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Утвержден 

постановлением администрации 

Березовского городского округа 

от 20.07.2012 №393
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление
информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Березовского городского округа»
1.Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Березовского городского округа» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Березовского городского округа (далее - муниципальная услуга).


1.2.Муниципальную услугу исполняет управление жилищно-коммунального хозяйства Березовского городского округа (далее - управление ЖКХ).


1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1.Место нахождения управления ЖКХ: г.Березовский, ул.Строителей,7.


Почтовый адрес для направления документов и обращений в управление ЖКХ: 623702, г.Березовский Свердловской области, ул.Строителей,7.


График работы управления ЖКХ:


понедельник, вторник, четверг, пятница (неприемные дни): часы работы – с 9-00 до 18-00, перерыв  с 13-00 до 14-00;


среда (приемный день): часы работы – с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00, часы приема: с  14-00  до 18-00;


суббота, воскресенье – выходные дни.


Контактный телефон управления ЖКХ: (34369)4-32-50.


Адрес электронной почты:  gkhber@e1.ru.


Прием корреспонденции в управлении ЖКХ осуществляется  через приемную (каб. 6).


1.3.2.Сведения о работе управления ЖКХ сообщаются по телефонам для справок (консультаций) (34369) 4-32-50, а также размещаются на странице «Управление ЖКХ» в подразделе  «Органы власти» на официальном сайте администрации Березовского городского округа «березовский.рф» в сети Интернет.


1.3.3.Информация  о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:


начальником и специалистом управления ЖКХ, ответственным за выполнение действий, связанных с исполнением муниципальной услуги;


на личном приеме или по письменным обращениям заявителей;


с использованием  средств телефонной связи, электронного информирования;


путем размещения в сети Интернет, а именно: на сайте администрации Березовского городского округа, а также на едином портале государственных и муниципальных услуг;


путем опубликования в средствах массовой информации, издания информационных материалов, статей, выдержек из нормативно-правовых актов.


1.4.Действия (бездействия) специалиста управления ЖКХ при оказании муниципальной услуги, принятые им решения могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с требованиями действующего законодательства.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Березовского городского округа».


2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - управление ЖКХ в лице специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист).


2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является информирование граждан о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Березовского городского округа.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги:


в случае устного обращения заявителя лично либо по телефону информация предоставляется в момент обращения;


в случае письменного обращения, обращения в электронном виде информация предоставляется в срок не более 30 дней с момента регистрации обращения.


2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;


Жилищный кодекс Российской Федерации;


Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


Постановление 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»;


Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 №307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;


Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 №306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;


Постановление Правительства Российской Федерации от 21.07.2008 №549 «О порядке поставки газа для обеспечения коммунально-бытовых нужд граждан»;


Постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 №170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;


постановление администрации Березовского городского округа от 24.05.2012 №290 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления в Березовском городском округе».


2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:  для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет письменное обращение в свободной форме.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы (или их копии). 


2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: нет.


2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в предоставлении муниципальной услуги: отказ в предоставлении услуги осуществляется в соответствии со ст.11 Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», а также в случае, если предоставление запрашиваемой информации не относится к полномочиям управления ЖКХ, установленным действующим законодательством и нормативными  правовыми  актами Березовского  городского  округа.


2.9.Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения по предоставлению муниципальной услуги составляет на более 20 минут. Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 минут.


2.11.Регистрация обращения заявителя по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в течение 5 минут.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

помещение в управлении ЖКХ, где предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

в помещении должен быть размещен информационный стенд, содержащий необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, график работы специалиста, образцы документов, заполняемых заявителем, текст Административного регламента с приложениями;


для ожидания приема заявителям муниципальной услуги должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами для возможного оформления документов;

рабочие места для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы персональными компьютерами, телефонами, письменными принадлежностями, бумагой формата А4.


2.13.Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:


соблюдение сроков предоставления  муниципальной услуги;


соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;


соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги;


отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

возможность получения муниципальной услуги в электронном виде.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


прием и регистрация обращения;


изучение обращения и подготовка информации (ответа заявителю);


информирование заявителя, в том числе:

индивидуальное информирование заявителя на основании обращения в устной форме;

письменный ответ заявителю на основании обращения в письменной форме;

публичное информирование;

электронный ответ заявителю на основании обращения в электронном виде;
размещение и своевременное обновление информации на портале государственных и муниципальных услуг.


3.2.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление к специалисту обращения с приложением документов, указанных в п.2.6 Административного регламента.


Специалист:


устанавливает предмет обращения, личность заявителя, его полномочия;


регистрирует обращение в журнале регистрации заявлений в день поступления заявления.


Максимальный срок приема обращения от заявителя не может превышать 20 минут.


3.3.Основанием для изучения обращения и подготовки информации (ответа заявителю) является регистрация специалистом обращения заявителя.


Специалист определяет ключевые вопросы обращения и осуществляет подготовку информации по существу вопроса в пределах своей компетенции.


В случае, если решение поставленных в обращении вопросов не входит в компетенцию управления ЖКХ, специалист направляет обращение 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 текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


Подготовленная специалистом информация по муниципальной услуге  (проект ответа заявителю) подписывается начальником управления ЖКХ.


Максимальный срок подготовки информации (ответа заявителю) составляет не более 30 дней с момента регистрации обращения.


3.4.Информирование заявителя (ответ заявителю)

3.4.1.Основанием для индивидуального информирования заявителя в устной форме является его обращение к специалисту лично или по телефону. При индивидуальном информировании на основании обращения в устной форме информация (ответ заявителю) представляется в момент обращения.


Время индивидуального информирования в устной форме при обращении заявителя лично к специалисту складывается из времени изложения обратившимся лицом проблемы и времени представления ответа.


Максимальное время представления информации составляет 20 минут.


В обязанности специалиста при информировании заявителя в устной форме входит:


выслушать обращение заявителя и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы;


представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции.


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, либо заявитель не удовлетворен информацией, представленной ему в устной форме либо по телефону, заявителю предлагается направить обращение в письменной форме в управление ЖКХ или государственные органы и сообщаются необходимые реквизиты.

3.4.2.Основанием для информирования заявителя в письменной форме является подготовленная специалистом информация (ответ заявителю) по существу вопроса в пределах компетенции, подписанная начальником управления ЖКХ.


Письменное информирование заявителя (ответ заявителю) осуществляется в форме почтового отправления.

4.3.3.Публичное информирование по муниципальной услуге  (ответ заявителю) осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации на официальном сайте администрации Березовского городского округа «березовский.рф», на портале государственных и муниципальных услуг и  использования информационных стендов.


Обновление информации в рамках предоставления муниципальной услуги производится не позднее трех дней с момента внесения изменений в нормативные правовые акты, указанные в п.2.5  Административного регламента.


При исполнении муниципальной услуги специалист предоставляет следующую информацию:


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


об организации в границах Березовского городского округа электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом, содержания и ремонта общего имущества в многоквартирных домах;


о полномочиях специалиста;


о письменных разъяснениях государственных органов в сфере контроля и надзора.


3.5.Особенности выполнения административных процедур в электронной форме


Получатель услуги может направить обращение о предоставлении услуги с использованием возможностей электронной приемной официального сайта администрации Березовского городского округа в сети Интернет «березовский.рф» либо по электронному адресу «gkhber@e1.ru». Обращение регистрируется и рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3.6. Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении к Административному регламенту.

4.Формы контроля за исполнением Адмистративного регламента

4.1.Текущий контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом в процессе подготовки ответа на письменное обращение.


Полнота и качество предоставления специалистом муниципальной услуги заявителю определяются по результатам проверки, назначаемой начальником управления ЖКХ.


Периодичность проведения проверок носит плановый характер (2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).


4.2.Предметами проверок являются качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков оказания, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий). В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги. Результаты проверок предоставляются главе Березовского городского округа и в финансово-экономическое управление администрации Березовского городского округа.


4.3.Контроль за исполнением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


4.4.Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги


Специалист несет ответственность за:


полноту консультирования заявителей;


соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и журнал регистрации заявлений;


соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;


соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;


соблюдение порядка выдачи документов;


хранение документов.


Ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства.


Муниципальный служащий, допустивший нарушение Административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со ст.192 Трудового кодекса Российской Федерации, ст.27 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги

5.1.Заявитель имеет право на обжалование в досудебном порядке решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия исполнителя услуги.


5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в случаях:


нарушения срока регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


нарушения срока предоставления муниципальной услуги;


требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.3.Досудебный порядок обжалования решения, действия (бездействия) должностных лиц, исполнителя муниципальной услуги предусматривает подачу жалобы (претензии) заявителем в администрацию Березовского городского округа.


5.4.Жалоба должна содержать:


наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;


сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;


доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


5.5.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.


5.6.Жалоба (претензия) подается на имя главы Березовского городского округа. Жалоба (претензия) может быть передана в администрацию Березовского городского округа заявителем лично или направлена почтой на адрес: г.Березовский, ул.Театральная, 9.


5.7.Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация жалобы в администрации Березовского городского округа.


5.8.Жалоба, поступившая в администрацию Березовского городского округа, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 30 дней со дня ее регистрации. 

5.9.По результатам рассмотрения жалобы глава Березовского городского округа принимает одно из следующих решений:


удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


отказывает в удовлетворении жалобы.


Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.10.Заявитель вправе оспорить в суде решения, действия (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

