченное лицо МКУ «УИиОГД» инициирует внесение изменений в заявку и (или) согласование продления срока исполнения заявки на период, необходимый для ее исполнения, а также вправе запросить от органа местного самоуправления дополнительную (уточняющую) информацию, необходимую для соблюдения всех требований и условий.

Инициирование внесения изменений в заявку и (или) согласование продления срока исполнения заявки, а равно запрос дополнительной (уточняющей) информации, осуществляется уполномоченным лицом МКУ «УИиОГД» посредством направления в письменной (с использованием факсимильной связи или нарочно) или в электронной (с использованием системы электронного документооборота «ЭСИД») форме в орган местного самоуправления соответствующего запроса в срок, не превышающий 1 рабочего дня с момента проведения проверки заявки.

2.10. Орган местного самоуправления в течение 3 рабочих дней с момента получения запроса, указанного в пункте 2.9 настоящего Порядка, представляет в МКУ «УИиОГД» письмо (с использованием факсимильной связи, системы электронного документооборота «ЭСИД», или нарочно) о внесении изменений в заявку, о продлении срока исполнения заявки и (или) дополнительную (уточняющую) информацию.

2.11. Исполнения заявки приостанавливается до момента предоставления органом местного самоуправления в МКУ «УИиОГД» информации, указанной в пункте 2.9 настоящего Порядка. 
2.12. После поступления в МКУ «УИиОГД» от органа местного самоуправления письма о внесении изменений в заявку и (или) дополнительной (уточняющей информации), указанных в пункте 2.9 настоящего Порядка, МКУ «УИиОГД» осуществляет исполнение заявки в соответствии с пунктами 2.7 и 2.8 настоящего Порядка.

После поступления в МКУ «УИиОГД» от органа местного самоуправления письма о продлении срока исполнения заявки, МКУ «УИиОГД» осуществляет исполнение заявки в срок, указанный письме.

2.13. По итогам исполнения МКУ «УИиОГД» заявки орган местного самоуправления подтверждает качество и объем выполненных работ (услуг) подписью и печатью в соответствующей строке заявки и возвращает ее в МКУ «УИиОГД».

Приложение к Порядку

взаимодействия МКУ «УИиОГД»
и органов местного самоуправления

города Заречного Пензенской области

по осуществлению мероприятий

по материально-техническому обеспечению

органов местного самоуправления

города Заречного Пензенской области
Заявка на материально-техническое обеспечение
________________________г. Заречного Пензенской области № ____ от    ___. ____.20__ г.
	Наименование

	Ф.И.О.1
	№ каб.1
	Телефон1
	Кол-во1

	
	
	
	
	

	Исполнитель заявки2
	
	Дата выполнения

	

	Время начала работ

	
	Время окончания работ3
	
	Время выполнения2
	

	Выполненные работы/услуги2
	Кол-во2
	Примечания2

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Заказчик не имеет претензий к Исполнителю относительно качества и объема выполненных работ (услуг):

	Исполнитель заявки:2
	__________________/______________________/

	Заказчик:3
	__________________/______________________/


	Заказчик:1
__________________/ ___________________

         (должность)                          (Ф.И.О.)

	Исполнитель:2
Директор

_____________________/ __________________

Начальник отдела:2
_____________________/ __________________
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� -  заполняется  Заказчиком до подачи заявки в МКУ «УИиОГД».


2 -  заполняется Исполнителем.


3 -  заполняется Заказчиком после оказания работ (услуг).






































