Постановление от 14.10.2019 № 4329

Об утверждении Порядка разработки 

и утверждения стандартов качества 

муниципальных услуг (работ), 

оказываемых и выполняемых 

муниципальными учреждениями 

городского округа Щёлково 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ           "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", в целях исполнения требований постановления Правительства Московской области от 06.07.2015 № 529/25 «О порядке осуществления мониторинга и оценки качества управления муниципальными финансами», Законом Московской области «Об организации местного самоуправления          на территории Щёлковского муниципального района» от 28.12.2018                   № 258/2018-ОЗ, Администрация городского округа Щёлково постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Порядок разработки и утверждения стандартов качества муниципальных услуг (работ), оказываемых                          и выполняемых муниципальными учреждениями городского округа Щёлково (далее – Порядок).  

2. Органам Администрации городского округа Щёлково, в ведомстве которых находятся муниципальные учреждения, разработать и утвердить стандарты качества муниципальных услуг (работ), оказываемых                           и выполняемых подведомственными муниципальными учреждениями городского округа Щёлково согласно Порядку.
3. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте Администрации городского округа Щёлково.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить      на первого заместителя Главы Администрации городского округа Щёлково Тамбову Н.В.

Исполняющий полномочия Главы

городского округа Щёлково                                                                   С.В. Горелов 

                                                                        УТВЕРЖДЁН

постановлением Администрации

                                                                                                городского округа Щёлково

                                                                                                   от 14.10.2019 № 4329

Порядок разработки и утверждения стандартов качества муниципальных услуг (работ), оказываемых и выполняемых муниципальными учреждениями городского округа Щёлково
I. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработки и утверждения стандартов качества муниципальных услуг (работ), оказываемых и выполняемых муниципальными учреждениями городского округа Щёлково (далее – Порядок) определяет основные требования к разработке, утверждению, изменению и применению стандартов качества муниципальных услуг (работ), оказываемых                          и выполняемых муниципальными учреждениями городского округа Щёлково (далее – учреждения).

Стандарты качества муниципальных услуг (работ) распространяются           на муниципальные услуги (работы), оказываемые (выполняемые) учреждениями в соответствии с муниципальным заданием, полностью            или частично финансируемые за счет средств бюджета <*> и направленные      на удовлетворение потребностей потребителей муниципальных услуг (работ)          в реализации их прав, установленных соответствующими нормативными правовыми актами.
1.2. В настоящем Порядке используются следующие понятия: 

Потребители муниципальной услуги (работы) – физические лица, юридические лица, органы государственной власти и местного самоуправления, общество в целом, имеющие право на получение муниципальной услуги (работы), оказываемой (выполняемой) учреждениями    за счет средств бюджета <*>;

Стандарт качества муниципальной услуги (работы), оказываемой (выполняемой) учреждениями городского округа Щёлково - документ, которым устанавливаются требования к качеству оказания (выполнения) муниципальной услуги (работы), включающие характеристики методов и процессов ее оказания (выполнения), содержания и результата оказания (выполнения) соответствующей муниципальной услуги (работы).

Стандарт качества муниципальной услуги (работы), оказываемой (выполняемой) учреждениями городского округа Щёлково, утверждается правовым актом Главного распорядителя средств бюджета <*>, в ведомстве которого находятся учреждения, оказывающие (выполняющие) соответствующую муниципальную услугу (работу).

1.3. Основными целями разработки и применения стандартов качества муниципальных услуг (работ) являются:

определение обоснованных нормативных затрат на оказание (выполнение) муниципальных услуг (работ);

установление правил и условий оказания (выполнения) муниципальных услуг (работ);

создание условий для организации контроля качества оказания (выполнения) муниципальных услуг (работ).

II. Порядок разработки, утверждения, изменения и отмены стандартов качества муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями городского округа Щёлково

2.1. Орган Администрации городского округа Щёлково, в ведомстве которого находятся учреждения, оказываемые (выполняемые) муниципальную услугу (работу) (далее – Уполномоченный орган), разрабатывает стандарты качества муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) подведомственными учреждениями, по Форме стандарта качества муниципальной услуги (работы), оказываемой (выполняемой) муниципальными учреждениями городского округа Щёлково, согласно приложению к настоящему Порядку (далее – Форма).
Уполномоченный орган вправе уточнять и дополнять Форму с учетом отраслевых особенностей. 

2.2. Уполномоченный орган разрабатывает стандарты качества муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) учреждениями, включенных в Перечни муниципальных услуг и работ, оказываемых                   и выполняемых муниципальными учреждениями городского округа Щёлково, утвержденные Главным распорядителем средств бюджета <*> в соответствии     с Порядком формирования, ведения и утверждения перечней муниципальных услуг и работ, оказываемых и выполняемых муниципальными учреждениями городского округа Щёлково.

2.3. Стандарт качества муниципальной услуги (работы) не реже одного раза в год рассматривается на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, обеспечения удовлетворения потребностей получателей муниципальной услуги (работы).

2.4. Изменение стандарта качества муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) учреждениями, осуществляется по следующим основаниям:

изменение нормативных правовых актов, регулирующих предоставление соответствующей муниципальной услуги (работы);

включение новых муниципальных услуг (работ) в Перечни муниципальных услуг и работ, оказываемых и выполняемых муниципальными учреждениями городского округа Щёлково;

исключение из Перечней муниципальных услуг и работ, оказываемых        и выполняемых муниципальными учреждениями городского округа Щёлково существующих муниципальных услуг (работ);

изменение способа оказания (выполнения) муниципальных услуг (работ).

2.5. Внесение изменений в стандарты качества муниципальных услуг (работ) осуществляется уполномоченным органом.

Разработка и принятие изменений в стандарты качества муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) учреждениями, осуществляются      в порядке, аналогичном для разработки и принятия самих стандартов качества муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) учреждениями.

2.6. Отмена стандарта качества муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) учреждениями, осуществляется в случаях признания утратившими силу или отмены нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области, городского округа Щёлково, регулирующих оказание (выполнение) соответствующей муниципальной услуги (работы).

Отмена стандарта качества муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) учреждениями, без его замены на новый стандарт качества муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) учреждениями, допускается только в случае, если прекращается оказание (выполнение) соответствующей муниципальной услуги (работы) с исключением                     их из Перечня муниципальных услуг и работ, оказываемых и выполняемых муниципальными учреждениями городского округа Щёлково.

2.7. Стандарты качества муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) учреждениями, размещаются в сети Интернет на официальном сайте Администрации городского округа Щёлково в трехдневный срок после    их утверждения.

III. Применение стандарта качества муниципальных услуг

(работ), оказываемых (выполняемых) учреждениями городского округа Щёлково

3.1. Стандарты качества муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) учреждениями, применяются для:

обеспечения контроля по соблюдению требований к оказанию (выполнению) муниципальных услуг (работ);

оценки соответствия качества фактически оказанных муниципальных услуг (выполненных работ) утвержденным стандартам качества муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) учреждениями.

3.2. Учреждения в процессе оказания (выполнения) муниципальных услуг (работ) обеспечивают:

соблюдение стандартов качества муниципальных услуг (работ);

информационное обеспечение метода и процесса оказания (выполнения) муниципальной услуги (работы);

внутренний контроль соблюдения стандартов качества муниципальных услуг (работ);

выработку предложений по совершенствованию процесса оказания (выполнения) муниципальных услуг (работ).

3.3. Учреждения несут ответственность за качество оказания (выполнения) муниципальных услуг (работ) в соответствии                                   с законодательством Российской Федерации, законодательством Московской области, нормативно-правовыми актами городского округа Щёлково                   и утвержденным стандартам качества муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) учреждениями.

3.4. Контроль полноты и эффективности применения стандарта качества муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) учреждениями, осуществляется Главными распорядителями средств бюджета <*>.
---------------------------

<*> В 2019 году - бюджета того муниципального образования, которое до 09.01.2019 являлось учредителем учреждения и собственником его имущества:

Щёлковского муниципального района, 

городского поселения Щёлково, 

городского поселения Загорянский, 

городского поселения Фряново, 

городского поселения Монино, 

сельского поселения Медвежье-Озерское, 

сельского поселения Огудневское, 

сельского поселения Трубинское, 

            сельского поселения Гребневское.

С 2020 года - бюджета городского округа Щёлково.
	Приложение 

к Порядку разработки и утверждения стандартов качества муниципальных услуг (работ),            оказываемых и выполняемых муниципальными учреждениями городского округа Щёлково 


Форма стандарта качества муниципальной услуги (работы),

оказываемой (выполняемой) муниципальными

учреждениями городского округа Щёлково 

Стандарт качества муниципальной услуги (работы) «_________________________________________________________________»

(наименование муниципальной услуги (работы)
I. Общие положения

1.1. Разработчик стандарта______________________________________

                                                                            (наименование) 

1.2. Описание муниципальной услуги (работы), по которой формируется муниципальное задание (термины и определения, формирование цели предоставления муниципальной услуги (выполнения работы), описание результата, который должен получить потребитель муниципальной услуги (работы), перечень нормативных правовых актов, регулирующих оказание соответствующей муниципальной услуги (выполнение работы):

1.3. Документы, необходимые в соответствии с законодательством Российской Федерации и (или) Московской области для оказания муниципальной услуги (выполнения работы)

(для каждой категории потребителей муниципальной услуги (работы):

	
	
	

	N 
п/п
	Категория потребителей муниципальной
услуги (работы)
	Реквизиты нормативного правового
акта Российской Федерации, 
Московской области и (или) иного регламентирующего документа

	1
	2
	3

	
	
	


1.4. Потенциальные потребители муниципальной услуги (работы)

(характеристика потенциальных потребителей муниципальных услуг (работ) может включать указание на гражданство, место проживания или нахождения, возраст, пол, состояние здоровья, иные характеристики, позволяющие максимально точно описать потенциальных потребителей муниципальных услуг (работ)):

	
	
	
	
	

	N 
п/п
	Категория 
потребителей
муниципальной
услуги 
(работы)
	Реквизиты нормативного правового акта Российской 
Федерации, Московской области и (или) иного 
регламентирующего документа

	
	
	за счет средств 
бюджета <*> 
	на платной основе в рамках муниципального
задания
	за счет средств
потребителя

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


<*> В 2019 году - бюджета того муниципального образования, которое до 09.01.2019 являлось учредителем учреждения и собственником его имущества:

Щёлковского муниципального района, 

городского поселения Щёлково, 

городского поселения Загорянский, 

городского поселения Фряново, 

городского поселения Монино, 

сельского поселения Медвежье-Озерское, 

сельского поселения Огудневское, 

сельского поселения Трубинское, 

            сельского поселения Гребневское.

С 2020 года - бюджета городского округа Щёлково.
II. Порядок предоставления муниципальной услуги (работы)

(описывает действия по оказанию муниципальной услуги (выполнению работы), включает краткий перечень и сроки совершения основных мероприятий, которые предпринимаются в рамках оказания муниципальной услуги (выполнения работы)):

	
	
	
	

	N 
п/п
	Последовательность действий, необходимых для оказания муниципальной услуги (выполнения работы)
	Периодичность
	Реквизиты нормативного правового
акта Российской Федерации, Московской области и (или) иного
регламентирующего документа

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


III. Требования к сроку оказания муниципальной услуги (выполнения работы)

(описание максимальных сроков получения муниципальной услуги (работы)    на каждом этапе ее оказания (выполнения), включая обращение за услугой (работой), его оформление и регистрацию (сроков совершения действий, принятие решений в процессе оказания муниципальной услуги (выполнения работы)):

	
	
	
	

	N 
п/п
	Параметр
	Требование
	Реквизиты нормативного правового
акта Российской Федерации, 
Московской области и (или) иного
регламентирующего документа

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


IV. Требование к материально-техническому обеспечению оказания муниципальной услуги (работы)
(включает требования к зданиям и прилегающей к ним территории,                     к помещениям, к обеспеченности мебелью и оборудованием,  к обеспеченности мягким инвентарем, к обеспеченности иным имуществом, необходимым для оказания муниципальной услуги (выполнения работы)):

	
	
	
	

	N
п/п
	Параметр
	Требование
	Реквизиты нормативного правового акта Российской Федерации, Московской области и (или) иного регламентирующего документа

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


V. Требование к информационному обеспечению потребителей муниципальной услуги (работы)

(предусматривает состав, место и периодичность размещения информации      об оказываемой муниципальной услуге (выполняемой работе), а также иных сведений, необходимых для потребителя муниципальной услуги (работы)):
	
	
	
	

	N 
п/п
	Способ получения потребителем информации о муниципальной услуге (работе)
	Требование
	Периодичность обновления информации

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


VI. Требования к организации учета мнения потребителей муниципальной услуги (работы)

(сбор и учет мнения потребителей муниципальных услуг (работ):

	
	
	
	

	N 
п/п
	Параметр
	Требование
	Реквизиты нормативного правового
акта Российской Федерации, 
Московской области и (или) иного
регламентирующего документа

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


VII. Требования к кадровому составу, необходимому для оказания муниципальной услуги (выполнения работы), и к квалификации работников, обеспечивающих оказание муниципальной услуги (выполнение работы)

(численность персонала, квалификация персонала и периодичность проведения мероприятий по повышению квалификации персонала, участвующего                 в предоставлении муниципальной услуги (выполнении работы):

	
	
	
	

	N
п/п
	Должность, категория персонала
	Требование
	Реквизиты нормативного правового акта Российской Федерации, Московской области и (или) иного регламентирующего документа

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


VIII. Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на недостаточные доступность и качество муниципальной услуги (работы),   на несоблюдение стандарта качества муниципальной услуги (работы)

(процесс подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на недостаточные доступность и качество муниципальной услуги (работы), за несоблюдение стандарта качества):

	
	
	
	

	N 
п/п
	Действие
	Требование
	Реквизиты нормативного 
правового акта Российской 
Федерации, Московской 
области и (или) иного 
регламентирующего документа

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


IX. Порядок контроля качества муниципальной услуги (работы):

	
	
	
	
	

	N 
п/п
	Уполномоченный орган
	Форма контроля
	Процедуры контроля
	Периодичность проведения процедур по контролю качества муниципальной услуги (работы)

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


X. Ответственность за качество оказания услуги (выполнение работы):

____________________________________________________________________

(перечень ответственных должностных лиц и меры ответственности указанных лиц за качественное оказание (выполнение) муниципальных услуг (работ))

XI. Критерии оценки качества услуги (работы):

_______________________________________________________________________________________________

(полнота оказания (выполнения) муниципальной услуги (работы)                         в соответствии с требованиями, результативность)
Примечание. Стандарт качества муниципальной услуги (работы), оказываемой (выполняемой) муниципальными учреждениями городского округа Щёлково может быть разработан как в табличном, так и в текстовом виде.

