Администрация  города Улан-Удэ

КОМИТЕТ ГОРОДСКОГО ХОЗЯЙСТВА 
П Р И К А З

г. Улан - Удэ                               №____________            от ___________

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р, постановлением Администрации г.Улан-Удэ от 08.02.2010 № 51  «О Порядке  разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных  функций и административных  регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями Администрации г.Улан-Удэ», в целях повышения качества исполнения и доступности результатов оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить Административный регламент по  оказанию  муниципальной услуги  МУ «Комитет городского хозяйства Администрации г.Улан-Удэ»  по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;
2. Отделу экономического мониторинга (Н.А.Чимитдоржиева)  разместить на  официальном  сайте  Администрации  г.Улан-Удэ  настоящий  приказ;
3. Отделу  бюджетного   учета  и организационно-кадровой   работы  (И.П.Хабухаева)  направить  настоящий  приказ  в Управление по связям с общественностью и информационной политике (С.В.Интогарова)  для  размещения  в  СМИ;
4. Контроль за исполнением настоящего  приказа   оставляю за собой.

 Председатель  Комитета 
 городского хозяйства                                                             Е.С.Горюнов
Визы:
Тумуров Д.Г.  __________
Балачук С.А.  __________

Административный регламент 
по оказанию муниципальной услуги  МУ «Комитет городского хозяйства Администрации г.Улан-Удэ» по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги
Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
Административный регламент по  оказанию  муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга)  МУ «Комитет городского хозяйства  Администрации г.Улан-Удэ» (далее – Комитет) по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги.
1.2. Наименование органа оказывающего муниципальную услугу
Муниципальную услугу оказывает  МУ «Комитет городского хозяйства  Администрации г.Улан-Удэ» на основании обращений граждан в письменной или устной форме.

1.3. Органы и учреждения, участвующие в оказании муниципальной услуги
При оказании  муниципальной  услуги  Комитет  взаимодействует с:
· Министерством  строительства  и  модернизации  жилищно-коммунального комплекса  РБ;

· Республиканским государственным учреждением «Центр социальной поддержки населения»;

· Республиканской  службой  Государственной жилищной инспекции;
· Филиалом ОАО «МРСК Сибири» - Бурятэнерго;

· Филиалом  ОАО «ТГК-14» - Теплоэнергосбыт;

· МУП «Водоканал»;

· ОАО «Бурятэнергосбыт»;

· ОАО «Улан-Удэ Энерго»;

· ОАО «Улан-Удэнская  управляющая  организация»;
· МУ «Администрация  Железнодорожного  района»;

· МУ «Администрация  Советского  района»;

· МУ «Администрация  Октябрьского  района»;

· МУ «Правовое  управление  Администрации г.Улан-Удэ»;

· МУ «Комитет  по  управлению имуществом и землепользованию Администрации г.Улан-Удэ»;

· организациями  сферы   управления и обслуживания жилищного  фонда  г.Улан-Удэ.    

1.4.  Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги

Комитет  оказывает  муниципальную услугу на безвозмездной основе в соответствии  с: 
· Федеральным законом от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»;

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

· Федеральным законом от 24.12.2004 № 210-ФЗ «Об основах  регулирования  тарифов  организаций  коммунального комплекса»;

· Федеральным законом от  02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации»;

· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
· постановлением Правительства Российской Федерации  от 23.05.2006 № 307 «Об утверждении правил предоставления коммунальных услуг гражданам»;
· постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 №  170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;
·  Решением Улан-Удэнского городского Совета депутатов № 624-63 от 08.05.2007  «О принятии Устава городского округа «город Улан-Удэ»; 
· постановлением Администрации г.Улан-Удэ от 31.03.2010 № 134 "Об утверждении Положения о муниципальном учреждении «Комитет городского хозяйства Администрации г. Улан-Удэ».
1.5. Описание потребителей муниципальной услуги
Потребителями (далее заявителями) является  население г.Улан-Удэ- физические  лица.
II ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.1. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом оказания муниципальной услуги является: письменное  и  устное  информирование заявителей.

Основными требованиями к письменному и устному  информированию заявителей  о порядке оказания муниципальной услуги являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информации.

2.2. Информация о перечне документов необходимых для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная  услуга  оказывается   на  основании  устного и  письменного  обращения  заявителя.
В соответствии  статьи 7  Федерального закона от  02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации», заявитель в письменном обращении  излагает суть предложения, заявления или жалобы,  в случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии,  ставит личную подпись и дату.  В  письменном  обращении  заявитель  должен  указать наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,  свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения.

2.3. Информация о месте нахождения и графике работы

Место нахождения  Комитета: 

Почтовый адрес: 670031
Адрес электронной почты: kgh@u-ude.ru 

Телефоны:

Приемная:  23-33-19 

Часы приема:  
понедельник-четверг  с 8-30  до  17-30  
пятница  с  8-30  до  16-15
перерыв  с 12-00  до 12-45 
суббота, воскресенье выходные дни.

2.4. Порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги

Информирование   граждан   о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг осуществляется в виде:
Индивидуального информирования:

Индивидуальное информирование о порядке оказания  муниципальной услуги обеспечивается специалистами  Комитета, осуществляющим оказание муниципальной услуги лично, по телефону или письменно.

При ответе  на телефонные звонки специалист Комитета, сняв трубку, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданам представиться и изложить суть вопроса.
Специалист Комитета  при обращении граждан (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться  к ним, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг проводится с использованием официально-делового стиля речи.

В конце устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги специалист Комитета, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен делать).  Граждане могут обратиться за консультацией лично к  председателю  Комитета, (запись на прием по телефону 23-33-19).
 При индивидуальном письменном информировании ответ подготавливается и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения способом, позволяющим осуществить информирование.
Публичное информирование населения о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг осуществляется через средства массовой информации.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок оказания муниципальной услуги  составляет  30  дней   со  дня  регистрации   письменного  обращения  заявителя.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона  от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации», должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

2.6. Перечень оснований для отказа в оказании 

муниципальной услуги

Ответ на обращение не дается в случае:

· если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Администрации или Комитета, а также членов их семей;

· если текст письменного обращения не поддается прочтению.

III.АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация обращений;

· изучение обращений;

· письменный ответ заявителю.

Перечень вопросов по оказываемой  услуге:

· права и обязанности потребителя и исполнителя жилищно-коммунальных услуг;

· виды, условия, расчет и порядок оплаты жилищно-коммунальных услуг;

· порядок перерасчета за отдельные виды жилищно-коммунальных услуг;
· ответственность исполнителя и потребителя жилищно-коммунальных услуг.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ПО ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Ответственным лицом за оказание  муниципальной услуги является председатель Комитета, ответственным лицом за исполнение  процедур, предусмотренных данным Регламентом, являются специалисты  Комитета.

Должностные лица Комитета несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции.
Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения, а также за соблюдением положений настоящего административного регламента должностными лицами Комитета, участвующими в исполнении административного регламента, (далее - текущий контроль) осуществляется должностными лицами Комитета, ответственными за организацию работы по исполнению административного регламента.
Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами Комитета, ответственными за организацию исполнения муниципальной услуги, проверок полноты и качества исполнения положений настоящего административного регламента, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Комитета, участвующих в исполнении муниципальной услуги.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Комитетом.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Комитета, участвующих в исполнении административного регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Подача и рассмотрение жалобы в Администрацию г.Улан-Удэ  осуществляются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Решения должностных лиц Комитета, принятые в рамках исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке.

Заявитель может обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Комитета: руководителю Комитета.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц Комитета, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номеру телефона приемной Комитета: 23-33-19;

по факсу: 23-50-15;

по электронной почте Комитета E-mail: kgh@u-ude.ru
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или место пребывания (место нахождения);

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество работника Комитета (при наличии информации), решение, действие (бездействия) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

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

Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:
· в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ; отсутствует подпись заявителя;
· в письменном обращении обжалуется судебное решение;
· в письменном обращении содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
· текст письменного обращения не поддается прочтению.







Утвержден    приказом  


МУ «Комитет  городского  хозяйства  Администрации г.Улан-Удэ»


от_____________  № ______








