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	АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  ЛАКИНСКА

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	
	29.06.2011 г.
	№ 
	48


	Об утверждении административного регламента по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в МО город Лакинск



В целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, руководствуясь Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», во исполнение постановления главы города Лакинска от 24.06.2011 г. № 45 «Об утверждении порядка разработки и порядка утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования города Лакинска», руководствуясь Уставом города Лакинска , 
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией города Лакинска по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, согласно приложению.

2. Опубликовать данное постановление в средствах массовой информации и на официальном сайте  администрации города Лакинска.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации по вопросам жизнеобеспечения, строительства и архитектуры администрации города Лакинска.
Глава администрации города                                                                В.В. Иодко
	Завизировано:
	
	Согласовано:

	Зав. орг. отделом
	
	Зав.ОЖКХ

	С.А. Просвирякова
	
	                                                     Е.В.Глебова

	
	
	

	
	
	

	Разослать:
	в дело-3

доверие-1
структурные подразделения-5
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                                                                                                           Приложение

                                                                                к постановлению  администрации города
                                                                                                 от  29.06.2011 г. № 48
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ НАСЕЛЕНИЮ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) по исполнению муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - муниципальная услуга).

1.2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется отделом жилищно-коммунального хозяйства администрации города Лакинск (далее - ОЖКХ).

1.3. Перечень правовых актов, непосредственно

регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 237-ФЗ «О внесении изменений в Жилищный кодекс РФ и отдельные законодательные акты РФ»;
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- Федеральным законом от 21.07.2007 г. № 185-ФЗ «О фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства»;

- Постановлением Правительства РФ от 23.09.2010 г. № 731 «Об утверждении стандарта раскрытия информации организациями, осуществляющими деятельность в сфере управления многоквартирными домами»;

- Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;
- Правила и нормы технической эксплуатации жилого фонда, утвержденные постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 г. № 170;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 г.

 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;
- Постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;

- Постановлением Правительства РФ от 06.05.2011г. № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов» (вместе с «Правилами предоставления коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»);

- Постановлением Правительства Российской Федерации 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 Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 г.

№ 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»;

- Решением Лакинского городского Совета народных депутатов от 22.04.2010 г. № 33/6 «Правила по обеспечению чистоты, порядка и благоустройства территории муниципального образования город Лакинск и надлежащему содержанию объектов расположенных на территории города».
1.4. Описание результатов предоставления

муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является информирование о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению:
                                                 5

- в письменной форме (по письменному запросу заявителей);

- в устной форме (по телефону или при личном обращении);
- путем размещения публикаций в средствах массовой информации при необходимости.

1.5. Описание заявителей

1.5.1.Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, использующие жилищно-коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности.
1.5.2. Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению производится на бесплатной основе.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления

муниципальной услуги

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги - ОЖКХ.

ОЖКХ:

место нахождения: Владимирская область, г. Лакинск, ул. Горького, д.20.

Почтовый адрес: 601240, Владимирская область, Собинский район, г. Лакинск, ул. Горького, д.20.

Электронный адрес: fin@admin.lakinsk.sbn.elkom.ru 

Адрес официального сайта органов местного самоуправления города Лакинска: 

График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 ч до 17.00 ч.

Обед с 12.00 ч до 13.00 ч.

Прием граждан и юридических лиц: вторник, четверг с 9.00 ч до 15.00 ч. (с 12.00 ч до 13.00 ч обед)

2.1.2. Справочные телефоны и номера кабинетов исполнителей муниципальной услуги:

отдел жилищно-коммунального хозяйства - 2 этаж, каб.9, тел. (4924) 4-10-76, факс (4924) 4-13-482.

1.3. Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
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2.1.3.2. Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

2.1.3.3. Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами ОЖКХ при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.

2.1.3.4. Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами ОЖКХ при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой или через официальный сайт органов местного самоуправления города Лакинска. Ответ направляется в письменном виде в течение 30 дней со дня регистрации запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

2.1.3.5. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах.

2.1.3.6. Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1 Обращение в письменной форме может быть подано лично или направлено по почте.

2.2.2. Прием и регистрация обращений осуществляется специалистом организационного отдела администрации города Лакинска, ведущим прием и регистрацию входящих документов, в течение 2 (двух) рабочих дней путем регистрации обращения в журнале входящей корреспонденции.

2.2.3. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации  города Лакинска, направляется в течение 7 (семи) рабочих дней со дня регистрации в соответствующее структурное подразделение администрации города или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направившего обращение, о переадресации обращения.

2.2.4. При получении письменного обращения срок его рассмотрения и подготовки ответа специалистом не должен превышать 30 дней со дня регистрации.

2.2.5. На основании мотивированной служебной записки специалиста отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации города Лакинска срок рассмотрения обращения может быть продлен главой администрации города 
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Лакинска, но не более чем на 30 дней с сообщением об этом обратившемуся заявителю и обоснованием необходимости продления срока.

2.3. Перечень оснований отказа в предоставлении

муниципальной услуги
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

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

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

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший обращение;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, о чем уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший обращение.

 В случае, если причины, по которым ответ не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить письменное обращение в администрацию города Лакинска.

2.4. Требования к оборудованию мест предоставления

муниципальной услуги

2.4.1. Здание исполнителя муниципальной услуги должно располагаться с учетом пешеходной доступности для Заявителей от остановок общественного транспорта. На территории, прилегающей к зданию исполнителя муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

2.4.2. Места информирования Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места информирования и ожидания оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

2.4.3. В здании исполнителя муниципальной услуги организуются помещения (кабинеты) для приема Заявителей. Кабинеты должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета. Каждое рабочее 
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место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и организационной технике.

2.4.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.5. Требования к содержанию письменного обращения заявителей и перечень документов, прилагаемых к письменному обращению для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Лицо, обратившееся за получением информации, в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- собственную фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути заявления;

- личную подпись и дату.

2.5.2. При необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность действий при предоставлении

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация письменного обращения, передача его для исполнения;

- принятие решения об исполнении муниципальной услуги;

- рассмотрение письменного обращения;

- информирование заявителя об исполнении муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к Регламенту.
3.2. Прием и регистрация письменного обращения
Основанием для начала административной процедуры является направление письменного обращения непосредственно заявителем либо поступление 
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обращения по почте. Устное обращение поступает от заявителя либо по телефону, либо заявитель лично приходит в администрацию города Лакинска.

Письменное обращение проходит первичную обработку, регистрацию. Лицами, ответственными за исполнение административной процедуры по приему и регистрации письменного обращения и передаче его для исполнения, являются специалисты организационного отдела администрации города Лакинска.

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
3.3.1. Зарегистрированные в установленном порядке письменные обращения заявителей предоставляются главе города Лакинска на рассмотрение для определения исполнителя.

3.3.2. После визирования главой города Лакинска письменного обращения данное обращение направляется в отдел жилищно-коммунального хозяйства администрации города Лакинска. Максимальный срок выполнения действия составляет три рабочих дня.

3.3.3. Специалисты отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации города Лакинска получают письменное обращение заявителя под личную подпись.

3.4. Рассмотрение письменного обращения
3.4.1. В процессе рассмотрения письменного обращения специалисты отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации города Лакинска вправе:

- приглашать обратившегося заявителя для личной беседы;

- в случае необходимости и при согласии заявителя запрашивать дополнительные материалы у обратившегося заявителя.

3.4.2. При рассмотрении письменного обращения специалисты отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации города Лакинска руководствуются действующим законодательством Российской Федерации, Владимирской области, муниципальными правовыми актами.

3.4.3. Подготовленные по результатам рассмотрения письменного обращения ответы должны соответствовать следующим требованиям:

- ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении со ссылками на нормативные правовые акты, муниципальные правовые акты;

- если на вопрос, изложенный в обращении, не может быть дан ответ по существу, то указывается причина, в соответствии с которой ответ остается без рассмотрения;

- в ответе должно быть указано, кому он направлен, дата отправки, регистрационный номер обращения, фамилия, имя, отчество и номер телефона 
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специалиста отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации города Лакинска.

3.4.4. Подготовленный ответ направляется на подпись главе администрации города Лакинска.

3.5. Информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры информирования заявителя о предоставлении муниципальной услуги является подписание ответа главой администрации города Лакинска. Ответы заявителям печатаются на бланках администрации города Лакинска.
После подписания ответ регистрируется специалистами организационного отдела администрации города Лакинска и направляется заявителю заказным письмом с уведомлением или по электронной почте.

Вся переписка по рассмотрению письменных обращений заявителей (письма, резолюции, ответы и иные документы) хранится в организационном отделе  администрации города Лакинска.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок и формы контроля предоставления

муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется заведующим отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации города Лакинска.
4.2. Ответственность муниципальных служащих и иных

должностных лиц за решения и действия (бездействие),

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления

муниципальной услуги

Муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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Обжалование действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством РФ.
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Приложение № 1

 к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ЗАЯВИТЕЛЬ

│

│

\/

НАПРАВЛЕНИЕ ПИСЬМЕННОГО ОБРАЩЕНИЯ В ОЖКХ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ЛАКИНСК ЗАЯВИТЕЛЕМ ЛИЧНО ИЛИ ПО ПОЧТЕ 
│

\/

ПРИЕМ ПИСЬМЕННОГО ОБРАЩЕНИЯ И ЕГО РЕГИСТРАЦИЯ
│

\/

НАПРАВЛЕНИЕ ПИСЬМЕННОГО ОБРАЩЕНИЯ В ОЖКХ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ЛАКИНСК
│

\/

РАССМОТРЕНИЕ ПИСЬМЕННОГО ОБРАЩЕНИЯ СПЕЦИАЛИСТАМИ ОЖКХ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ЛАКИНСК
│

\/

ПОДГОТОВКА ОТВЕТА ЗАЯВИТЕЛЮ
│

\/

НАПРАВЛЕНИЕ НА ПОДПИСЬ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА
│

\/

ОТВЕТ РЕГИСТРИРУЕТСЯ СПЕЦИАЛИСТОМ ОРГАНИЗАЦИОННОГО ОТДЕЛА 
│

\/

НАПРАВЛЕНИЕ ОТВЕТА ЗАЯВИТЕЛЮ ЗАКАЗНЫМ ПИСЬМОМ С УВЕДОМЛЕНИЕМ; ИЛИ ПО ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЕ
Приложение № 2
к административному регламенту
Главе администрации города 
от ________________________________________________________________
почтовый адрес: ____________________________________________________
телефон:

Заявление

  
Прошу  Вас  предоставить  информацию  о  порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на ______________________________________________________________________ (квартира, комната, комната  в квартире,  жилой дом,  нежилое помещение,  иной объект).
расположенное по адресу: _______________________________________________
Цель предоставления информации: _______________________________ (заключение договора с  обслуживающей  организацией,  заключение  договора  социального найма, выкуп объекта либо иная цель предоставления информации)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________
Информацию получу ____________________________________________________
(лично, по почте)

Дата _______________
____________________

   (подпись)

