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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОД МЕДНОГОРСК ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________________________________________________________________

	30.12.2015303030
	
	
	№ 1761-па.


Об утверждении стандартов муниципальных работ, выполняемых 
муниципальными учреждениями, функции и полномочия учредителя 
которых осуществляет администрация муниципального образования 
город Медногорск
В целях учета, анализа видов и количества муниципальных работ, выполняемых муниципальными учреждениями, функции и полномочия учредителя которых осуществляет администрация муниципального образования город Медногорск, в соответствии с в соответствии с постановлением администрации города от 28.12.2015 №1730-па «О порядке формирования и применения стандартов муниципальных услуг (работ), предоставляемых (выполняемых) муниципальными учреждениями муниципального образования город Медногорск, в которых размещается муниципальное задание», руководствуясь статьями 43-45 Устава муниципального образования город Медногорск Оренбургской области:
1. Утвердить стандарты муниципальных работ:

1.1. «Содержание (эксплуатация) имущества, находящегося в государственной (муниципальной) собственности (Обеспечение эксплуатационно-технического обслуживания объектов и помещений, а также содержание указанных объектов и помещений, оборудования и прилегающей территории в надлежащем состоянии)» согласно приложению № 1 к настоящему постановлению;
1.2. «Организация и осуществление транспортного обслуживания должностных лиц в случаях, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления (Автотранспортное обслуживание лиц и государственных органов, работников их аппаратов, а также Управления делами Президента Российской Федерации и подведомственных ему организаций)» согласно приложению № 2 к настоящему постановлению;
1.3. «Защита населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера (за исключением обеспечения безопасности на водных объектах) (Работы по обеспечению безопасности населения (за исключением обеспечения безопасности на водных объектах) - Обеспечение реагирования на чрезвычайные ситуации» согласно приложению № 3 к настоящему постановлению;

1.4. «Административное обеспечение деятельности организаций (Информационно-аналитическое обеспечение в сфере «Жилищно-коммунальное хозяйство, благоустройство, градостроительная деятельность, строительство и архитектура»)» согласно приложению № 4 к настоящему постановлению;

1.5. «Административное обеспечение деятельности организации (Информационно-аналитическое обеспечение в сфере «Обеспечение предоставления государственных (муниципальных) услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных (муниципальных) услуг»)» согласно приложению № 5 к настоящему постановлению.

2. Муниципальному бюджетному учреждению «Управление хозяйственно - технического обеспечения», муниципальному казенному учреждению «Управление по градостроительству, капитальным ремонтам и ЖКХ», муниципальному автономному учреждению муниципального образования город Медногорск «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» с 1 января 2016 года обеспечить выполнение муниципальных работ в соответствии с утвержденными стандартами.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы муниципального образования Дручинина А.В.

4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава города
Д.В. Садовенко
Разослано: горпрокурору, юридическому отделу администрации города, отделу по экономике, торговле и развитию предпринимательства, финансовому отделу, МБУ УХТО, МАУ МФЦ, ОИТ.

	
	Приложение № 1
к постановлению 

администрации города

от 30.12.2015 № 1761-па .


СТАНДАРТ

муниципальной работы

Содержание (эксплуатация) имущества, находящегося 
в государственной (муниципальной) собственности
(Обеспечение эксплуатационно-технического обслуживания объектов и помещений, а также содержание указанных объектов и помещений, оборудования и прилегающей территории в надлежащем состоянии)

I Паспорт муниципальной услуги (работы)
1. Разработчик стандарта муниципальной услуги (работы):

Администрация города Медногорска.
2. Область (сфера) применения стандарта муниципальной услуги (работы):

В сфере "Жилищно-коммунальное хозяйство, благоустройство, градостроительная деятельность, строительство и архитектура"
3. Термины и определения:

__________________________________________________________________

(основные понятия, используемые в рамках стандарта муниципальной услуги (работы))

__________________________________________________________________
4. Нормативные  правовые  акты,регламентирующие  качество предоставления муниципальной услуги (работы):

Конституция РФ;

Федеральныйзакон от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Обобщихпринципахорганизацииместногосамоуправления в Российской Федерации» с дополнениями и изменениями.
5. Основные   факторы  качества,  используемые  в  стандарте муниципальной услуги:
Бесперебойное тепло-, водо-, энергообеспечение Содержание объектов недвижимого имущества в надлежащем санитарном состоянии Безаварийная работа инженерных систем и оборудования (Процент). 

6. Сведения о муниципальной работе:

Наименование работы: Содержание (эксплуатация) имущества, находящегося в государственной (муниципальной) собственности. Содержание работы: Обеспечение эксплуатационно-технического обслуживания объектов и помещений, а также содержание указанных объектов и помещений, оборудования и прилегающей территории в надлежащем состоянии
Единица измерения объема:Эксплуатируемая площадь, всего, в т.ч. зданий прилегающей территории (Тысяча квадратных метров)
7. Получатели муниципальной работы:
Федеральные органы государственной власти и иные государственные органы (Органы местного самоуправления; подведомственные учреждения администрации г. Медногорска,учреждения Отдела культуры; учреждения КФКСТиМП; учреждения Отдела образования)
8. Поставщик(и) муниципальной работы (исполнители работы):

Муниципальное бюджетное учреждение «Управление хозяйственно-технического обеспечения».
II. Требования к качественному, количественному, кадровому и материально-техническому оснащению поставщика муниципальной услуги (исполнителя работы) и процесса оказания услуги (выполнения работы)

1. Качественные характеристики поставщика муниципальной услуги (исполнителя работы)

Требования по данному пункту не предъявляются.

2. Требования к материально-технической базе и инфраструктуре учреждений, осуществляющих оказание услуги, (выполнение работы), и иным условиям:

- учреждение должно быть оснащено необходимым оборудованием и инвентарем, необходимым для выполнения работ.
3. Требования к кадровому составу (квалификация, стаж и т.д.)

Требования по данному пункту не предъявляются.

4. Признаки группового или индивидуального предоставления услуги (услуга носит индивидуальный или групповой характер)

Не имеется. 

5. Нормативный объем предоставления услуги (выполнения работы) в год на одного получателя или на единицу услуги

176 квадратных метров на 1 штатную единицу.

6. Ключевые особенности оказания услуги 

__________________________________________________________________

(указывается возможность оказания услуги, в отдельных случаях – индивидуально, на дому, по определенным программам, не противоречащим требованиям основного стандарта и иные допуски, и возможные отклонения от стандарта)
7. Для выполнения работы по эксплуатации имущества необходимо привлечение 16 штатных единиц персонала. 

8. Максимальная наполняемость учреждения получателями муниципальной услуги, одновременно получающими услугу.

Требования по данному пункту не предъявляются.

9. Минимальные пороговые требования к получателям услуги, ограничивающие предоставление услуги (возрастные, психо-физические, требование к состоянию здоровья) 

Требования по данному пункту не предъявляются.

10. Требования по участию получателей услуги в соревнованиях, смотрах, конкурсах и т.д.

Требования по участию исполнителей работы в семинарах, повышении квалификации, профессиональных конкурсах.
Требования по данному пункту не предъявляются.

11.Требования к результату оказания услуги(выполнения работы)

Бесперебойное тепло-, водо-, энергообеспечение Содержание объектов недвижимого имущества в надлежащем санитарном состоянии Безаварийная работа инженерных систем и оборудования (Процент).
12. Оборудование,инвентарь и экипировка, которым учреждение должно располагать для полноценного оказания услуги (выполнения работы):

	№  
	Наименование             
	Единица измерения
	Минимальное количество изделий в учреждении на 1 единицу техники
	Срок эксплуатации

	1 Перечень оборудования иосновного инвентарь, необходимого для оказания услуги (выполнения работы)

	1
	
	
	
	

	2 Перечень дополнительного и вспомогательного оборудования и инвентаря

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	3 Перечень экипировки или спецодежды

	1
	
	
	
	

	
	
	
	
	


13. Оборудование, инвентарь и экипировка, которые учреждение в обязательном порядке передает получателям услуги в процессе предоставления услуги (выполнения работы), для полноценного оказания услуги (выполнения работы):
Требования по данному пункту не предъявляются.

	№
пп
	Наиме-нование
	Единица измерения
	Расчетная единица
	Количество изделий 
	Срок эксплуа-тации

	1 Перечень оборудования иосновного инвентарь, передаваемого в индивидуальное пользование                      

	n
	Наиме-нование
	шт, метр, и т.д
	на занимающегося, на группу, «в год» и т.д.
	указывается количество, которое в обязательном порядке должно быть передано получателю услуги
	указы-вается макси-мальный срок исполь-зования запаса

	2 Перечень дополнительного и вспомогательного оборудования и инвентаря

	
	
	
	
	
	

	3 Перечень экипировки или спецодежды

	
	
	
	
	
	


14. Иные затраты необходимые для оказания услуги в натуральном выражении в пересчете на единицу услуги или группу получателей, производимые в обязательном порядке за счет учреждения.

Требования по данному пункту не предъявляются.

	
	Приложение № 2
к постановлению 

администрации города

от 30.12.2015 № 1761-па ..


СТАНДАРТ

муниципальной работы

Организация и осуществление транспортного обслуживания должностных лиц в случаях, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления (Автотранспортное обслуживание лиц и государственных органов, работников их аппаратов, а также Управления делами Президента Российской Федерации и подведомственных ему организаций)
I. Паспорт муниципальной услуги (работы)
1. Разработчик стандарта муниципальной услуги (работы):

Администрация города Медногорска.
2. Область (сфера) применения стандарта муниципальной услуги (работы):

В сфере "Транспорт и дорожное хозяйство».
3. Термины и определения:

__________________________________________________________________

(основные понятия, используемые в рамках стандарта муниципальной услуги (работы))

__________________________________________________________________
4. Нормативные  правовые  акты,регламентирующие  качество предоставления муниципальной услуги (работы):

Конституция РФ;

Федеральныйзакон от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Обобщихпринципахорганизацииместногосамоуправления в Российской Федерации» с дополнениями и изменениями.
5. Основные   факторы  качества,  используемые  в  стандарте муниципальной работы:
Не устанавливаются. 

6. Сведения о муниципальной услуге (работе):

Наименование работы: Организация и осуществление транспортного обслуживания должностных лиц в случаях, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления. 

Содержание работы: Автотранспортное обслуживание лиц и государственных органов, работников их аппаратов, а также Управления делами Президента Российской Федерации и подведомственных ему организаций.

Единица измерения объема: Машино-часы работы автомобилей.

7. Получатели муниципальной работы:
Органы местного самоуправления (подведомственные учреждения администрации г. Медногорска,учреждения Отдела культуры; учреждения КФКСТиМП; учреждения Отдела образования)
8. Поставщик(и) муниципальной работы (исполнители работы):

Муниципальное бюджетное учреждение «Управление хозяйственно-технического обеспечения».
II. Требования к качественному, количественному, кадровому и материально-техническому оснащению поставщика муниципальной услуги (исполнителя работы) и процесса оказания услуги (выполнения работы)

1. Качественные характеристики поставщика муниципальной услуги (исполнителя работы)

Требования по данному пункту не предъявляются.

2. Требования к материально-технической базе и инфраструктуре учреждений, осуществляющих оказание услуги, (выполнение работы), и иным условиям:

- наличие автомобильного транспорта.

3. Требования к кадровому составу (квалификация, стаж и т.д.)

Наличие удостоверения на право управления транспортным средством.
4. Признаки группового или индивидуального предоставления услуги (услуга носит индивидуальный или групповой характер)

Не имеется. 

5. Нормативный объем предоставления услуги (выполнения работы) в год на одного получателя или на единицу услуги

1792 часа.
6. Ключевые особенности оказания услуги 

__________________________________________________________________

(указывается возможность оказания услуги, в отдельных случаях – индивидуально, на дому, по определенным программам, не противоречащим требованиям основного стандарта и иные допуски, и возможные отклонения от стандарта)
7. Для выполнения работы по транспортному обеспечению необходимо привлечение 8 штатных единиц водителей. 

8. Максимальная наполняемость учреждения получателями муниципальной услуги, одновременно получающими услугу.

Требования по данному пункту не предъявляются.

9. Минимальные пороговые требования к получателям услуги, ограничивающие предоставление услуги (возрастные, психо-физические, требование к состоянию здоровья) 

Требования по данному пункту не предъявляются.

10. Требования по участию получателей услуги в соревнованиях, смотрах, конкурсах и т.д.

Требования по участию исполнителей работы в семинарах, повышении квалификации, профессиональных конкурсах.
Требования по данному пункту не предъявляются.

11.Требования к результату оказания услуги(выполнения работы)

Работа должна быть выполнена в полном объеме, качественно, с соблюдением всех норм безопасности. 

12. Оборудование, инвентарь и экипировка, которым учреждение должно располагать для полноценного оказания услуги (выполнения работы):

	№  
	Наименование             
	Единица измерения
	Минимальное количество изделий в учреждении
	Срок эксплуатации

	1 Перечень оборудования и основного инвентарь, необходимого для оказания услуги (выполнения работы)

	1
	Шины автомобильные
	Шт. 
	8
	2 года

	2 Перечень дополнительного и вспомогательного оборудования и инвентаря

	
	
	
	
	

	3 Перечень экипировки или спецодежды

	1
	Жилет
	Шт.
	1
	5 лет

	
	
	
	
	


13. Оборудование, инвентарь и экипировка, которые учреждение в обязательном порядке имеет в процессе предоставления услуги (выполнения работы), для полноценного оказания услуги (выполнения работы):
	№
пп
	Наименование
	Единица измерения
	Расчетная единица
	Количество изделий на 1 единицу техники
	Срок эксплуа-тации

	1 Перечень оборудования иосновного инвентаря

	1
	Огнетушитель
	Шт.
	1
	5 лет
	

	2
	Аптечка автомобильная
	Шт.
	1
	3 года
	

	3
	Знак аварийный
	Шт.
	1
	10 лет
	

	2 Перечень дополнительного и вспомогательного оборудования и инвентаря

	
	
	
	
	
	

	3 Перечень экипировки или спецодежды

	
	
	
	
	
	


14. Иные затраты необходимые для оказания услуги в натуральном выражении в пересчете на единицу услуги или группу получателей, производимые в обязательном порядке за счет учреждения.

Требования по данному пункту не предъявляются.

	
	Приложение № 3
к постановлению 

администрации города

от 30.12.2015 № 1761-па ..


СТАНДАРТ

муниципальной работы

Защита населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера (за исключением обеспечения безопасности на водных объектах) (Работы по обеспечению безопасности населения (за исключением обеспечения безопасности на водных объектах) - Обеспечение реагирования на чрезвычайные ситуации)
I. Паспорт муниципальной услуги (работы)
1. Разработчик стандарта муниципальной услуги (работы):

Администрация города Медногорска.
2. Область (сфера) применения стандарта муниципальной услуги (работы):

В сфере «Защита населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, пожарная безопасность и безопасность людей на водных объектах, гражданская оборона».

3. Термины и определения:

__________________________________________________________________

(основные понятия, используемые в рамках стандарта муниципальной услуги (работы))

__________________________________________________________________
4. Нормативные  правовые  акты,регламентирующие  качество предоставления муниципальной услуги (работы):

Конституция РФ;

Федеральныйзакон от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Обобщихпринципахорганизацииместногосамоуправления в Российской Федерации» с дополнениями и изменениями;

68-ФЗ Федеральный закон «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера».
5. Основные   факторы  качества,  используемые  в  стандарте муниципальной услуги:
Не устанавливаются.

6. Сведения о муниципальной услуге (работе):

Наименование работы: Защита населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера (за исключением обеспечения безопасности на водных объектах). 

Содержание работы: Обеспечение реагирования на чрезвычайные ситуации.
Единица измерения объема: Не установлена.

7. Получатели муниципальной работы:
Юридические лица;Физические лица;Органы государственной исполнительной власти;Органы местного самоуправления.

8. Поставщик(и) муниципальной работы (исполнители работы):

Муниципальное бюджетное учреждение «Управление хозяйственно-технического обеспечения».
II. Требования к качественному, количественному, кадровому и материально-техническому оснащению поставщика муниципальной услуги (исполнителя работы) и процесса оказания услуги (выполнения работы)

1. Качественные характеристики поставщика муниципальной услуги (исполнителя работы)

Требования по данному пункту не предъявляются.

2. Требования к материально-технической базе и инфраструктуре учреждений, осуществляющих оказание услуги, (выполнение работы), и иным условиям:

- наличие телефонной линии.

3. Требования к кадровому составу (квалификация, стаж и т.д.)

Наличие среднего профессионального образования без предъявления к стажу работы или начальное профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 3 (трех) лет.
4. Признаки группового или индивидуального предоставления услуги (услуга носит индивидуальный или групповой характер)

Не имеется. 
5. Реализация обеспечения защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характерапредусматривает непрерывное дежурствоединицы диспетчера (оперативного-дежурного) из расчета 8760 часов в год.
6. Ключевые особенности оказания услуги 

__________________________________________________________________

(указывается возможность оказания услуги, в отдельных случаях – индивидуально, на дому, по определенным программам, не противоречащим требованиям основного стандарта и иные допуски, и возможные отклонения от стандарта)
7. Для выполнения работы по защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера необходимо привлечение 1 штатной единицы диспетчера (оперативного-дежурного).

8. Максимальная наполняемость учреждения получателями муниципальной услуги, одновременно получающими услугу.

Требования по данному пункту не предъявляются.

9. Минимальные пороговые требования к получателям услуги, ограничивающие предоставление услуги (возрастные, психо-физические, требование к состоянию здоровья) 

Требования по данному пункту не предъявляются.

10. Требования по участию получателей услуги в соревнованиях, смотрах, конкурсах и т.д.

Требования по участию исполнителей работы в семинарах, повышении квалификации, профессиональных конкурсах.
Требования по данному пункту не предъявляются.

11.Требования к результату оказания услуги(выполнения работы)

Обеспечение защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; обеспечение своевременного реагирования на чрезвычайные ситуации.
12. Оборудование, инвентарь и экипировка, которым учреждение должно располагать для полноценного оказания услуги (выполнения работы):

	№  
	Наименование             
	Единица измерения
	Минимальное количество изделий в учреждении
	Срок эксплуатации

	1 Перечень оборудования иосновного инвентарь, необходимого для оказания услуги (выполнения работы)

	1
	Стол
	Шт.
	1
	10

	2
	Стул
	Шт. 
	1
	10

	3
	Системный блок
	Шт.
	1
	10

	4
	Монитор
	Шт.
	1
	10

	5
	Клавиатура
	Шт. 
	1
	10

	6
	Мышь
	Шт.
	1
	10

	7
	Принтер
	Шт.
	1
	10

	8
	Факс
	Шт. 
	1
	10

	9
	Телефонный аппарат
	Шт.
	1
	10

	10
	Сканер
	Шт.
	1
	10

	11
	Бумага
	Уп.
	3
	1

	12
	Авторучка
	Шт.
	2
	1

	13
	Карандаш
	Шт.
	2
	1

	2 Перечень дополнительного и вспомогательного оборудования и инвентаря

	1
	
	Шт.
	1
	

	2
	
	Шт.
	1
	

	3
	
	Шт.
	1
	

	3 Перечень экипировки или спецодежды

	1
	Рубашка (футболка) МЧС
	Шт.
	5
	2

	
	
	
	
	


13. Оборудование, инвентарь и экипировка, которые учреждение в обязательном порядке передает получателям услуги в процессе предоставления услуги (выполнения работы), для полноценного оказания услуги (выполнения работы):
Требования по данному пункту не предъявляются.

	№
пп
	Наиме-нование
	Единица измерения
	Расчетная единица
	Количество изделий 
	Срок эксплуа-тации

	1 Перечень оборудования иосновного инвентарь, передаваемого в индивидуальное пользование                      

	n
	Наиме-нование
	шт, метр, и т.д
	на занимающегося, на группу, «в год» и т.д.
	указывается количество, которое в обязательном порядке должно быть передано получателю услуги
	указы-вается макси-мальный срок исполь-зования запаса

	2 Перечень дополнительного и вспомогательного оборудования и инвентаря

	
	
	
	
	
	

	3 Перечень экипировки или спецодежды

	
	
	
	
	
	


14. Иные затраты необходимые для оказания услуги в натуральном выражении в пересчете на единицу услуги или группу получателей, производимые в обязательном порядке за счет учреждения.

Требования по данному пункту не предъявляются.

	
	Приложение № 4
к постановлению 

администрации города

от 30.12.2015 № 1761-па .


СТАНДАРТ

муниципальной услуги (работы)
Административное обеспечение деятельности организаций
(Информационно-аналитическое обеспечение в сфере «Жилищно-коммунальное хозяйство, благоустройство, градостроительная деятельность, строительство и архитектура»)
(наименование муниципальной услуги (работы))

I. Паспорт муниципальной услуги (работы)

1. Разработчик стандарта муниципальной услуги (работы):

Администрация города Медногорска 

(указывается наименование органа, осуществляющего полномочия учредителя)

2. Область (сфера) применения стандарта муниципальной услуги (работы):

Жилищно-коммунальное хозяйство, благоустройство, градостроительная деятельность, строительство и архитектура 

(назначение стандарта муниципальной услуги (работы))

3. Термины и определения:

Не устанавливаются
 (основные понятия, используемые в рамках стандарта муниципальной услуги (работы))

4. Нормативные правовые акты, регламентирующие качество предоставления муниципальной услуги (работы):

«Конституция Российской Федерации», Федеральный закон от 06.10.2013г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации»

(перечень нормативных правовых документов)

5. Основные факторы качества, используемые в стандарте муниципальной услуги (работы): 
Не устанавливаются
(общий перечень факторов, влияющих на качество предоставления услуг (выполнения работ) в области применения стандарта муниципальной услуги (работы))

6. Сведения о муниципальной услуге (работе):

Административное обеспечение деятельности организаций
Виды административного обеспечения деятельности организации - Информационно-аналитическое обеспечение

Сферы деятельности - Жилищно-коммунальное хозяйство, благоустройство, градостроительная деятельность, строительство и архитектура
Показатель объема выполнения работы - количество трудозатрат (Человеко-день)
(полное наименование, содержание, единица объема муниципальной услуги (работы) и т.д.)

7. Потребители муниципальной услуги (работы):

Орган местного самоуправления – Муниципальное учреждение администрация города Медногорска 

 (перечень потребителей муниципальной услуги (работы))

8. Поставщик(и) муниципальной услуги (работы):

Муниципальное казенное учреждение "Управление по градостроительству, капитальным ремонтам и ЖКХ"

 (перечень поставщиков муниципальной услуги (работы)

II. Требования к качественному, количественному, кадровому и материально-техническому оснащению поставщика муниципальной услуги (работы) и процесса оказания услуги (выполнения работы)

1. Качественные характеристики поставщика муниципальной услуги (работы)

Отсутствуют
 (указывается обязательность наличия лицензий, допусков, разрешений, если таковые требуются для оказания услуги (выполнения работы)

2. Требования к материально-технической базе и инфраструктуре учреждений, осуществляющих оказание услуги (выполнение работы), и иные условия.

Отсутствуют
3. Требования к кадровому составу (квалификация, стаж и т.д.) 
Наличие высшего профессионального образования и стаж работы по направлению профессиональной деятельности не менее одного года. 

4. Признаки группового или индивидуального предоставления услуги (услуга носит индивидуальный или групповой характер)

Отсутствуют
 (указывается наполняемость групп в случае группового предоставления услуги)

5. Нормативный объем предоставления услуги (выполнения работы) в год на одного получателя или на единицу услуги

2470 человеко-дней. 

 (указывается общий (максимальный) объем времени для предоставления единицы услуги)

6. Ключевые особенности оказания услуги 

Отсутствуют
 (указывается возможность оказания услуги, в отдельных случаях – индивидуально, на дому, по определенным программам, не противоречащим требованиям основного стандарта и иные допуски, и возможные отклонения от стандарта)

7. Количественная характеристика основных трудовых ресурсов (тренеры, педагоги, специалисты), необходимых для оказания единицы услуги (выполнения работы) индивидуально, либо в групповом порядке. Также указывается необходимость подключения дополнительных трудовых ресурсов (тренер по ОФП, нянечки, курьеры), их количества и доли данного подключения от общего объема времени, необходимого для предоставления услуги (выполнения работы), а так же, одновременно ли с основной трудовой единицей дополнительные трудовые единицы подключаются к процессу оказания услуги (выполнению работы).

10 специалистов основных трудовых ресурсов 

8. Максимальная наполняемость учреждения получателями муниципальной услуги, одновременно получающими услугу.

Отсутствуют
 (указывается нормативный предел наполняемости учреждения получателями услуги, в том случае если учреждение предоставляло бы только данную услугу)

9. Минимальные пороговые требования к получателям услуги, ограничивающие предоставление услуги (возрастные, психо-физические, требование к состоянию здоровья) 

Отсутствуют
10. Требования по участию получателей услуги в соревнованиях, смотрах, конкурсах и т.д.

Требования по участию исполнителей работы в семинарах, повышении квалификации, профессиональных конкурсах.
Отсутствуют
11. Требования к результату оказания услуги (выполнения работы)

Обеспечение потребителей муниципальной работы полноценной и компетентной информацией в сфере «Жилищно-коммунальное хозяйство, благоустройство, градостроительная деятельность, строительство и архитектура» для принятия эффективных управленческих решений и качественного оказания муниципальных услуг
12. Оборудование, инвентарь и экипировка, которым учреждение должно располагать для полноценного оказания услуги (выполнения работы):

	№  
	Наименование
	Единица измерения
	Минимальное количество изделий в учреждении
	Срок эксплуатации

	1 Перечень оборудования и основного инвентарь, необходимого для оказания услуги (выполнения работы)

	
	-
	-
	-
	-

	2 Перечень дополнительного и вспомогательного оборудования и инвентаря

	
	-
	-
	-
	-

	3 Перечень экипировки или спецодежды

	
	-
	-
	-
	-


13. Оборудование, инвентарь и экипировка, которые учреждение в обязательном порядке передает получателям услуги в процессе предоставления услуги, для полноценного оказания услуги:

	№

пп  
	Наиме-нование             
	Единица измерения
	Расчетная единица
	Количество изделий 
	Срок эксплуа-тации

	1 Перечень оборудования и основного инвентарь, передаваемого в индивидуальное пользование 

	
	-
	-
	-
	-
	-

	2 Перечень дополнительного и вспомогательного оборудования и инвентаря

	
	-
	-
	-
	-
	-

	3 Перечень экипировки или спецодежды

	
	-
	-
	-
	-
	-


14. Иные затраты необходимые для оказания услуги (выполнения работы) в натуральном выражении в пересчете на единицу услуги или группу получателей, производимые в обязательном порядке за счет учреждения.

Отсутствуют
 (выезды на сборы, смотры, олимпиады, конгрессы, семинары и т.д, – количество и длительность нахождения)
	
	Приложение № 5
к постановлению 

администрации города

от 30.12.2015 № 1761-па ..


СТАНДАРТ

Административное обеспечение деятельности организации    

(Информационно-аналитическое обеспечение в сфере «Обеспечение предоставления государственных (муниципальных) услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных (муниципальных) услуг») 

(наименование муниципальной услуги (работы))

I. Паспорт муниципальной работы

1. Разработчик стандарта муниципальной  работы:

Администрация города Медногорска 

(указывается наименование органа, осуществляющего полномочия учредителя)

2. Область (сфера) применения стандарта муниципальной услуги (работы):

Обеспечение предоставления государственных (муниципальных) услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных (муниципальных) услуг 

(назначение стандарта муниципальной услуги (работы))

3. Термины и определения:

МФЦ - многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг

Заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

(основные понятия, используемые в рамках стандарта муниципальной услуги (работы))

4. Нормативные правовые акты, регламентирующие качество предоставления муниципальной работы:

Конституция Российской Федерации;  

Федеральный закон от 06.10.2013 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

(перечень нормативных правовых документов)

5. Основные факторы качества, используемые в стандарте муниципальной услуги (работы):

Не устанавливаются

(общий перечень факторов, влияющих на качество предоставления услуг (выполнения работ) в области применения стандарта муниципальной услуги (работы))

6. Сведения о муниципальной работе:

Административное обеспечение деятельности организаций

Виды административного обеспечения деятельности организации - Информационно-аналитическое обеспечение

Сферы деятельности - Обеспечение предоставления государственных (муниципальных) услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных (муниципальных) услуг

Показатель объема выполнения работы - количество трудозатрат (Человеко-день)

(полное наименование, содержание, единица объема муниципальной услуги (работы) и т.д.)

7. Потребители муниципальной работы:

Потребителями муниципальной услуги являются органы государственной власти и органы местного самоуправления

 (перечень потребителей муниципальной услуги (работы))

8. Поставщик (и) муниципальной работы:

Муниципальное   автономное  учреждение муниципального  образования город Медногорск «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 

(перечень поставщиков муниципальной услуги (работы)

II. Требования к качественному, количественному, кадровому и материально-техническому оснащению поставщика муниципальной услуги (работы) и процесса оказания услуги (выполнения работы)

1. Качественные характеристики поставщика муниципальной услуги (работы)

Отсутствуют

 (указывается обязательность наличия лицензий, допусков, разрешений, если таковые требуются для оказания услуги (выполнения работы)

2. Требования к материально-технической базе и инфраструктуре учреждений, осуществляющих выполнение работы, и иные условия.

МФЦ осуществляет свою деятельность в соответствии с требованиями комфортности и доступности для получателей государственных и муниципальных услуг (далее - заявители), установленными Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.

Прием заявлений о предоставлении государственных и муниципальных услуг, копирование документов, предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг, ходе рассмотрения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг, в МФЦ осуществляются бесплатно.

 В МФЦ обеспечиваются:

а) функционирование автоматизированной информационной системы МФЦ и взаимодействие ее с иными информационными системами;

б) бесплатный доступ заявителей к федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", региональному порталу государственных и муниципальных услуг (функций);

в) по заявлению заявителя регистрация в федеральной государственной информационной системе "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме" на безвозмездной основе.

3. Требования к кадровому составу (квалификация, стаж и т.д.):

Наличие высшего профессионального образования (преимущественно – юридическое либо государственное и муниципальное управление), без предъявления требований к стажу работы, 

уверенный пользователь персонального компьютера

Принимаемые на работу специалисты проходят обучение порядку оказания услуг в уполномоченном МФЦ,  либо в специализированной организации.

4. Признаки группового или индивидуального предоставления услуги (услуга носит индивидуальный или групповой характер)

Требования не устанавливаются

 (указывается наполняемость групп в случае группового предоставления услуги)

5. Нормативный объем выполнения работы в год составляет

от 774 до 810 человеко-дней (в зависимости от количества рабочих дней в году)  

 (указывается общий (максимальный) объем времени для предоставления единицы услуги)

6. Ключевые особенности оказания услуги:

В рамках выполнения работы осуществляется бесплатное безвозмездное консультирование заявителей в целях обеспечения предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ. 

(указывается возможность оказания услуги, в отдельных случаях – индивидуально, на дому, по определенным программам, не противоречащим требованиям основного стандарта и иные допуски, и возможные отклонения от стандарта)

7. Для выполнения работы учреждению необходимо 3 специалиста по оказанию государственных и муниципальных услуг, которые обслуживают заявителей в 3-х окнах  (1 окно обслуживает 1 специалист). 

8. Максимальная наполняемость учреждения получателями муниципальной услуги, одновременно получающими услугу.

Требования не установлены

 (указывается нормативный предел наполняемости учреждения получателями услуги, в том случае если учреждение предоставляло бы только данную услугу)

9. Минимальные пороговые требования к получателям услуги, ограничивающие предоставление услуги (возрастные, психо-физические, требование к состоянию здоровья) 

                                                                                                                               . 

10. Требования по участию получателей услуги в соревнованиях, смотрах, конкурсах и т.д.

Требования по участию исполнителей работы в семинарах, повышении квалификации, профессиональных конкурсах.

Не установлены

11. Требования к результату оказания услуги (выполнения работы)

Исполнение административных регламентов в части оказания государственных и муниципальных услуг на базе МФЦ

12. Оборудование, инвентарь и экипировка, которым учреждение должно располагать для полноценного оказания услуги (выполнения работы):

	№  
	Наименование
	Единица измерения
	Минимальное количество изделий в учреждении
	Срок эксплуатации,  лет

	1 Перечень оборудования и основного инвентаря, необходимого для оказания услуги (выполнения работы)

	1
	Стол оператора с выкатной тумбой и подставкой под системный блок
	шт
	4
	10

	2
	Стул оператора
	шт
	4
	10

	3
	Стул посетителя
	шт
	4
	10

	4
	Системный блок
	шт
	4
	5

	5
	Монитор
	шт
	4
	5

	6
	Клавиатура
	шт
	4
	2

	7
	Мышь
	шт
	4
	2

	8
	МФУ
	шт
	4
	5

	9
	Сканер
	шт
	2
	7

	10
	Бумага

 (в коробках – 2500 листов в коробке)
	шт
	25
	1 

	11
	Авторучка черная гелевая
	шт
	48
	1

	12
	Ручка шариковая
	шт
	48
	1

	13
	Карандаш
	шт
	8
	1

	14
	Ручка для заявителя
	шт
	48
	1

	2 Перечень дополнительного и вспомогательного оборудования и инвентаря

	
	--
	--
	--
	--

	3 Перечень экипировки или спецодежды

	1
	Нашейный платок
	шт
	4
	3

	2
	Бейдж
	шт
	4
	3 


13. Оборудование, инвентарь и экипировка, которые учреждение в обязательном порядке передает получателям услуги в процессе предоставления услуги, для полноценного оказания услуги:

	№

пп  
	Наиме-нование             
	Единица измерения
	Расчетная единица
	Количество изделий 
	Срок эксплуа-тации

	1 Перечень оборудования и основного инвентарь, передаваемого в индивидуальное пользование 

	
	--
	--
	--
	--
	--

	2 Перечень дополнительного и вспомогательного оборудования и инвентаря

	
	--
	--
	--
	--
	--

	3 Перечень экипировки или спецодежды

	
	--
	--
	--
	--
	--


14. Иные затраты необходимые для оказания услуги (выполнения работы) в натуральном выражении в пересчете на единицу услуги или группу получателей, производимые в обязательном порядке за счет учреждения.

                                                                                                                               . 

 (выезды на сборы, смотры, олимпиады, конгрессы, семинары и т.д, – количество и длительность нахождения)
















































