АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗАКРЫТОГО АДМИНИСТРАТИВНО - ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МИХАЙЛОВСКИЙ  

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «07» сентября 2011г.                                                                № 227
Об утверждении административного регламента   

по  предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных услуг

населению в части теплоснабжения, водоснабжения,

водоотведения и вывоза твердых бытовых отходов»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г. № 210-93 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Уставом городского округа ЗАТО Михайловский,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в части теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения и вывоза твердых бытовых отходов». (Приложение № 1).

2.   Директору МУП «ЖКХ» ЗАТО - пос. Михайловский Саратовской области организовать  работу по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в части теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения и вывоза твердых бытовых отходов»  в соответствии с регламентом.

3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в установленном порядке и  размещению на информационном сайте администрации ЗАТО Михайловский  в сети Интернет. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы ЗАТО Михайловский Бодрова Ю.Л.

Глава  ЗАТО Михайловский

Саратовской области                                                                   А.М. Романов

Приложение №1 

к постановлению администрации

ЗАТО Михайловский Саратовской области

от 07 сентября 2011 г. № 227

                                             Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке предоставления

жилищно-коммунальных услуг населению в части теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения и вывоза твердых бытовых отходов»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в части теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения и вывоза твердых бытовых отходов» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование структурного подразделения непосредственно оказывающего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным унитарным предприятием «Жилищно – коммунальное  хозяйство» ЗАТО п. Михайловский Саратовской области (далее – МУП «ЖКХ»).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Жилищным кодексом Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

4) Федеральный закон  от 14.04.1995 № 41-ФЗ «О государственном регулировании тарифов на электрическую и тепловую энергию в Российской Федерации»;

5) Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.02.2004г. №109 « О ценообразовании в отношении электрической и тепловой энергии в Российской федерации»

6)  Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006г.  №306 «Об утверждении правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;

7) Постановлением Правительства  Российской Федерации  от 06.05.2011г.  № 354 « О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»
1.4. Результатом разработки данного административного регламента является предоставление полной и достоверной информации  о порядке предоставления жилищно - коммунальных услуг  в части теплоснабжения,  водоснабжения, водоотведения и вывоза твердых бытовых отходов заявителям.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

 информирование получателей  о действующих нормативных актах, устанавливающих порядок и условия  предоставления жилищно – коммунальных услуг в части теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения и вывоза твердых бытовых отходов ( далее ТБО);

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

1.5. Описание категорий получателей муниципальной услуги.

Получателем муниципальной услуги являются физические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги, либо их уполномоченные представители (далее - заявитель). Муниципальная услуга оказывается заявителям на основании их обращений или заявлений с указанием цели получения информации (далее - запрос).
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги. 
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Прием граждан осуществляется в помещении участка по обслуживанию жилищного фонда  и инженерных сетей МУП «ЖКХ»  (далее участок по обслуживанию жилищного фонда),  ежедневно, кроме понедельника, выходных и праздничных дней, с 08.00ч. до 17.00 часов.

Участок по обслуживанию жилищного фонда расположен по адресу: 413540, Саратовская область, пос. Михайловский, микрорайон Солнечный д.7. Прием граждан осуществляют специалисты участка по обслуживанию  жилищного фонда. Телефон для справок: 8(84577) 2-19-92.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:

- на официальном сайте администрации ЗАТО Михайловский; zato@mihailovski

HYPERLINK "http://www.mihailovski.ru/".ru;

2.1.2. На официальном сайте администрации  размещается следующая информация:

- сведения о местонахождении участка по обслуживанию жилищного фонда, номер телефона для получения консультации;

- график работы;

- текст административного регламента.
2.1.3. Муниципальная услуга оказывается на безвозмездной основе. Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

2.2. Порядок консультирования

2.2.1. Консультирование граждан по вопросам, касающимся предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистами участка  по обслуживанию жилищного фонда, устно при личном обращении заявителей  или по телефону; 

2.2.2. Письменные обращения  рассматриваются и регистрируются делопроизводителем МУП «ЖКХ», осуществляющем прием и регистрацию обращений граждан. Ответ на письменное обращение готовится в корректной форме с указанием фамилии и инициалов специалиста, который готовил ответ, телефона, даты и исходящего номера ответа на обращение.

2.2.3 Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 20 минут. Время ожидания в очереди не должно превышать 20 минут.

2.2.4 Консультирование по телефону осуществляется в течение рабочего времени. Время консультирования не должно превышать 10 минут. При ответе на телефонные звонки сотрудник осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, название предприятия. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

2.2.5. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении  получателя муниципальной услуги в участок по обслуживанию жилищного фонда нарочным или почтой. Письменное обращение получателей муниципальной услуги рассматривается в течении двадцати календарных дней со дня регистрации  письменного обращения  в порядке установленном действующим законодательством. Информация предоставляется заявителю в простой, четкой форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

2.2.6. Порядок оформления запроса.

Заявитель оформляет запрос ручным (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом в свободной форме. В запросе указываются:

- цель получения информации;

- реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания и/или фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;

- количество экземпляров информации;

- способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись заявителя.

В случае, если запрос оформлен машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части запроса разборчиво от руки (чернилами или пастой синего или черного цвета) указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью).

2.2.7.  Сроки оказания муниципальной услуги.

Информация при индивидуальном письменном консультировании направляется заявителю в течение 20 календарных дней со дня регистрации запроса.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя осуществляется не более 20 минут. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

2.3. Основания для отказа в оказании муниципальной услуги:

оформление ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается.

2.4. Перечень необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

Для получения муниципальной услуги заявителями предоставляются следующие документы:

- мотивированный запрос о предоставлении информации;

- документ, удостоверяющий личность.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-информирование заявителя;

-консультирование заявителя;

-прием письменного заявления;

-письменное информирование заявителя  о муниципальной услуге, принятие решения об отказе  в предоставлении информации;

-порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
3.2. Основанием для начала административной процедуры по информированию  является обращение  получателя муниципальной услуги за информацией и консультацией в участок по обслуживанию жилищного фонда МУП «ЖКХ» ЗАТО п. Михайловский.

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

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

4. Порядок и формы контроля за исполнением предоставления муниципальной услуги.
4.1. Контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений  настоящего регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к муниципальной услуге, осуществляется получателем муниципальной услуги директором МУП «ЖКХ».

 4.2. Ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, а равно использование своих обязанностей в личных целях  налагает на исполнителя ответственность, предусмотренную действующим законодательством.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Физические лица, в случае нарушения положений настоящего Административного регламента исполнителями муниципальной услуги, вправе обратиться с жалобой на их действия (бездействия) к директору МУП «ЖКХ». Все заявления и жалобы рассматриваются в установленном законом порядке.

5.2. Действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемые им решения могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством РФ.
5.3. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

