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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СПАССК-ДАЛЬНИЙ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
02.08.2010        г. Спасск-Дальний, Приморского края                № 391-па
Об утверждении административного регламента отдела жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний по предоставлению муниципальной услуги «предоставление    информации   об   организации  электро-,  тепло-,  газо-,  водоснабжения, 
водоотведения, снабжения топливом населения городского округа Спасск-Дальний»
На основании Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года  № 1993-р, постановления главы городского округа Спасск-Дальний от 26 октября 2009 года № 1/1 «О мерах по реализации административной реформы в городском округе Спасск-Дальний», постановления администрации городского округа Спасск-Дальний от 2 декабря 2009 года № 559-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент отдела жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний по предоставлению муниципальной услуги «предоставление информации об организации электро-, тепло-, газо-, водоснабжения, водоотведения, снабжения топливом населения городского округа Спасск-Дальний».

2. Отделу по социальной политике администрации городского округа Спасск-Дальний (Беляковой) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

3. Отделу информатизации и информационной безопасности (Тарабаева) разместить настоящее постановление на официальном Интернет-сайте администрации городского округа Спасск-Дальний.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа Спасск-Дальний Ф.А. Еремина.

Глава администрации 

городского округа Спасск-Дальний 





  К.А. Лобода
Утвержден

постановлением администрации 
городского округа Спасск-Дальний            

от  02.08.2010 № 391-па
Административный регламент
 отдела жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний по предоставлению муниципальной услуги «предоставление информации об организации электро-, тепло-, газо-,   водоснабжения,   водоотведения,   снабжения   топливом 
населения городского округа Спасск-Дальний»
I. Общие положения
1. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги по информированию граждан, проживающих на территории городского округа Спасск-Дальний, о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг, об организации электро-, тепло-, газо-, водоснабжения, водоотведения, снабжения топливом населения городского округа Спасск-Дальний (далее, соответственно, - регламент, муниципальная услуга), определение сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий отдела жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний (далее – отдела жизнеобеспечения). 

2. Получателями муниципальной услуги являются все заинтересованные 
лица – граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.
        От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).
3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
· Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»; 

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
· Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
· Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года               № 1993-р. 

4. В настоящем Регламенте используются следующие определения: 

«исполнитель» - юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, а также индивидуальный предприниматель, предоставляющие коммунальные услуги, производящие или приобретающие коммунальные ресурсы и отвечающие за обслуживание внутридомовых инженерных систем, с использованием которых потребителю предоставляются коммунальные услуги. 

Исполнителем могут быть ресурсоснабжающая организация, управляющая организация, товарищество собственников жилья, жилищно-строительный, жилищный или иной специализированный потребительский кооператив, а при непосредственном управлении многоквартирным домом собственниками помещений - иная организация, производящая или приобретающая коммунальные ресурсы; 

«потребитель» - гражданин, использующий коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности; 

«управляющая организация» - юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, а также индивидуальный предприниматель, управляющие многоквартирным домом на основании договора управления многоквартирным домом; 

«ресурсоснабжающая организация» - юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, а также индивидуальный предприниматель, осуществляющие продажу коммунальных ресурсов. 

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний, в том числе в электронной форме.

1.2. Местонахождение отдела жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний: 692245, город Спасск-Дальний, ул. Борисова, 17 
(кабинет № 16). 

Телефоны: 

	т/факс 8-(42352) 2-09-93 
	Начальник отдела жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний 

	тел. 
	8(42352) 
	2-48-05 
	Диспетчерская служба 

	адрес электронной почты: E-mail:spasskd@mo.primorsky.ru  

	Официальный сайт: http://www.spasskd.ru


График работы: 

Ежедневно с 9-00 ч. до 18-00 ч. 

Перерыв на обед: с 13-00 ч. до 14-00 ч. 

Выходные дни: суббота и воскресенье. 
1.3. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

· непосредственного обращения заявителей (при личном обращении, либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

· информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации городского округа Спасск-Дальний в сети Интернет, на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

· публикации в средствах массовой информации, размещение на информационных стендах.

1.4. Специалисты отдела жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний осуществляют информирование по следующим направлениям:

· о действующем законодательстве, регулирующем гражданско-правовые отношения в области предоставления гражданам жилищно-коммунальных услуг;

· об организации в границах городского округа Спасск-Дальний теплоснабжения населения;
· об организации в границах городского округа Спасск-Дальний водоснабжения и водоотведения;
· об организации в границах городского округа Спасск-Дальний электроснабжения;
· об организации в границах городского округа Спасск-Дальний газоснабжения населения;
· об организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда городского округа Спасск-Дальний;
· о полномочиях специалистов отдела жизнеобеспечения;
· о письменных разъяснениях государственных органов контроля и надзора;
· о месте нахождении и графике работы отдела жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний;

· о месте нахождения, графике работы и телефонах диспетчерских служб ресурсоснабжающих организаций;

· о месте нахождения, графике работы и телефонах диспетчерских служб управляющих организаций;

· о месте нахождения, графике работы и телефонах товариществ собственников жилья (ТСЖ).

· о перечне оснований, при наличии которых муниципальная услуга не исполняется;

· о порядке обжалования действий или бездействия специалистов структурного подразделения, исполняющего муниципальную услугу.

2. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц отдела жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний с заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

· 2.1. При ответе на телефонные звонки должностное лицо отдела жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний  представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

· 2.2. При личном обращении заявителей должностное лицо отдела жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний  должно представиться, указать фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос.

· 2.3. В конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо отдела жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать). В случае если для ответа на обращение в устной форме по вопросам, возникающим по конкретной ситуации, требуется представление извлечений из нормативных правовых актов, разъяснений государственных органов и методических материалов, лицу предлагается направить обращение в письменной форме в структурное подразделение или государственные органы с обязательным сообщением необходимых реквизитов структурного подразделения или государственного органа.

· 2.4. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица отдела жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное  обращение подписывается должностным лицом администрации городского округа Спасск-Дальний. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
· 2.5. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
3. Общие требования к оформлению документов, представляемых для информирования об исполнении муниципальной услуги.
Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

· наименование структурного подразделения администрации городского округа Спасск-Дальний, либо фамилию, имя, отчество руководителя структурного подразделения;

·  фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица;

· фамилию, имя, отчество руководителя юридического лица или его представителя с указанием должности;

· почтовый адрес физического лица, на который должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

·  юридический (почтовый) адрес юридического лица, на который должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

· содержательную сторону обращения, т.е. изложение автором обращения сути. предложения, заявления, жалобы;

·  личную подпись лица;

·  дату написания.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
4. Муниципальная услуга для заявителей предоставляется бесплатно.
5. Заявитель на стадии рассмотрения в отделе жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний его обращения имеет право:

· представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению либо обращаться с просьбой об их истребовании;  
· знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

· получать на свое обращение письменный ответ по существу, за исключением случаев, указанных в п. 6 раздела II настоящего Административного регламента;

· получать уведомление о переадресации обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

· обращаться с жалобой на действия (бездействие) специалистов, исполняющих муниципальную услугу, в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения;

· осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Административному регламенту. 

Конфиденциальные сведения, ставшие известными специалистам отдела жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний при рассмотрении обращений заявителей, не могут быть использованы во вред этим лицам, повлечь ущемление их чести и достоинства.

6. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

· содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя;

· наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

7. Специалисты, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны: 

· действовать в строгом соответствии с действующими нормативными правовыми актами и настоящим Административным регламентом;

· принимать все необходимые меры для исчерпывающих ответов на обращения лиц, используя информационные ресурсы отдела жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний, информационно-справочные системы, нормативные правовые акты, разъяснения федеральных органов контроля и надзора и методические материалы;

· корректно и внимательно относиться к лицам, не унижать их честь и достоинство, а также в вежливой форме информировать лиц по существу обращений о порядке исполнения муниципальной услуги, максимальных сроках ее исполнения, об основаниях, при наличии которых муниципальная услуга не исполняется, а также представлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую лиц, в соответствии с настоящим Административным регламентом.

8. Специалисты, ответственные за исполнение муниципальной услуги, не вправе:

· представлять лицам недостоверную информацию, информацию, не соответствующую нормативным правовым актам;

· представлять лицам сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

· давать правовую оценку актов (решений), действий (бездействия) ответственных лиц за исполнение муниципальной услуги, иных обстоятельств и событий.

9. Сроки исполнения муниципальной услуги.

Сроки исполнения муниципальной услуги определяются в соответствии с настоящим Административным регламентом применительно к каждой административной процедуре.

10. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.

·  Информация о графике (режиме) работы отдела жизнеобеспечения размещается на двери кабинета в здании администрации городского округа Спасск-Дальний, кабинет                № 16.
·  Прием лиц в отделе жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний проводится, как правило, в кабинете, оборудованным столами и стульями. Рабочие места должностных лиц отдела оснащаются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
III. Административные процедуры
1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· индивидуальное консультирование лиц на основании обращений в устной форме;

· индивидуальное консультирование лиц на основании обращений в письменной форме;

· публичное информирование лиц.
2. Схема последовательности действий специалистов, ответственных за исполнение муниципальной услуги, в случае необходимости разъяснения федеральных органов и предприятий коммунального комплекса приведена в Приложении к настоящему Административному регламенту.
3. Последовательность действий специалистов отдела жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний при индивидуальном консультировании лиц на основании обращений в устной форме:

·  Основанием для индивидуального консультирования граждан в устной форме является обращение гражданина лично или по телефону отдела жизнеобеспечения.

·  Индивидуальное консультирование лиц на основании обращений в устной форме осуществляет руководитель, специалист отдела жизнеобеспечения, ответственный за исполнение муниципальной услуги, в обязанности которого входит консультирование лиц в устной форме.

· При индивидуальном консультировании лиц на основании обращения в устной форме информация предоставляется в момент обращения.

Время индивидуального консультирования в устной форме при обращении лиц лично в отдел жизнеобеспечения складывается из времени изложения обратившимся лицом проблемы и времени представления ответа.

Максимальное время представления консультации составляет 30 минут.

Максимальное время ожидания гражданина в очереди составляет 30 минут.

При этом должен быть обеспечен прием всех граждан, обратившихся в структурное подразделение не позднее чем за 30 минут до окончания рабочего дня, с учетом возможного продления времени работы.
·  Лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, при индивидуальном консультировании лица на основании личного обращения в устной форме обязано:

1) предложить заявителю представиться, назвав фамилию, имя, отчество и должность, а также наименование организации, которую он представляет, почтовый (юридический) адрес;

2) выслушать обращение и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы;

3) представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции в соответствии с настоящим Административным регламентом в сроки, указанные в пункте 3.3 настоящего Административного регламента.

·  Лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, при индивидуальном консультировании лиц по телефону обязано:

1) представить структурное подразделение, в которое поступило обращение;

2) представиться лично, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

3) предложить абоненту представиться, назвав фамилию, имя, отчество и должность, а также организацию, которую он представляет;

4) выслушать обращение и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы;

5) представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции в соответствии с настоящим Административным регламентом в сроки, указанные в пункте 4.3 настоящего Административного регламента.
· Лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, самостоятельно определяют наличие оснований, по которым муниципальная услуга не исполняется, в строгом соответствии с п. 6 раздела II настоящего Административного регламента.

·  В случае если рассмотрение поставленных в обращении вопросов не входит в компетенцию структурного подразделения, лицу сообщается о невозможности представления интересующей его информации, а также о праве лица и порядке обращения в органы государственной власти, федеральные органы контроля и надзора, в компетенцию которых входит рассмотрение данных вопросов.

·  В случае если на поставленные в обращении вопросы ответ не может быть дан непосредственно лицами, ответственными за исполнение муниципальной услуги, и для подготовки ответа требуется разъяснение государственного органа, к подготовке ответа привлекается государственный орган, в компетенцию которого входит рассмотрение данных вопросов.

· В случае если лицо не удовлетворено консультацией, предоставленной по телефону, ему предлагается направить обращение в письменной форме в структурное подразделение и сообщаются его необходимые реквизиты.

·  Конечным результатом исполнения административной процедуры по индивидуальному консультированию граждан на основании обращений в устной форме являются информирование обратившегося лица о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами осуществляется начальником отдела жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний.

2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами положений Административного регламента.
3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации городского округа Спасск-Дальний, курирующим вопросы деятельности отдела жизнеобеспечения, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений Административного регламента, виновные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) ответственных лиц
при предоставлении муниципальной услуги
1. Заявитель в ходе предоставления муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, к главе администрации (заместителю главы администрации, курирующему деятельность отдела жизнеобеспечения), в прокуратуру или в судебные органы.

2. Заявитель вправе обратиться с жалобой в устной или письменной форме.

3. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов в действиях или бездействии специалистов отдела жизнеобеспечения, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики. 

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, его место жительства или пребывания;

· наименование органа, фамилию, имя, отчество лица (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы заявителя;

· суть нарушения прав и законных интересов, противоправные действия (бездействие);

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает следующую информацию:

· наименование государственного органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· личную подпись заявителя и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.

4. Обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию городского округа Спасск-Дальний и должно быть рассмотрено в течение 30 дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления.

5. В случае если в письменном обращении не указана фамилия гражданина или наименование юридического лица, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается (п. 6 части II настоящего Регламента).

6. Администрация городского округа Спасск-Дальний при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу лица, оказывающего муниципальную услугу, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщение лицу, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

7. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается лицу, направившему обращение, если фамилия физического лица и наименование юридического лица, почтовый адрес поддаются прочтению.

8. Ответ на обращение направляется заявителю (его представителю) по почтовому адресу, указанному в обращении, в пределах сроков, указанных в пункте 2.4 раздела II настоящего Регламента.

9. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) специалиста структурного подразделения при предоставлении муниципальной услуги в органы прокуратуры, а также в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным кодексом.
Приложение 
 к административному регламенту отдела жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний по предоставлению муниципальной услуги «предоставление информации об организации электро-, тепло-, газо-, водоснабжения, водоотведения, снабжения топливом населения городского округа Спасск-Дальний»

БЛОК-СХЕМА


предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации электро-, тепло-, газо-, водоснабжения, водоотведения, снабжения топливом населения городского округа Спасск-Дальний»
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Письменный (в том числе в электронной форме) или устный ответ должностного лица отдела жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний заявителю
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