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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СПАССК-ДАЛЬНИЙ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04.10.2010
            г. Спасск-Дальний, Приморского края                  № 520-па
Об утверждении Административного регламента администрации 

городского округа Спасск-Дальний по исполнению муниципальной функции «Разработка (расчет) платы за содержание и ремонт жилого помещения для нанимателей жилых помещений по договорам социального найма и договорам найма жилых помещений жилищного фонда городского округа и размера платы за содержание и ремонт жилого помещения для собственников жилых помещений, которые не приняли решение о выборе способа управления многоквартирным домом»

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 г. № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах», постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», постановлением главы  городского округа Спасск-Дальний от 27 октября 2009 г. № 1/1 «О мерах по реализации административной реформы в городском округе Спасск-Дальний», постановлением администрации городского округа Спасск-Дальний от     02 декабря 2009 г. № 559-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», распоряжением администрации городского округа Спасск-Дальний от 19 июля 2010 г. № 324-ра «Об утверждении Перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией городского округа Спасск-Дальний,  муниципальными учреждениями, предприятиями, размещаемых в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций)»,  Уставом городского округа Спасск-Дальний

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить Административный регламент администрации городского округа Спасск-Дальний по исполнению муниципальной функции «Разработка (расчет) платы за содержание и ремонт жилого помещения для нанимателей жилых помещений по договорам социального найма и договорам найма жилых помещений жилищного фонда городского округа и размера платы за содержание и ремонт жилого помещения для собственников жилых помещений, которые не приняли решение о выборе способа управления многоквартирным домом»  (прилагается).

2.  Отделу по социальной политике администрации городского округа Спасск-Дальний (Белякова) опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании городского округа Спасск-Дальний.

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

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя  главы  администрации  городского  округа  Спасск - Дальний               Л.В. Врадий.
Глава администрации 
городского округа Спасск-Дальний                                                                 К.А. Лобода
                                                                                                                УТВЕРЖДЕН

                                                                                               постановлением администрации

                                                                                               городского округа Спасск-Дальний

                                                                                               от   04.10.2010г.  №  520-па
Административный регламент
администрации городского округа Спасск-Дальний
 по исполнению муниципальной функции «Разработка (расчет) платы за содержание и ремонт жилого помещения для нанимателей жилых помещений по договорам социального найма и договорам найма жилых помещений жилищного фонда городского округа и размера платы за содержание и ремонт жилого помещения для собственников жилых помещений, которые не приняли решение о выборе способа управления многоквартирным домом»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции и принципы ее осуществления


Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Разработка (расчет) платы за содержание и ремонт жилого помещения для нанимателей жилых помещений по договорам социального найма и договорам найма жилых помещений жилищного фонда городского округа и размера платы за содержание и ремонт жилого помещения для собственников жилых помещений, которые не приняли решение о выборе способа управления многоквартирным домом» (далее – муниципальная функция) определяет порядок административных процедур по разработке и выполнению расчетов размера платы за жилое помещение для нанимателей жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений государственного или муниципального жилищного фонда, а также размера платы за содержание и ремонт жилого помещения для собственников жилых помещений, которые не приняли решение о выборе способа управления многоквартирным домом (далее – плата за содержание и ремонт жилого помещения). 

      Муниципальная функция осуществляется в целях пересмотра или изменения (оставление без изменения) платы за содержание и ремонт жилого помещения. Настоящий административный регламент предусматривает последовательность действий исполнения муниципальной функции. 

1.2. Органы, участвующие в исполнении муниципальной функции

           1.2.1. Исполнение муниципальной функции осуществляется отделом программ и тарифов управления экономики администрации городского округа Спасск-Дальний (далее – отдел программ и тарифов). 

          1.2.2. В исполнении муниципальной функции принимают участие:

- организации, оказывающие (выполняющие) соответствующие услуги (работы) (далее – организации);

- структурные подразделения администрации городского округа Спасск-Дальний;

         1.2.3. Процедура взаимодействия с организациями и структурными подразделениями администрации городского округа Спасск-Дальний осуществляется:

- на основании обращений организаций;

 -путем запроса данных устно или в виде письма в случае установления платы за содержание и ремонт жилого помещения по инициативе администрации городского округа Спасск-Дальний. 

   1.3. Нормативно-правовое регулирование исполнения
 муниципальной функции

Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- Федеральным законом от 26.12.2005 № 184-ФЗ «О внесении изменений в федеральный закон «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса» и некоторые законодательные акты Российской Федерации»;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 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»;

- Уставом городского округа Спасск-Дальний;

- постановлением администрации городского округа Спасск-Дальний от 04.10.2010  № 519-па «Об утверждении Положения об установлении размера платы за пользование жилым помещением (платы за наем), размера платы за содержание и ремонт жилого помещения и договорам найма жилых помещений государственного или  муниципального жилищного фонда и размера платы за содержание и ремонт жилого помещения для собственников жилых помещений в многоквартирном доме, не принявших решения о выборе способа управления многоквартирным домом и решения об установлении размера платы за содержание и ремонт жилого помещения, на территории городского округа Спасск-Дальний»; 

- постановлением администрации городского округа Спасск-Дальний от 02.12.2009         №  559-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

-постановлением главы администрации городского округа Спасск-Дальний от 08.07.2008 № 260-па «Об утверждении Положения об управлении экономики администрации городского округа Спасск-Дальний»;

- иными правовыми актами Российской Федерации, Приморского края и органов местного самоуправления, регламентирующими правоотношения в сфере установления платы за содержание и ремонт жилого помещения. 
1.4. Описание результатов исполнения муниципальной функции
Результатом исполнения муниципальной функции является:
- расчет экономически обоснованного размера платы за содержание и ремонт жилого помещения (индексация установленного размера платы);

- постановление администрации городского округа Спасск-Дальний об установлении и введении в действие платы за содержание и ремонт жилого помещения;

        - публикация постановления в средствах массовой информации и размещение его в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Спасск-Дальний.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
        2.1. Порядок информирования о правилах исполнения 
муниципальной функции
         Отдел программ и тарифов управления экономики администрации городского округа, исполняющий муниципальную функцию, находится по адресу:

692245 г.Спасск-Дальний, ул. Борисова, 17,  к.14.

График работы отдела: понедельник-четверг 9.00-18.00   

                                        пятница                        9.00-17.00


    перерыв на обед         13.00-14.00

Справочные телефоны: 2-06-16

                                         2-16-89

Факс: 2-08-35; 2-09-93

Адрес электронной почты: e-mail: spasskd@mo.primorsky.ru
Адрес официального сайта: http://www.spasskd.ru
          Для установления платы за содержание и ремонт жилого помещения организациями в администрацию предоставляется пакет документов, определенных перечнем в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

2.2.Сроки исполнения муниципальной функции

          2.2.1. Исполнение муниципальной функции осуществляется не чаще одного раза в год до принятия городского бюджета.

          2.2.2. Пакет документов, приведенных в приложении № 1 к настоящему административному регламенту, организации представляют в администрацию городского округа Спасск-Дальний до 1 октября текущего года.

          2.2.3.Проверка и рассмотрение представленных организациями документов проводится в течение 25 рабочих дней со дня их получения.  
2.3. Перечень оснований для приостановления

 исполнения муниципальной функции
          2.3.1.Исполнение муниципальной функции приостанавливается, если: 

- организации предоставили неполный пакет документов;

- организации несвоевременно обратились в администрацию городского округа Спасск-Дальний об установлении платы за содержание и ремонт жилого помещения. 

          2.3.2. Основанием для приостановления исполнения муниципальной функции может служить непредставление или несвоевременное представление запрашиваемой информации от структурных подразделений администрации городского округа Спасск-Дальний. 

          2.3.3. Оснований для отказа в исполнении муниципальной функции не предусмотрено.

2.4. Требования к местам исполнения муниципальной функции
2.4.1. Здание администрации городского округа должно быть расположено с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) от остановок общественного транспорта.

2.4.2. На территории, прилегающей к месторасположению администрации, должны быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств.

2.4.3. Доступ к парковочным местам должен быть бесплатным.

2.4.4. В фойе здания администрации должна быть расположена  информационная вывеска, содержащая следующую информацию:

-наименование органа, исполняющего муниципальную функцию, и структурных подразделений;

-расположение и номера кабинетов  отдела программ и тарифов и структурных подразделений в здании;

-режим работы отдела программ и тарифов и структурных подразделений.
2.4.5. Прием должен осуществляться в рабочих кабинетах специалистов.

2.4.6. Вход и выход из здания должен быть оборудован соответствующими указателями.
3.Административные процедуры
З.1. Последовательность процедур 

3.1.1.Блок-схема последовательности действий при исполнении муниципальной функции приводится в приложении № 2 к настоящему  административному регламенту.

3.1.2.Исполнение муниципальной функции  включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация  документов от организаций;

- рассмотрение документов;

- расчет платы за содержание и ремонт жилого помещения;

- подготовка проекта постановления об установлении и введении в действие платы за содержание и ремонт жилого помещения;

         - публикация постановления в официальных средствах массовой информации и размещение в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Спасск-Дальний.  

3.2. Юридический факт, являющийся основанием
для начала административного действия
           3.2.1.Основанием для начала исполнения муниципальной функции служит получение документов от организаций отделом программ и тарифов управления экономики администрации городского округа Спасск-Дальний согласно перечню, указанному в п. 2.2.2 настоящего административного регламента.

3.3. Сведения о должностных лицах, ответственных

за выполнение административного действия

          3.3.1. Ответственными за исполнение муниципальной функции являются начальник управления экономики администрации городского округа Спасск-Дальний, начальник отдела программ и тарифов.

          3.3.2. Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной функции осуществляется специалистом отдела программ и тарифов  

3.4. Содержание административных действий, сроки  исполнения. 

         3.3.1.Исполнение муниципальной функции включает следующие административные процедуры:

1). Прием пакета документов от организаций согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту  и регистрация их в системе делопроизводства администрации городского округа Спасск-Дальний (в случае обращения организаций об  установлении платы за содержание и ремонт жилого помещения прием документов осуществляется в срок до 1 октября текущего года).

2). Передача поступивших документов с резолюцией главы администрации городского округа Спасск-Дальний в управление экономики для их рассмотрения.  Документы рассматриваются в течение 25 рабочих дней со дня их регистрации:

- в рассмотрении документов непосредственно участвуют специалисты управления экономики, ответственные лица отдела программ и тарифов;

- для более детального рассмотрения документов привлекаются структурные подразделения администрации городского округа Спасск-Дальний;

3). Расчет платы за содержание и ремонт жилого помещения (оставление без изменений) на основании заключений отдела программ и тарифов и структурных подразделений администрации городского округа Спасск-Дальний. 

4). Подготовка проекта постановления администрации городского округа Спасск-Дальний об установлении и введении в действие платы за содержание и ремонт жилого помещения.

5). Направление на подпись главе администрации городского округа Спасск-Дальний проекта постановления администрации городского округа Спасск-Дальний об установлении и введении в действие платы за содержание и ремонт жилого помещения после прохождения процедуры согласования с лицами, определенными типовым листом согласования. 

6). После подписания указанное постановление публикуется в официальных средствах массовой информации и размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Спасск-Дальний.  

         3.3.2.  В ходе расчета платы за содержание и ремонт жилого помещения исполнение муниципальной функции может быть приостановлено на срок, не превышающий 30 рабочих дней.

         3.3.3. В случае обращения организаций размер платы за содержание и ремонт жилого помещения устанавливается методом расчета экономически обоснованного размера платы;

         3.3.4. В случае установления размера платы за содержание и ремонт жилого помещения по инициативе администрации городского округа используется метод индексации установленного размера платы.

3.4. Критерии принятия решений
       Критерием принятия решения  о приеме и рассмотрении документов от организаций является соответствие предоставленных документов требованиям настоящего административного регламента.

       Критериями принятия решений по результатам исполнения муниципальной функции являются:

- соответствие законодательству РФ, Приморского края  и нормативно-правовым  актам органов местного самоуправления городского округа Спасск-Дальний;

- достоверность расчетных показателей и сведений, необходимых для установления платы за содержание и ремонт жилого помещения;

- установление платы за содержание и ремонт жилого помещения для собственников жилых помещений, которые не приняли решение о выборе способа управления многоквартирным домом  до проведения открытого конкурса по отбору управляющей организации;

3.5. Результат исполнения муниципальной функции
         3.5.1. Результатом административных действий является:

 -расчет платы за содержание и ремонт жилого помещения;

- подготовка проекта постановления об установлении платы за содержание и ремонт жилого помещения;

- публикация постановления в СМИ и размещение в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Спасск-Дальний.

3.6. Способ фиксации результата выполнения 
административного действия
         3.6.1. Результаты исполнения муниципальной функции фиксируются в рамках расчетов показателей в соответствии с документами, указанными в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

           3.6.2. Результаты проверки документов и рассчитанного размера платы за содержание и ремонт жилого помещения фиксируются в рамках рекомендаций  администрации городского округа:

- установить предложенную плату за содержание и ремонт жилого помещения;

- оставить без изменения плату за содержание и ремонт жилого помещения.

           3.6.3. На основании рекомендаций результаты исполнения муниципальной функции фиксируются в проекте постановления администрации городского округа Спасск-Дальний об установлении платы за содержание и ремонт жилого помещения. 

4. Порядок и формы контроля  за исполнением

 муниципальной функции

         4.1. Текущий контроль осуществляется начальником управления экономики и начальником отдела программ и тарифов, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной функции, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов РФ, Приморского края, городского округа. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается в ходе исполнения муниципальной функции.

         4.2. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной функции включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений исполнения муниципальной функции. В результате проверок, в  рамках контроля полноты и качества исполнения муниципальной функции, при необходимости в административные действия настоящего регламента  вносятся соответствующие коррективы. Периодичность проведения проверок устанавливается начальником управления экономики администрации городского округа.

         4.3. Ответственные специалисты отдела программ и тарифов, а также структурных подразделений администрации городского округа Спасск-Дальний несут персональную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте, согласно своей должностной инструкции. Начальник управления экономики и начальник отдела программ и тарифов несут ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе выполнения муниципальной функции.

5. Порядок обжалования действия (бездействия)
должностного лица, а также принимаемого им  решения

при  исполнении муниципальной функции
       5.1.Действие или бездействие должностных лиц отдела программ и тарифов управления экономики, а также структурных подразделений администрации городского округа Спасск-Дальний при исполнении муниципальной функции могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном (административном) и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

       5.2. Для обжалования действия или бездействия должностных лиц администрации городского округа в досудебном порядке заинтересованные лица могут обратиться к главе администрации городского округа:

-в устной форме (по телефону или при личном приеме);

- в письменной форме  по почте или по сети Итернет.

       5.3. Устные обращения (жалобы) на действие (бездействие) исполнителей муниципальной функции рассматриваются главой администрации. 

       5.4. В письменном обращении (жалобе) заинтересованные лица указывают либо наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество  или полное наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагают суть обращения (жалобы), ставят личную подпись и дату. 

      5.5. При обращении в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.  

     5.6. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) главой администрации принимается решение об удовлетворении требований заинтересованных лиц либо об отказе в удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения (жалобы). 

     5.7. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействия должностных лиц исполнительных органов в судебном порядке. 

 Приложение № 1

к Административному регламенту

Перечень документов для установления платы

 за содержание и ремонт жилого помещения

	№
	Наименование
	

	1
	Обращение на имя главы администрации
	

	2
	Краткая пояснительная записка, обосновывающая необходимость изменения платы, с анализом  деятельности хозяйствующего субъекта за прошедший отчетный период
	

	3
	Надлежаще заверенные копии договоров управления соответствующими многоквартирными домами и (или) договоров оказания услуг (выполнения работ) по содержанию и ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме при непосредственном управлении многоквартирным домом собственниками помещений в таком доме
	

	4
	Сведения о технических характеристиках обслуживаемого жилищного фонда
	

	5
	Отчетная калькуляция себестоимости услуг за прошедший период и плановая (расчетная) калькуляция на предстоящий период по формам, предусмотренным отраслевыми инструкциями и методическими рекомендациями по планированию, учету и калькуляции себестоимости продукции (услуг)
	

	6
	Расшифровка материальных, накладных, прочих статей затрат к плановой калькуляции
	

	7
	Штатное расписание и расчет фонда заработной платы
	

	8
	Справка о среднемесячной заработной плате в целом по хозяйствующему субъекту и по категориям рабочих и служащих
	

	9
	Характеристика услуг, оказываемых потребителям, и учтенных в регулируемых ценах
	

	10
	План текущего ремонта обслуживаемого жилищного фонда на следующий календарный год
	

	11
	Бухгалтерская отчетность организации
	

	12
	Приказ по учетной политике (при его наличии)
	

	13
	Справка о распределении прибыли
	


     Приложение № 2

к Административному регламенту
Блок-схема административных процедур
 по исполнению муниципальной функции 
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Расчет платы за содержание и ремонт жилого помещения





Оставить без изменения плату за содержание и ремонт жилого помещения
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Обращение (заявление)+ пакет документов





                Подготовка проекта постановления и его согласование 
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Публикация в СМИ и размещение в сети Интернет





Подписание постановления главой администрации городского округа Спасск-Дальний








