                                                                                                                  ПРОЕКТ

Администрация

Бокситогорского городского поселения

Бокситогорского муниципального района


Ленинградской области


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	       2012 года                                  
	г.Бокситогорск
	                                 №  


О внесении изменений в постановление администрации

Бокситогорского  городского поселения  от 15.06.2010 № 230

«Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги отделом городского и жилищно-коммунального хозяйства администрации Бокситогорского городского поселения по предоставлению  информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Постановлениями Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам», с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р, постановлением Правительства Ленинградской области от 25.08.2008 № 249 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) органами исполнительной власти Ленинградской области», Уставом Бокситогорского городского поселения, в целях оптимизации деятельности администрации Бокситогорского городского поселения, постановлением администрации Бокситогорского городского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области                      от 16.12.2009 № 406 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», постановлением администрации Бокситогорского городского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области от 16 декабря 2009 года № 406 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Внести изменения в постановление администрации Бокситогорского городского    поселения    от 15.06.2010 № 230    «Об утверждении 
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Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги отделом городского и жилищно-коммунального хозяйства администрации Бокситогорского городского поселения по предоставлению  информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению», изложив приложение в новой редакции (прилагается).
2. Опубликовать постановление в газете «Новый путь» без приложения, разместить на официальном сайте администрации Бокситогорского городского поселения.
3. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации
                                                                             А.В.Тонков 
Разослано: ОГиЖКХ, редакции газеты «Новый путь», регистр МНПА, в дело

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

                                                                      Бокситогорского городского поселения
  №
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги отделом городского и жилищно-коммунального хозяйства администрации Бокситогорского городского поселения по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

Статья 1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга) отделом городского и жилищно-коммунального хозяйства администрации Бокситогорского городского поселения (далее – Отдел) по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Нормативно-правовое регулирование по оказанию муниципальной услуги.

Оказание муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
1) Конституцией Российской Федерации (с последующими изменениями и дополнениями);

2) Жилищным кодексом Российской Федерации (с последующими изменениями и дополнениями);

3) Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями и дополнениями);

4) Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2

5) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6) Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг» (с последующими изменениями и дополнениями);

7) Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»                               (с последующими изменениями и дополнениями);

8) распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009                 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

9) положением об отделе городского и жилищно-коммунального хозяйства, утвержденным распоряжением администрации Бокситогорского городского поселения от 18.10.2007 № 124-р;
10) Уставом Бокситогорского городского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области.
3. Орган, оказывающий муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом городского и жилищно-коммунального хозяйства администрации Бокситогорского городского поселения  (далее – Исполнитель). 

Место нахождения отдела, время работы и телефон: Ленинградская область, г.Бокситогорск, ул.Социалистическая, дом 9, кабинет 8.

Часы работы: 

Понедельник-четверг с 8.00 до 17.15

Пятница с 8.00 до 16.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

Суббота, воскресенье – выходные дни

Электронный адрес: adm_gkh@bk.ru
Справочные телефоны: 8(813-66)-218-25 и 8(813-66)213-00
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Статья 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Запрос заявителей о предоставлении муниципальной услуги составляется в произвольной форме в виде письма (далее - запрос), оформленный на бумажном носителе в печатном или рукописном виде и содержащий четкое изложение.

Заявитель в обязательном порядке указывает наименование администрации Бокситогорского городского поселения, в которую направляет запрос, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому направляется ответ.

Если запрос направляется несколькими гражданами (группа), то указываются вышеперечисленные данные, хотя бы одного из этих лиц.

2. Порядок предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
Запрос заявителей о предоставлении муниципальной услуги может быть направлен в электронном виде следующими способами:

1) на электронную почту администрации Бокситогорского городского поселения: goradministr@mail.ru;
2) на электронную почту отдела городского и  жилищно-коммунального  хозяйства администрации Бокситогорского городского поселения: adm_gkh@bk.ru.
Заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, по которому направляется ответ.

3. Порядок обращения в отраслевые (функциональные) подразделения администрации для предоставления пакета документов и получения результата муниципальной услуги.
Предоставление информации о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального информирования в устной, письменной форме или в электронном виде.
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Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении лично или по телефону.

Письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений.

При обращении граждан в электронном виде информирование осуществляется по электронной почте.

Конечным результатом оказания муниципальной услуги является: письменное, устное или в электронном виде информирование заявителей.

Основными требованиями к письменному, устному или в электронном виде информированию заявителей о порядке оказания муниципальной услуги являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информации.

4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты.           

При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы Заявителя не должно превышать 10 минут.

В случае, если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.
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Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется путем направления ответов по электронной почте.

Сроки рассмотрения письменных обращений и требования, предъявляемые к ответу на письменные обращения, определены Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ.

Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:

1) перечня видов информации, предоставляемой в обязательном порядке и условиям ее предоставления;

2) требований к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

3) сроков предоставления муниципальной услуги;

4) порядка предоставления муниципальной услуги;

5) порядка обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых специалистами в ходе предоставления муниципальной услуги.

5. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения или обращения, полученного в электронном виде, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги отказ предоставляется в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.

6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если:
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1) запрос не отвечает требованиям к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги, или из его содержания невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

2) информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к определенной настоящим административным регламентом (не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению).
Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается информационным письмом.

Статья 3. Административные процедуры.
 Перечень вопросов по предоставляемой услуге
1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация запроса о предоставлении информации;

2) принятие решения о предоставлении (отказе) муниципальной услуги;

3) поиск запрашиваемой заявителем информации;

4) подготовка запрашиваемой информации с сопроводительным письмом или информационного письма для предоставления заявителю;

5)в случае необходимости уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение запроса.

Поступивший запрос регистрируется в течение трех дней с момента поступления в администрацию Бокситогорского городского поселения в порядке делопроизводства (далее - в установленном порядке) и передается соответствующему специалисту для подготовки ответа в установленном порядке.

Максимальный срок исполнения процедуры – тридцать дней с момента регистрации запроса.
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Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае, если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист, готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - информационное письмо) с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, уполномоченный предоставлять информацию, предоставляет информацию.

Письменное обращение или обращение, полученное в электронном виде, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Бокситогорского городского поселения или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

В случае, если решение поставленных в письменном обращении или обращении, полученном в электронном виде, вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает информационное письмо на подпись должностному лицу в срок не позднее 30 дней с момента поступления обращения в соответствии с настоящим регламентом.

Должностное лицо подписывает информационное письмо и передает подписанные документы для регистрации и направления почтовым отправлением или на электронный адрес заявителю в установленном порядке.
Перечень вопросов  по предоставляемой услуге:

1) права и обязанности потребителя и исполнителя жилищно-коммунальных услуг;

2) виды, условия, тарифы, расчет и порядок оплаты жилищно-коммунальных услуг;
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3) порядок перерасчета за отдельные виды жилищно-коммунальных услуг;

4) ответственность исполнителя и потребителя жилищно-коммунальных услуг;
5) перечень организаций, предоставляющих жилищно-коммунальные услуги.

Статья 4. Порядок контроля за исполнением 
административного регламента
Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Исполнителя муниципальной услуги и лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается должностными инструкциями специалистов Исполнителя муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами данного административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации и правовых актов органов местного самоуправления.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные (тематические проверки). Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя, также содержащую жалобу на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в исполнении муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов Исполнителя муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
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Статья 5. Порядок обжалования действий (бездействия), осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги и принятых решений.

1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном и судебном порядке.

2. Заявитель вправе обратиться с жалобой к главе администрации Бокситогорского городского поселения:

1) лично (г.Бокситогорск, ул.Социалистическая, дом 9, каб.20,                             тел. 8-891366-214-70);

2) письменно (187650, г.Бокситогорск, Ленинградской области, ул.Социалистическая, д.9 Администрация Бокситогорского городского поселения);
3) в электронном виде (goradministr@mail.ru).
Лицо, ответственное за прием жалоб – секретарь организационного отдела администрации Бокситогорского городского поселения.

3. При обращении заявителя, в письменной форме или в электронном виде срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения в установленном порядке. В исключительных случаях, в том числе при принятии решения о проведении проверки по конкретному обращению заявителя, руководитель Исполнителя муниципальной услуги вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, или его должность, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5. Заявитель в своем обращении, направленном в электронном виде по следующим адресам:

1) на электронную почту администрации Бокситогорского городского поселения: goradministr@mail.ru;
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2) на электронную почту отдела городского и жилищно-коммунального хозяйства администрации Бокситогорского городского поселения: adm_gkh@bk.ru.
Гражданин в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, по которому направляется ответ.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

1) должность, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

2) суть обжалуемого действия (бездействия);

3)- 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;

4) 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.

6. По результатам рассмотрения обращения руководителем Исполнителя принимается решение об удовлетворении, либо об отказе в удовлетворении требований заявителя.

7. Письменный ответ или ответ в электронном виде, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

8. При получении письменного обращения или обращения в электронном виде, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, руководитель Исполнителя вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов.

В случае, если в письменном обращении или обращении в электронном виде не указаны фамилия, имя, отчество гражданина, направившего обращение, и (для письменного обращения) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случае если текст письменного обращения или обращения в электронном виде не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о 
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чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении или в обращении в электронном виде, содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы или ответы в электронном виде, по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

