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19 октября 2011 г.          589


Об утверждении проекта административного
регламента администрации Лужского 
городского поселения по предоставлению

 муниципальной  услуги  «Предоставление 
информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ               «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить проект административного регламента по предоставлению отделом жилищно-коммунального хозяйства и транспорта администрации Лужского городского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (приложение).
2. Проект административного регламента  разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Лужского городского поселения.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Лужского городского поселения Саркисова А.М.
Глава администрации                                 


                       Ю.С. Хиль
Разослано: отдел ЖКХ и Т, прокуратура,  юр. сектор, главный специалист по программному обеспечению (только в электронном виде),                     орг. отдел. 
Проект
Утвержден 
постановлением

администрации Лужского

городского поселения

от  19.10.2011 г. № 589
Приложение

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Лужского городского поселения Ленинградской области

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – Регламент, Административный регламент), устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании такой услуги. Разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления данной муниципальной услуги.
1.2.Получателями государственной услуги являются физические и юридические лица (далее-заявители).

1.3. Перечень информации, предоставляемой заявителю в рамках предоставления муниципальной услуги:

- о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

- о требованиях к предоставлению коммунальных услуг;

- об определении состава общего имущества в многоквартирном доме и требованиях к его содержанию;

- о порядке и условиях заключения договоров на оказание коммунальных услуг;

- о порядке расчета и внесения платы за коммунальные услуги;

- о порядке несения собственниками помещений в многоквартирном доме общих расходов на содержание и ремонт общего имущества;
- о порядке перерасчета платы за отдельные виды коммунальных услуг за период временного отсутствия потребителей в занимаемом жилом помещении;

- о порядке изменения размера платы за коммунальные услуги при предоставлении коммунальных услуг ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;

- о порядке установления факта не предоставления коммунальных услуг или предоставления коммунальных услуг ненадлежащего качества;

- об ответственности исполнителя и потребителя;

- о порядке предоставления или ограничения коммунальных услуг.
Информация о местонахождении администрации Лужского городского поселения, те​лефонах, адресе сайта в сети Интернет и адресе электронной почты, требования к письменным обращениям и обращениям, направляемым по электронной почте, разме​щаются:

- на официальном сайте администрации Лужского городского поселения в сети Интернет: www.gorod.luga.ru
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

  2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
           2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

           Муниципальная услуга, предоставляемая администрацией Лужского городского поселения, осуществляется через отдел жилищно-коммунального хозяйства и транспорта администрации Лужского городского поселения (далее – отдел ЖКХ и Т).

            При оказании услуги осуществляется взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления,  организациями, предоставляющими коммунальные услуги, управляющими организациями, ресурсоснабжающими организациями.

  
2.3.Результатами предоставления муниципальной услуги является устное либо письменное предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.
2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги.

          Срок предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг составляет не более 30 дней с момента регистрации заявления.
     
В случае необходимости дополнительной проверки изложенных в обращении доводов, в том числе с истребованием документов и иных материалов из других организациях, предоставляющих коммунальные услуги, управляющих организациях, срок рассмотрения об​ращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмот​рения обращения заявитель уведомляется письменно.

  
Продолжительность приема заявителя должностным лицом при личном обращении получателя муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
           Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно, если это предусмотрено законодательством Российской Федерации и Ленинградской области, муниципальными правовыми актами администрации Лужского городского поселения.


2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Рос​сийской Федерации; 
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ
- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 г. № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 г. № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;

- Постановление Правительства Российской федерации от 23.05.2006 г. № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;
- Постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 г. № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации  жилищного фонда»;
- Устав муниципального образования Лужское городское поселение;
-  Положение об администрации Лужского городского поселения;

- Положение об отделе жилищно-коммунального хозяйства и транспорта.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Заявителем для получения муниципальной услуги предоставляются следующие документы:

а) при личном обращении в администрацию Лужского городского поселения заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность;

б) при письменном обращении в администрацию Лужского городского поселения, в том числе через организации почтовой связи или в электронном виде предоставляется заявление по форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется лично заявителем разборчиво  на русском языке, в котором заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

     
В случае необходимости, в подтверждение приведенных в обращении доводов к письменному обращению могут прилагаться документы и материалы либо их копии.
         2.6.2. При необходимости, администрация Лужского городского поселения без участия заявителя запрашивает в организациях, указанных в пункте 2.2.  настоящего Административного регламента, дополнительную информацию (выписку по лицевому счету жилого помещения, архивную справку по начисленным и внесенным платежам за жилое помещение и коммунальные услуги, справку о регистрации по месту жительства и т. д.), в зависимости от существа вопроса, указанного в заявлении о предоставлении муниципальной услуги. 
Обращение, поступившее по информационным системам общего пользо​вания, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодатель​ством.

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

   
 - письменное заявление – анонимное;


 - в письменном заявление отсутствует обратный адрес заявителя;
          При личном обращении заявителя может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:
- интересующие вопросы заявителя не относятся к компетенции отдела             ЖКХ и Т;

- явка заявителя на консультацию не в установленные часы приема заявителей;
- явка на прием в нетрезвом виде;

- нарушение заявителем в здании администрации Лужского городского поселения правил общественного порядка и общественной безопасности.


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

  
 - глава администрации Лужского городского поселения либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее по​ступившие обращения направлялись в администрацию Лужского городского поселения или одно​му и тому же должностному лицу. О принятом решении уведомляется гражданин, на​правивший обращение, а должностное лицо, ответственное за делопроизводство, при​общает служебную записку о прекращении переписки к материалам переписки с граж​данином.

- в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

          - в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.    В этом случае должностные лица вправе оставить обращение без ответа по су​ществу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обраще​ние, о недопустимости злоупотребления правом;


- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем должностное лицо отдела сообщает гражданину, направившему об​ращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;


- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

    
В ходе личного приема гражданину может быть отказано в рассмотрении обра​щения, если ему ранее дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

   
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания. 

Услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Ожидание в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса - в день обращения. 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, зал ожидания должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с наличием персональных компьютеров, иной оргтехники, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги.

Должностным лицам обеспечивается доступ в сеть Интернет, присваивается электронный адрес, выделяются расходные материалы, канцелярские товары в количе​стве, достаточном для оказания муниципальной услуги.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещения администрации с размещением следующей информации:


- полное наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу (отдел жилищно-коммунального хозяйства и транспорта);


- почтовый адрес, адреса электронной почты и официального Интернет-сайта администрации Лужского городского поселения;


- график работы отдела ЖКХ и Т;


- контактные телефоны; фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей.


Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.


2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги указаны в приложении 2.


2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.


Процедура предоставления муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные действия:


- прием и регистрация обращений заявителей муниципальной услуги, поступившего в форме электронного документа;


- рассмотрение обращения;


- направление ответа заявителю на его обращение в форме электронного документа по адресу электронной почты или почтовому адресу.


Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством. В обращение заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к обращению необходимые материалы и документы в электронной форме, либо направить документы и материалы или их копии в письменной форме.


Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращение, или в письменной форме по адресу, указанному в обращение.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в т. ч. особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Прием и регистрация заявления заявителя и формирование комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.1.1. Юридическим  фактом, являющимся основанием для начала действия является поступление в администрацию Лужского городского поселения заявления о предоставлении информации, указанной в заявлении.

3.1.3. Должностное лицо  отдела по организационным и общим вопросам в день поступления заявления в администрацию Лужского городского поселения регистрирует обращение в Системе электронного документооборота и делопроизводства и передает зарегистрированное заявление в отдел ЖКХ и Т для рассмотрения;
3.2. Рассмотрение заявления должностным лицом администрации Лужского городского поселения и подготовка письменного ответа заявителю
3.2.1.  Юридическим  фактом, являющимся основанием для начала действия является поступление обращения и документов в отдел ЖКХ и Т.

3.2.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение действия является должностное лицо отдела ЖКХ и Т.

3.2.3.  Должностное лицо в случае получения заявления, поступившего в администрацию Лужского городского поселения  обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение. Запрашивает необходимые для рассмотрения заявления  документы и материалы в других организациях, указанных в п. 2.2., принимает меры, направленные на восстановление  или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересах заявителя.

Готовит проект письменного ответа по существу поставленных в заявлении вопросов 

 3.2.4. Критериями принятия решения в рамках выполняемого действия являются:

полнота информации, содержащаяся в письменном ответе заявителю, с учетом текста заявления;

обеспечение мер по решению поставленных в заявлении вопросов в пределах компетенции администрации Лужского городского поселения в соответствии с Положением о Жилищном комитете.

3.2.5. Способом фиксации результата выполнения действия является регистрация специалистом отдела по организационным и общим  вопросам администрации Лужского городского поселения подписанного главой администрации письменного ответа заявителю в Системе электронного документооборота и делопроизводства.

3.2.6. Контроль за совершением действия и принятием решений должностным лицом в соответствии с его должностным регламентом осуществляется начальником отдела ЖКХ и Т.

3.2.7. Результатом действия является направление заявителю письменного ответа либо выдача письменного ответа заявителю на руки.

 
3.3. Дача устной консультации заявителю должностным лицом администрации Лужского городского поселения
3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, является личное обращение заявителя в отдел жилищно-коммунального хозяйства и транспорта администрации Лужского городского поселения с документами, указанными в пункте 2.6.1 раздела II настоящего Административного регламента, в часы приема, указанные в Приложении 2 к  настоящему Административному регламенту.

3.3.2. Должностное лицо во время приема заявителя:

определяет предмет обращения;

устанавливает личность заявителя и его полномочия;

определяет способ информирования заявителя о принятом решении по предоставлению муниципальной услуги (в устной либо письменной форме). В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дает устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

дает разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться заявителю в случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в должностные обязанности должностного лица отдела ЖКХ и Т администрации Лужского городского поселения, либо не относится к полномочиям администрации Лужского городского поселения;

в ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.3.3. Критериями принятия решения в рамках выполняемого действия является полнота информации по поставленным заявителем вопросам в пределах компетенции отдела ЖКХ и Т администрации Лужского городского поселения в соответствии с Положением о Жилищном комитете.

3.3.4. Результатом действия является дача устной консультации заявителю по порядку предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
 
Контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, осуществляет глава администрации Лужского городского поселения, заместитель главы администрации Лужского городского поселения в следующих формах:

- текущий мониторинг предоставления муниципальной  услуги;

- прием, рассмотрение и оперативное реагирование на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной  услуги.

 

5.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с письменной жалобой на действия (без​действие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

5.2. Действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела ЖКХ и Т могут быть обжалованы:

- главе администрации Лужского городского поселения;

- заместителю главы администрации Лужского городского поселения;

- заведующему  отделом ЖКХ и Т;

5.3. В жалобе заявителя в обязательном порядке указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть жалобы;

- дата составления жалобы.

Жалоба должна быть подписана заявителем. В подтверждение своих дово​дов заявитель прилагает к письменной жалобе необходимые документы либо их копии. 

5.4. Глава администрации Лужского городского поселения, заместитель главы администрации Лужского городского поселения, или заведующий отделом ЖКХ и Т обеспечивают объективное, все​стороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя.

5.5.  Если в результате рассмотрения, жалоба признана обоснованной, то главой администрации Лужского городского поселения, заместителем главы администрации Лужского городского поселения, или заведующим отделом ЖКХ и Т принимается решение об осуществлении дей​ствий по устранению предмета жалобы и привлечении к ответственности долж​ностного лица, работника, допустившего нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.

5.6. Жалоба считается разрешённой, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

          5.7. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регист​рации жалобы.

5.8. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен главой администрации Лужского городского поселения, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с ука​занием причин продления.

5.9. Заявителю жалобы направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществлённых в соответствии с принятым решением.

          5.10.  Если в письменной жалобе не указаны фамилия (наименование) подателя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся.

          5.11.  При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо ос​корбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по суще​ству поставленных в ней вопросов.

          5.12. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не да​ется, о чем сообщается заявителю или уполномоченному лицу, направившему жалобу, если его почтовый адрес поддаётся прочтению, в письменном виде на бланке за подписью главы администрации Лужского городского поселения.

Приложение 1
В администрацию Лужского городского поселения
от _______________________________
 

  (фамилия, имя, отчество) 

проживающего по адресу:

_________________________________ 

_________________________________

номер телефона___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Суть заявления или жалобы

______________________________________________________________________    __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ __________________________.

К заявлению приложены копии следующих документов:

1.____________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________

 «______»___________ 201__г.


_____________________________










(подпись заявителя)

             Приложение 2
ИНФОРМАЦИЯ 

об отделе жилищно-коммунального хозяйства и транспорта администрации Лужского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
Администрация Лужского городского поселения располагается по адресу: Ленин​градская область, город Луга, проспект Кирова, дом 73.

Почтовый адрес администрации Лужского городского поселения: 188230, Ленин​градская область, город Луга, проспект Кирова, дом 73.

Телефоны отдела ЖКХ и Т администрации Лужского Городского поселения: 

(81372)4- 26 -40, 4-35- 14
График работы отдела
(3 этаж администрации Лужского городского поселения, кабинет 117, 118)

	День  приема
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 17.15

	Вторник
	с 8.00 до 17.15

	Среда
	с 8.00 до 17.15

	Четверг
	с 8.00 до 17.15

	Пятница
	с 8.00 до 16.00

	Обеденный перерыв в рабочие дни
	с 12.00 до 13.00

	Выходные дни
	суббота, воскресенье



Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.


Основными требованиями к информированию получателей услуги являются:


- достоверность и полнота информирования;


- четкость в изложении информации;


- удобство и доступность получения информации;


- оперативность предоставления информации.


Информирование заявителей организуется индивидуально. Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителей и способа предоставления услуги.

Приложение №3
к Административному регламенту 
Блок-схема
последовательности действий  по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
	1.
Личное обращение заявителя в часы приема граждан или письменное заявление на бумажном носителе (электронное)

	2.
Прием и регистрация заявления


	3.
Определение должностным лицом администрации Лужского городского поселения исполнителя муниципальной услуги 



	4.

Подготовка ксерокопий документов для формирования комплекта документов

	5.

Дача разъяснений на поставленный заявителем вопрос в письменной (устной) форме.












