РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ БОДАЙБИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ КРОПОТКИНСКОГО

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«24» января 2013 г.                п. Кропоткин                                      № 12-П

Об утверждении административного

регламента по предоставлению муниципальной

услуги: «Предоставление информации об

организациях коммунального комплекса и 

оказываемых ими жилищно-коммунальных услугах» 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях обеспечения доступа к информации о деятельности администрации Кропоткинского городского поселения, повышения качества доступности предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций, с постановлением администрации Кропоткинского городского поселения от 18.04.2012 № 18-П «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставлению муниципальных услуг администрации Кропоткинского городского поселения», руководствуясь Уставом Кропоткинского муниципального образования,
      ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление информации об организациях коммунального комплекса и оказываемых ими жилищно-коммунальных услугах».
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вести Кропоткин» и разместить на официальном сайте администрации Кропоткинского городского поселения.

Глава администрации

Кропоткинского муниципального 

образования                                                                                     В.А. Данилов

Приложение № 1 

 к постановлению администрации 

Кропоткинского городского поселения 

от 24.01.2013 года № 12-П

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об организациях коммунального комплекса и оказываемых ими жилищно-коммунальных услугах»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации о ценах, тарифах на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и работы, выполняемые муниципальными предприятиями, о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий при предоставлении услуги. 
1.2. Результатом разработки данного административного регламента является размещение информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на официальном сайте администрации Кропоткинского городского поселения.

1.3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

1.4. При предоставлении муниципальной услуги администрация Кропоткинского городского поселения осуществляет:

информирование и консультирование получателей муниципальной услуги о действующих нормативных актах, устанавливающих порядок и условия предоставления жилищно-коммунальных услуг;

прием заявлений и документов получателей муниципальной услуги;

принятие решения о предоставлении информации либо об отказе в предоставлении информации.

1.5. Информация о муниципальной услуге и порядке ее оказания предоставляется бесплатно.

1.6. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется администрацией с использованием:

средств массовой информации (печатных);

информационных стендов;

Адрес: 666940 РФ Иркутская область Бодайбинский р-н п. Кропоткин ул. Ленина,9

Сведения об электронном адресе и номерах телефонов администрации указаны в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.7.На информационных стендах администрации размещаются:

сведения о графике (режиме) работы администрации;

информация о порядке и условиях оказания муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для решения вопроса оказания услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Муниципальная услуга «Предоставление информации об организациях коммунального комплекса и оказываемых ими  жилищно-коммунальных услугах»  предоставляется администрацией и осуществляется специалистом администрации.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется:

- об используемых определениях и понятиях;

- о нормативно-правовых актах, регулирующих порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

- о требованиях к предоставлению коммунальных услуг;

- об определении состава общего имущества в многоквартирном доме и требованиях к его содержанию;

- о порядке и условиях заключения договора на оказание коммунальных услуг;

- о порядке расчета и внесения платы за коммунальные услуги;

- о порядке несения собственниками помещений в многоквартирном доме общих расходов и ремонт общего имущества;

- о правах и обязанностях исполнителей услуг (юридических лиц независимо от организационно-правовой формы);

- о правах и обязанностях потребителей (граждан, использующих коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности);

- о порядке перерасчета платы за отдельные виды коммунальных услуг за период временно отсутствия потребителей в занимаемом жилом помещении;

- о порядке изменения размера платы за коммунальные услуги при предоставлении коммунальных услуг ненадлежащего качества и (или) с 

перерывами, превышающими установленную продолжительность;

- о порядке 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;

- о порядке установления факта не предоставления коммунальных услуг или предоставления коммунальных услуг ненадлежащего качества;

- об ответственности исполнителя и потребителя;

- о порядке приостановления или ограничения предоставления коммунальных услуг;

- об осуществлении контроля над соблюдением порядка предоставления жилищно-коммунальных услуг;

- об особенностях ХВС, осуществляемого путем подвоза воды;

- об особенностях продажи и доставки твердого топлива (дров);

- об осуществлении контроля над содержанием общего имущества в многоквартирном доме.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление получателю объективной и достоверной информации о стандартах качества предоставляемых населению жилищно-коммунальных услуг.
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами

- Конституцией РФ;

- Жилищным кодексом РФ;

- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- Приказом Министерства жилищной политики, энергетики и транспорта Иркутской области от 27 августа 2012 года № 7-мпр.

- Постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 г. № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам» (с изменениями и дополнениями от 6 мая 2011г.)

 Постановлением правительства РФ от 13.08.2006 г. № 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»;

- Постановлением Госстроя от 27 сентября 2003 года № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда».

3.ПОРЯДОК

КОНСУЛЬТИРОВАНИЯ ПО ВОПРОСАМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

3.1.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистом администрации при устном и (или) письменном обращении гражданина в администрацию.
3.2. Основными требованиями при консультировании являются:

- адресность;

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.
3.3.При устном обращении получателя муниципальной услуги специалист администрации (далее – специалист) квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно, а если это необходимо – с привлечением других специалистов и (или) руководителя или специалистов ЖКХ или специалиста по земельно-имущественным отношениям администрации.

3.4. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства.
3.5.Во время разговора специалист администрации обязан произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

3.6. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются специалистом администрации в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в порядке, установленном действующим законодательством.

3.7. Информация предоставляется заявителю в простой, четкой форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью главы администрации.

3.8. Ответ на обращение не дается в случае:

- если в письменном обращении не указаны имя и фамилия гражданина, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.

4.СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ, ТРЕБОВАНИЕ К ПОРЯДКУ ИХ ИСПОЛНЕНИЯ

          Административные процедуры предоставления муниципальной услуги.

4.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение № 2):

- информирование граждан;

- консультирование граждан;

- принятие письменного заявления;

- письменное информирование заявителя о муниципальной услуге;

- порядок и формы контроля над предоставлением муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе оказания муниципальных услуг;
4.2.Основанием для начала административной процедуры по информированию и консультированию является обращение получателя муниципальной услуги за информацией и консультацией в администрацию.

4.3.Основанием для начала административной процедуры приема заявления получателя муниципальной услуги для получения информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг является обращение получателя с заявлением в администрацию.

4.4.Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер и не требует подготовки специальных документов от получателей.

4.5.Если специалист администрации квалифицированно, в пределах своей компетенции может дать ответ самостоятельно, он должен сделать это незамедлительно.

 
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление получателю объективной и достоверной информации.

Сроки предоставления муниципальной услуги.
4.6.Суммарная длительность административной процедуры подготовки ответа составляет один месяц в соответствии с действующим законодательством.

4.7.Время для консультирования получателя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

4.8.В месячный срок со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги специалист:

- готовит и подписывает у главы администрации информацию в письменной форме о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

Требования к местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги
4.9. Рабочее место специалиста администрации, участвующего в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
4.10. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются семы средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги.

4.11. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями.

4.12. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения.

5.ПОРЯДОК ИСПОЛНЕНИЯ И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

5.1. Должностные лица администрации, участвующие в исполнении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего административного регламента.

5.2. Текущий контроль над полнотой и качеством исполнения, а так же за соблюдением положений административного регламента должностными лицами администрации, участвующими в исполнении административного регламента, осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по исполнению административного регламента.  

5.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается администрацией.

5.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействиями) должностных лиц администрации, участвующих в исполнении административного регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

6.ПОРЯДОК ОСПАРИВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ

КРОПОТКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

6.1.Заинтересованное лицо (далее – заявитель) может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц администрации, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении положений административного регламента.
Обращение может быть подано заявителем, права которого нарушены. А также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке:

- в устной форме лично или по телефону: 89500999782;

- в письменном виде в адрес администрации, в том числе в виде почтовых отправлений.
6.2.При обращении заявителя в устной форме к должностному лицу администрации, ответственному за организацию исполнения административного регламента, ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно, в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
6.3.В письменном обращении заявителя указываются:

 - фамилия, имя, отчество гражданина, наименование юридического лица;

 - почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон заявителя;

 - наименование структурного подразделения администрации, фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя; 

 - суть обращения;

 - личная подпись и дата;

Дополнительно в обращении указываются причины  несогласия с действием (бездействием) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, требования о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- в письменном обращении не указаны имя и фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть оправлен ответ; отсутствует подпись заявителя;

-  в письменном обращении обжалуется судебное решение;

- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

Обращение заявителей, содержащие обжалование решений, действия конкретных должностных лиц, не могут быть направлены этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в срок не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Приложение № 1
к административному регламенту

ИНФОРМАЦИЯ

о местах нахождения и контактных телефонах органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	№
	Наименование
	Адрес администрации
	Телефон

	1.
	Администрация Кропоткинского городского поселения
	666940 Иркутская обл. Бодайбинский р-н п. Кропоткин ул. Ленина, 9

E-mail: adm_kropotkin@kras.ru
	8950999782


Приложение № 2                                                                        

к административному регламенту

Блок-схема

последовательности административных процедур

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке

предоставления коммунальных услуг населению»







Приложение № 3
к Административному регламенту 

Информация об организациях коммунального комплекса,

осуществляющих деятельность на территории Кропоткинского городского поселения
	Наименование организации
	Вид предоставляемых услуг
	Местонахождение
	Время работы
	Контактный телефон
	Адрес электронной почты, сайта (при наличии)
	Ф.И.О. руководителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	МУП «Комплекс тепловодоснабжения п. Кропоткин»
	Услуги отопления, горячего и холодного водоснабжения, водоотведения, содержание и ремонт жилищного фонда
	Иркутская обл. Бодайбинский р-н п. Кропоткин ул.Заречная,18
	8.00-16.00, обед 12.00-13.00
	89500999360
	jkhkropotkin@mail.ru
	Директор Быкова С.П.


Приложение №4
к Административному регламенту

В Администрацию Кропоткинского городского поселения

от__________________________________________________

(статус заявителя - физическое лицо (собственник  помещения, наниматель),

юридическое лицо)

__________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

__________________________________________________

(почтовый или электронный адрес)

__________________________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить информацию об организациях коммунального комплекса и оказываемых ими жилищно-коммунальных услугах (заявитель указывает в обращении конкретное наименование запрашиваемой информации), а именно: 

________________________________________________________________________________

(запрашиваемая информация согласно приложению № 1)

________________________________________________________________________________

Дата:

_____________________

Информирование заявителя муниципальной услуги о порядке предоставления коммунальных услуг населению (15 мин.)





Консультирование заявителя муниципальной услуги о порядке предоставления коммунальных услуг населению (30 мин.)





Прием заявления для получения информации (10 мин.)





Принятие решения об отказе в предоставлении информации (30 дней  





Подготовка письменного ответа


(30 дней)





Устное консультирование (30 мин.)





Контроль над принятием решений. 


Пересмотр решения о предоставлении муниципальной услуги








