                                                                                             Приложение
                                                                                          к постановлению 

                                                                              Администрации ЗАТО Видяево                                                

              от 28  января 2013 года № 55
Стандарт качества муниципальной работы 
«Хозяйственно-эксплуатационное обслуживание 
органов местного самоуправления»

1. Наименование муниципальной работы 
Хозяйственно-эксплуатационное обслуживание органов местного самоуправления.
2. Правовые основания, регламентирующие выполнение муниципальной работы
2.1. Гражданский кодекс Российской Федерации,

2.2. Жилищный кодекс Российской Федерации,

2.3. глава 34 Трудового кодекса Российской Федерации, 
2.4. пп.6,13,16,19  п.1 ст.16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,
2.5. Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»,
2.6. Федеральный закон от 07.12.2011 № 416-ФЗ «О водоснабжении и водоотведении»,
2.7. Федеральный закон от 27.07.2010 № 190-ФЗ «О теплоснабжении»,
2.8. Федеральный закон от 26.03.2003 № 35-ФЗ «Об электроэнергетике»,

2.9. Федеральный закон от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»,

2.10. Федеральный закон от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»,

2.11. Федеральный закон от 23.11.2009 № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»,
2.12. Федеральный закон от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»,
2.13. Федеральный закон от 24.06.1998 № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления»,
2.14. Постановление Правительства Российской Федерации от 12.02.1999 № 167 «Об утверждении Правил пользования системами коммунального водоснабжения и канализации в Российской Федерации»,

2.15. Постановление Правительства Российской Федерации от 04.05.2012 № 442 «О функционировании розничных рынков электрической энергии, полном и (или) частичном ограничении режима потребления электрической энергии»,
2.16. Постановление Правительства Российской Федерации от 25.04.2012 № 390 «О противопожарном режиме»,

2.17. Постановление Правительства Российской Федерации от 03.09.2010 № 681 «Об утверждении Правил обращения с отходами производства и потребления в части осветительных устройств, электрических ламп, ненадлежащие сбор, накопление, использование, обезвреживание, транспортирование и размещение которых может повлечь причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям и окружающей среде»,

2.18. Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»,

2.19. Постановление Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»,

2.20. Постановление Правительства Российской Федерации от 04.05.2012 № 442 «О функционировании розничных рынков электрической энергии, полном и (или) частичном ограничении режима потребления электрической энергии».

2.21. Приказ Минэнерго Российской Федерации от 24.03.2003 № 115 «Об утверждении Правил технической эксплуатации тепловых энергоустановок»,
2.22. Приказ Минздравсоцразвития Российской Федерации от 26.04.2011 № 342н «Об утверждении Порядка проведения аттестации рабочих мест по условиям труда»,
2.23. Приказ Минпромторга Российской Федерации от 21.01.2011 № 57 «Об утверждении методических рекомендаций по техническим требованиям к системам и приборам учета воды, газа, тепловой энергии, электрической энергии»,
2.24. СанПиН 42-128-4690-88. Санитарные правила содержания территорий населенных мест;
2.25. Положение о проведении планово-предупредительного ремонта производственных зданий и сооружений, утвержденное Постановлением Госстроя СССР от 29.12.1973 № 279,
2.26. Постановление Администрации ЗАТО Видяево от 23.10.2012 № 606 «О порядке установления лимитов потребления ресурсов (электрической и тепловой энергии, холодной воды, сточных вод) муниципальными учреждениями ЗАТО Видяево»,
2.27. Постановление Администрации ЗАТО Видяево от 08.11.2010 № 775 «Об утверждении Порядка обращения с отходами производства и потребления на территории ЗАТО Видяево»,
2.28. Постановление Администрации ЗАТО Видяево от 21.10.2011 № 809 «Об организации сбора отработанных ртутьсодержащих ламп на территории ЗАТО Видяево».
3. Содержание муниципальной работы

3.1. исполнение областных и федеральных целевых программ, реализуемых на территории ЗАТО Видяево, муниципальных целевых программ, которыми предусмотрены мероприятия в сфере хозяйственно-эксплуатационного обслуживания, путем своевременного и полного исполнения программных мероприятий;

3.2. обеспечение услугами электро -, тепло-, водоснабжения, водоотведения и очистки сточных вод;

3.3. обеспечение услугами вывоза и  утилизации твердых бытовых отходов;
3.4. обеспечение технического обслуживания и ремонта зданий и помещений, инженерных и иных систем, инженерного и иного оборудования, контроль и поддержание их исправного состояния;

3.5. обеспечение технического обслуживания и ремонта средств охранно-пожарной, тревожной сигнализации, первичных средств пожаротушения;
3.6. обеспечение материально-техническими средствами, а также бумагой, бланочной продукцией, расходными материалами к оргтехнике, канцелярскими принадлежностями, хозяйственными материалами;
3.7. осуществление уборки и поддержание в надлежащем санитарном состоянии зданий и помещений, и прилегающих территорий;

3.8. осуществление круглосуточной охраны и дневного пропускного режима зданий и помещений, в порядке, установленном Администрацией ЗАТО Видяево;

3.9. осуществление сборки и ремонта служебной мебели, обустройства служебных кабинетов и иных помещений;
3.10. оказание гардеробных услуг.

4. Описание  категории  (группы) потребителей муниципальной работы
Категория потребителей муниципальной работы: органы местного самоуправления ЗАТО Видяево.
5. Наименование муниципального учреждения, выполняющего муниципальную работу 
Муниципальное бюджетное учреждение «Управление муниципальной собственностью (служба заказчика)» ЗАТО Видяево (далее – муниципальное учреждение).
6. Объем муниципальной работы
6.1. Объем муниципальной работы составляет общая площадь зданий и помещений, занимаемых органами местного самоуправления,  и измеряется в квадратных метрах.

6.2. Исполнение областных и федеральных целевых программ, реализуемых на территории ЗАТО Видяево, муниципальных целевых программ, которыми предусмотрены мероприятия в сфере хозяйственно-эксплуатационного обслуживания органов местного самоуправления, осуществляется путем своевременного и полного исполнения программных мероприятий в соответствии с утвержденными областными, федеральными, муниципальными целевыми программами, муниципальными правовыми актами.
6.3. В целях обеспечения услугами электро -, тепло-, водоснабжения, водоотведения и очистки сточных вод муниципальным учреждением выполняются следующие действия:
6.3.1. расчет лимитов потребления ресурсов органами местного самоуправления, направление их в Администрацию ЗАТО Видяево на утверждение, при необходимости внесение в них корректировок;

6.3.2. заключение договоров гражданско-правового характера с поставщиками  ресурсов с учетом требований Федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

6.3.3. контроль за выполнением поставщиком обязательств по договору гражданско-правового характера для обеспечения надлежащего качества ресурсов;

6.3.4. соблюдение условий договоров гражданско-правового характера;

6.3.5. контроль и учет потребления ресурсов; 

6.3.6. принятие мер по обеспечению соблюдения установленных лимитов потребления ресурсов;

6.3.7. информирование Главы администрации ЗАТО Видяево о возможном или фактическом превышении лимитов потребления ресурсов, предстоящих отключениях или ограничениях снабжения ресурсами в связи с ремонтными работами.
6.4. В целях обеспечения услугами вывоза и  утилизации твердых бытовых отходов муниципальным учреждением выполняются следующие действия:

6.4.1. заключение договоров гражданско-правового характера с исполнителем услуг с учетом требований Федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

6.4.2. контроль над оказанием услуг по договору гражданско-правового характера;

6.4.3. ежемесячная приемка оказанных услуг по договору гражданско-правового характера.
6.5. В целях обеспечения технического обслуживания и ремонта зданий и помещений, инженерных и иных систем, инженерного и иного оборудования, контроля и поддержание их исправного состояния муниципальным учреждением выполняются следующие действия:

6.5.1. осуществление контроля за техническим состоянием зданий и помещений путем проведения систематических плановых и внеплановых осмотров в соответствии с требованиями строительных норм и правил;

6.5.2. подготовка зданий и помещений к сезонной эксплуатации в соответствии с требованиями строительных норм и правил;
6.5.3. осуществление работ по обеспечению нормативных режимов и параметров, наладке инженерных и иных систем, инженерного и иного оборудования;
6.5.4. осуществление ремонта в соответствии с требованиями строительных норм и правил;
6.5.6. контроль полноты проведения мероприятий по техническому обслуживания и ремонту зданий и помещений, инженерных и иных систем, инженерного и иного оборудования: оценка потребности в проведении мероприятий по техническому обслуживанию и ремонту зданий и помещений, инженерных и иных систем, инженерного и иного оборудования, разработка планов проведения указанных мероприятий и проектов смет, направление их в Администрацию для утверждения, при необходимости внесение корректировок;

6.5.7. при невозможности осуществления технического обслуживания и выполнения ремонта зданий и помещений, инженерных и иных систем, инженерного и иного оборудования собственными силами заключение договоров гражданско-правового характера с исполнителями услуг (работ) с учетом требований Федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

6.5.8. контроль качества оказания услуг (выполнения работ) по договору гражданско-правового характера;

6.5.9. приемка оказанных услуг (выполненных работ) по договору гражданско-правового характера.
6.6. В целях обеспечения технического обслуживания и ремонта средств охранно-пожарной, тревожной сигнализации, первичных средств пожаротушения муниципальным учреждением выполняются следующие действия:
6.6.1. заключение договоров гражданско-правового характера с исполнителями услуг (работ) с учетом требований Федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

6.6.2. контроль качества оказания услуг (выполнения работ) по договору гражданско-правового характера;

6.6.3. приемка оказанных услуг (выполненных работ) по договору гражданско-правового характера.
6.7. В целях обеспечения материально-техническими средствами, а также бумагой, бланочной продукцией, расходными материалами к оргтехнике, канцелярскими принадлежностями, хозяйственными материалами муниципальным учреждением выполняются следующие действия:
6.7.1. заключение договоров гражданско-правового характера с поставщиками товаров с учетом требований Федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

6.7.2. контроль за выполнением поставщиком обязательств по договору гражданско-правового характера для обеспечения надлежащего ассортимента и качества товаров;
6.7.3. приемка поставленных по договору гражданско-правового характера.
6.8. Осуществление уборки и поддержание в надлежащем санитарном состоянии зданий и помещений, и прилегающих территорий.
6.9. Осуществление круглосуточной охраны и дневного пропускного режима зданий и помещений, в порядке, установленном Администрацией ЗАТО Видяево.
6.10. Осуществление сборки и ремонта служебной мебели, обустройства служебных кабинетов и иных помещений по заявкам органов местного самоуправления.
7. Результат выполнения муниципальной работы

7.1. своевременное обеспечение качественными услугами электро -, тепло-, водоснабжения, водоотведения и очистки сточных вод;

7.2. своевременное обеспечение качественными услугами услугами вывоза и  утилизации твердых бытовых отходов;
7.3. обеспечение безопасного и надежного состояния зданий и помещений, инженерных и иных систем, инженерного и иного оборудования;

7.4. повышение степени благоустройства зданий и помещений.

7.5. обеспечение бесперебойного функционирования средств охранно-пожарной, тревожной сигнализации, первичных средств пожаротушения;

7.6. своевременное обеспечение качественными материально-техническими средствами, а также бумагой, бланочной продукцией, расходными материалами к оргтехнике, канцелярскими принадлежностями, хозяйственными материалами;

7.7. надлежащее санитарное состояние зданий и помещений и прилегающих территорий;

7.8. обеспечение надежной круглосуточной охраны и соблюдение дневного пропускного режима зданий и помещений;

7.9. надлежащее состояние служебной мебели, надлежащее обустройство служебных кабинетов и иных помещений.

8. Порядок и условия выполнения муниципальной работы
8.1. Требования к срокам  выполнения муниципальной работы.
Продолжительность оказания муниципальной работы - в течение года. 

8.2.   Сведения о размере платы, взимаемой с заявителя при выполнении  муниципальной  работы и способы её взимания.
Муниципальная работа выполняется за счет средств бюджета ЗАТО Видяево.

8.3. Требования к материально-техническому обеспечению выполнения муниципальной работы.
8.3.1.Требования к размещению муниципального учреждения, организации, выполняющей муниципальную работу – исполнитель муниципальной работы должен быть размещен на оптимальном расстоянии от ЗАТО Видяево,  обеспечивающим возможность своевременного выполнения муниципальной работы.   Помещения   должны   быть оснащены  необходимыми  средствами  телефонной и факсимильной связи. 

8.3.2. Требования к материально-техническому обеспечению организации, оказывающей муниципальную услугу. 
Исполнитель муниципальной работы должен быть обеспечен спецодеждой, инвентарем, инструментами, специальным оборудованием и приборами, транспортом, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов, обеспечивающими надлежащее качество выполнения муниципальной работы.

Специальное  оборудование,  приборы  и  аппаратуру  следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии.

8.4. Требования к работникам, выполняющим муниципальную работу.

8.4.1. Муниципальная работа выполняется исполнителем муниципальной услуги – Муниципальным бюджетным учреждением «Управление муниципальной собственностью (служба заказчика)» ЗАТО Видяево, которое для исполнения муниципальной работы вправе заключать договоры со сторонними организациями.

8.4.2. Численность персонала, участвующего в выполнении муниципальной работы – исполнитель муниципальной услуги должен располагать специалистами в количестве, необходимом для своевременного и качественного выполнения муниципальной работы.

8.4.3. Требования к уровню квалификации персонала, участвующего в выполнении муниципальной работы. 
Каждый работник должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей. 

Квалификация специалистов должна поддерживаться на высоком уровне периодической учебой на курсах повышения квалификации, путем проведения инструктажей, стажировок, квалификационных экзаменов, обучения персонала с целью повышения его производственной квалификации не реже одного раза в пять лет, предупреждения производственного травматизма, контроля за состоянием здоровья.
8.4.4. При выполнении муниципальной работы работники  исполнителя должны проявлять к получателям муниципальной работы максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность и терпение. Персонал выполняющей работу организации во время непосредственного выполнения работ не должен кричать на жителей и гостей поселка, распивать спиртные напитки, употреблять нецензурные слова и выражения.

8.4.5. Организация, выполняющая работу, не должна допускать к выполнению работ сотрудников в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения.
8.5. Иные обязательные требования к процессу оказания муниципальной услуги.

8.5.1. Выполнение указанных в настоящем стандарте требований не освобождает муниципальное учреждение, подрядчика  от установленной законодательством ответственности за несоблюдение иных утвержденных в установленном порядке норм и правил.
8.6. Требования к информационному обеспечению потребителей муниципальной  работы.
8.6.1. Информация по вопросам выполнения муниципальной работы предоставляется при личном или письменном обращении, а также с использованием средств телефонной связи, по электронной почте, посредством публикации настоящего стандарта в газете «Вестник Видяево»,  размещения настоящего стандарта на официальном сайте муниципального образования ЗАТО Видяево в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.zatovid.ru.

8.6.2. Информация о месте нахождения, графике работы муниципального учреждения, обеспечивающего выполнение муниципальной работы.

Место нахождения муниципального учреждения: Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Заречная, 15.
График работы муниципального учреждения: 

понедельник                    - с 8.30 до 18.00

вторник – пятница          - с08.30 до 17.00 

перерыв                           - с 12.30 до 14.00

суббота, воскресенье       - выходной
График приема заявителей руководителем муниципального учреждения, должностным лицом муниципального учреждения, ответственным за выполнение муниципальной работы (далее - ответственное должностное лицо): 

понедельник с 15.00 до 17.00   

четверг         с 15.00 до 16.45
Информацию о месте нахождения муниципального учреждения, графике его работы, консультацию о порядке выполнения муниципальной работы можно получить по телефону: (815-53) 5-61-40 (руководитель муниципального учреждения), (815-53) 5-62-45 (ответственное должностное лицо).
8.6.3. Почтовый адрес муниципального учреждения для направления документов и обращений: 184372, Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Заречная, 15, Муниципальное бюджетное учреждение «Управление муниципальной собственностью (служба заказчика)» ЗАТО Видяево.

Адрес электронной почты муниципального учреждения для направления документов и обращений: umsvid@mail.ru.

8.6.4. При осуществлении информирования на личном приеме ответственное должностное лицо обязано принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица в очереди при личном обращении не может превышать 30 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее, чем за 30 минут до окончания времени приема.

В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 20 минут), ответственное должностное лицо предлагает заявителю обратиться письменно, либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования, не позднее 3 рабочих дней со дня личного обращения.

8.6.5. При информировании о выполнении муниципальной работы по телефону ответственное должностное лицо обязано  представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность. 

По телефону заявителю сообщается следующая информация: график приема руководителем муниципального учреждения, ответственным должностным лицом, точный почтовый и фактический адрес муниципального учреждения (при необходимости – способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Ответственное должностное лицо принимает звонки от лиц по вопросу информировании о стандарте выполнения муниципальной работы в соответствии с графиком работы муниципального учреждения. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 5 минут.

8.6.6. При информировании по письменным запросам ответ, подготовленный ответственным должностным лицом, подписанный руководителем муниципального учреждения, направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления письменного запроса.

8.6.7. В ответе указываются фамилия, инициалы непосредственного исполнителя документа, а также номер телефона для справок.

8.6.8. При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя не позднее 5 рабочих дней, следующих после поступления обращения. В ответе указывается фамилия, инициалы и должность специалиста, подготовившего ответ, а также номер телефона для справок.

8.6.9. Вся информация, необходимая заинтересованным лицам, является бесплатной.  

9. Порядок обжалования действий (бездействия) работников, выполняющих муниципальную работу
9.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) работников, выполняющих муниципальную работу, следующими способами:

9.1.1. указание на нарушение требований настоящего стандарта работнику, выполняющему муниципальную работу;

9.1.2.  жалоба на нарушение требований настоящего стандарта руководителю муниципального учреждения;

9.1.3. жалоба на нарушение требований настоящего стандарта Главе администрации ЗАТО Видяево;

9.1.4. обращение в суд.

9.2. Направление жалобы на нарушение требований настоящего стандарта руководителю муниципального учреждения или Главе администрации ЗАТО Видяево осуществляется устно (на приеме по личным вопросам) или письменно. 

В письменной жалобе указывается: 

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя); 

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица); 

- почтовый адрес, контактный телефон (при наличии); 

- предмет жалобы; 

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя). 

Дополнительно в письменной жалобе могут быть указаны: 

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, действие (бездействие) которого обжалуется; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

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

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней с момента ее поступления. 

9.3. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заинтересованного лица, либо об отказе в его удовлетворении. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. 

9.4. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по выполнению муниципальной работы и применении дисциплинарного взыскания (замечание, выговор) к сотруднику, ответственному за допущенные нарушения требований настоящего стандарта. 

10. Показатели оценки качества муниципальных работ

10. Показатели оценки качества муниципальной работы.

10.1. Критериями оценки качества муниципальной работы являются: 

10.1.1. полнота предоставления муниципальной работы в соответствии с установленными  настоящим стандартом требованиями ее предоставления; 

10.1.2. результативность (эффективность) предоставления муниципальной работы по результатам оценки соответствия оказанной работы стандарту качества путем анализа поступивших жалоб (обращений) потребителей работы на некачественное предоставление муниципальной работы. 

10.2. Основные показатели оценки качества предоставления муниципальной работы: 

10.2.1.  удовлетворенность получателей муниципальной работы объемом и качеством ее оказания;
10.2.2. сохранность, надлежащее состояние имущества;
10.2.3. бесперебойное обеспечение качественными услугами электро -, тепло-, водоснабжения, водоотведения и очистки сточных вод.
10.3. Система индикаторов качества предоставления муниципальной работы:  
	№ 

п/п 


	Индикаторы качества муниципальной работы 
	Значение индикатора 

	
	
	Высокий уровень выполнения работы
	Средний уровень выполнения работы
	Низкий уровень выполнения работы

	1.
	Годовое количество обоснованных жалоб, связанных с предоставлением муниципальной работы (единиц), определяемое на основе анализа поступивших жалоб, единиц
	0


	1-10
	свыше 10

	2.
	Сохранность имущества, %
	100
	90-99
	ниже 90

	3. 
	Надлежащее состояние имущества, %
	100
	90-99
	ниже 90

	4.
	Бесперебойное обеспечение качественными услугами электро -, тепло-, водоснабжения, водоотведения и очистки сточных вод, дней
	365 
	360
	Менее 360


