А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

КЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
03.10.2011                                       2120
№

г. Клин

Московская область
Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Хозяйственно-эксплуатационное обслуживание 

учреждений образования, подведомственных 

Управлению образования Администрации

Клинского муниципального района»


В целях реализации Административной реформы на территории Клинского муниципального района,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Хозяйственно-эксплуатационное обслуживание учреждений образования подведомственных Управлению образования Администрации Клинского муниципального района». (Прилагается).
И.о. Руководителя Администрации

Клинского муниципального района                                                   М.М.Самарина
Утвержден

постановлением Администрации

Клинского муниципального района

03.10.2011   №  2120 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной  услуги

«Хозяйственно-эксплуатационное обслуживание учреждений 

подведомственных Управлению образования 

Администрации Клинского муниципального района»

I. Общие положения
     
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Хозяйственно-эксплуатационное обслуживание учреждений образования подведомственных Управлению образования Администрации Клинского муниципального района» разработан в соответствии с  Федеральным Законом Российской Федерации  от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении  муниципальной услуги.

    
2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности Услуги -  по хозяйственно-эксплуатационному обслуживанию учреждений в сфере Управления образования Администрации Клинского муниципального района
на территории Клинского муниципального района (далее Услуга) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой,  получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.

3.  Перечень правовых актов,  регулирующих исполнение   муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации;

· Гражданским кодексом;

· Федеральным законом  № 94-ФЗ от 21.07.2005 года «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

· Федеральный закон от 09.02.2007г. № 16-ФЗ "О транспортной безопасности" от 01.03.2011г.

·  Положением Управления образования Администрации Клинского муниципального района.

4. Учреждения, предоставляющие Услугу

        Муниципальная услуга предоставляется подведомственным Управлению образования Администрации Клинского муниципального района (далее Управление) хозяйственно-эксплуатационной конторой.

      5.  Результат предоставления Услуги:

· предоставление автотранспорта;

· размещение заказа;

· контроль за проведением ремонтно-строительных работ в зданиях и принятие их результатов;

· ремонт технологического оборудования;

· частичный ремонт и замена электропроводки;

· подготовка зданий к отопительному сезону и приёмки зданий к учебному году;      

· обследование зданий с составлением актов осмотра;                           

· проведение консультации при подготовке персонала по электробезопасности неэлектротехническому персоналу и присвоение 1 группы;  

· проведение оценки технического состояния зданий;

· материально-техническое обеспечение подведомственных учреждений.

6.  Описание  получателей услуги:

Получателями муниципальной услуги являются подведомственные учреждения Управления образования Администрации Клинского муниципального района.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

7.1. Наименование структурного подразделения, оказывающего муниципальную услугу.

          Предоставление муниципальной услуги осуществляется хозяйственно-эксплуатационной конторой Управления образования Администрации Клинского муниципального района. Почтовый адрес Управления: г.Клин, ул.Чайковского, д.14, телефон 8(49624)305-82.

Часы работы:

понедельник – четверг с 8.45 по 18.00, перерыв с 12.45 по 13.45

пятница с 8.45 по 16.45, перерыв с 12.45 по 13.45

  
7.2 Порядок получения информации  по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Способ получения сведений о  правилах исполнения муниципальной услуги  хозяйственно-эксплуатационной конторой (далее ХЭК):

· посредством личного обращения;

· с использованием средств телефонной связи;

· посредством письменного обращения по почте, по электронным каналам связи;

· посредством выходов в образовательные учреждения; 

· на официальном сайте.

Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя.
         7.3.  Сроки предоставления муниципальной  услуги.

         7.3.1.  Муниципальная услуга предоставляется в течение всего года; 

         7.4.  Показатели, характеризующие объём и качество услуги.

· предоставление автотранспорта;

· размещение заказа (проведение аукционов, конкурсов, запросов котировок, подготовка документации, контрактов, ведение реестров,  составление отчетов);

· контроль за проведением ремонтно-строительных работ в зданиях и их приемка;

· ремонт технологического оборудования;

· частичный ремонт и замена электропроводки;

· планирование работ по подготовке зданий к отопительному сезону и приёмки зданий к учебному году;      

· обследование зданий с составлением актов осмотра;        

· проведение консультации при подготовке персонала по электробезопасности неэлектротехническому персоналу и присвоение 1 группы;  

· проведение оценки технического состояния зданий;

· материально-техническое обеспечение подведомственных учреждений

· координация действий отделов УО и других организаций при проведении строительных и ремонтных работ в подведомственных  учреждениях;

· осуществление контроля при проведении строительных и ремонтных работ;

· осуществление технического руководства при проведении аварийных  работ;

· разработка мероприятий по внедрению энергосберегающих  технологий;

· обслуживание электрооборудования и внутренних сетей учреждений, наладка, регулировка;

· бесперебойная работа транспорта (ремонт, ТО) по перевозке учащихся согласно разработанным маршрутам и заявкам учреждений.


7.5.  Приостановление предоставления Услуги.

Приостановление Услуги осуществляется в исключительных случаях в связи с непредвиденными обстоятельствами. 

7.6. Основания для отказа в предоставлении Услуги - невыполнение либо нарушение потребителем Услуги  Устава учреждений. 

·     
7.7.  Условия оказания муниципальной услуги:

· информирование образовательных учреждений о проведении мероприятий и оказании услуг;

· техническое оснащение учреждений;

· наличие соответствующего инженерного состава;

· наличие специально оборудованных помещений;

· обеспечение  присутствия медицинских работников при проведении спортивных и др. мероприятий;

· обеспечение транспорта при  проведении  выездных мероприятий;

    
7.8. Требования к местам предоставления услуги.

7.8.1. Хозяйственно-эксплуатационная контора должна быть размещена в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для сотрудников образовательных учреждений. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

7.8.2. Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей Услуги и предоставление им Услуги.

           7.8.3.  Размеры (площади) и техническое состояние помещений учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой Услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

7.8.4. Здание ХЭК должно быть оборудовано системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками. Основные помещения  должны иметь естественное освещение.

Учитывая специфику оказываемой Услуги при ее предоставлении должно быть обеспечено оказание, в случае необходимости, получателю Услуги первой медицинской помощи.

III. Административные процедуры

      8.1.  Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.

     8.1.1.  Предварительные процедуры включают:

· сбор и обобщение заявок для выезда автотранспортом;

· сбор и обобщение заявок для проведения ремонтных работ;

· сбор и обобщение заявок для размещения заказа на выполнение работ, оказание услуг, поставки товаров;

· сбор заявок и обобщение на ремонт технологического оборудования;

     8.1.2. Непосредственное предоставление Услуги заключается в выполнении ремонтных работ, предоставлении автотранспорта, ремонте технологического оборудования, поставке товаров, оказании услуг, обследовании зданий, обслуживании электрооборудования и внутренних сетей учреждений, наладке, регулировке. 

     8.2. Обеспечение условий  проведения мероприятий осуществляется в соответствии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.

     8.3.  Предоставление Услуги осуществляют следующие виды персонала: 
1) административно-управленческий персонал (заведующий (ая));

         2)  сотрудники, непосредственно осуществляющие предоставление услуги (главный инженер, инженера, электрики, механик, водители);

         3)  технический персонал.

Состав персонала определяется штатным расписанием. Ответственный за оказание Услуги – заведующая ХЭК, главный инженер ХЭК.

Количество и сроки проведения мероприятий определяются  календарным планом работы  ХЭК. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги

 9.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений  осуществляется путем проведения начальником Управления систематических проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента. 

Специалисты, задействованные в процедуре предоставления муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Административным регламентом.

9.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя помимо текущего контроля, проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав застройщиков, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение застройщиков, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

V. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, 
а также принимаемого им решения при предоставлении 
муниципальной услуги
   10.1. Действия или бездействие   ответственного лица, допущенные в рамках исполнения муниципальной услуги, а также некорректное  поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы:

· в досудебном порядке путем обращения к начальнику или заместителю начальника Управления образования Администрации Клинского муниципального района;

· в судебном порядке, установленном законодательством РФ.            

   10.2. Обращения (жалобы) о нарушении  требований настоящего Регламента могут быть составлены в произвольной форме, но с обязательным указанием:

· наименования органа, в который направляет письменное обращение, либо  фамилию, имя, отчество  соответствующего должностного лица;

· своей фамилии, имени, отчества;

· полного наименования для юридического лица;

· почтового адреса,   по   которому  должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;

· изложения сути предложения, заявления или жалобы;

· а также с проставлением личной подписи и даты;

           Дополнительно в письменном обращении может указываться:

· должность, фамилия,  имя   и   отчество   работника   отдела   действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия);

· обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· 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. 

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

Приложение 1
К административному регламенту 

по предоставлению  муниципальной услуги 

«Хозяйственно-эксплуатационное обслуживание учреждений 
в сфере Управления образования  Клинского муниципального района»

Блок-схема  общей структуры последовательности административных                    действий при предоставлении муниципальной услуги


 
Обращение за предоставлением Услуги в любой форме





Непосредственное предоставление услуги 





Оформление необходимых документов для предоставления услуги





Разработка плана и определение графика предоставления услуги








