PAGE  
2

[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЕНИСЕЙСКА

Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«03»   08.    2011 г.                 г. Енисейск                                № 233 - п

Об утверждении административного

Регламента

В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Постановлением администрации города Енисейска от 22.07.2010 № 186-п  «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов», ст.46 Устава города Енисейска ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1.Утвердить административный регламент муниципального    учреждения «Служба муниципального заказа города Енисейска» по оказанию муниципальной услуги «Организация тепло-водоснабжения, водоотведения, снабжения населения топливом».
 2.Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

 3.Опубликовать настоящее постановление в газете «Енисейск-плюс».

 4.Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования.

Глава администрации                                                                          А.В. Авдеев

Административный регламент
муниципального учреждения 
«Служба муниципального заказа города Енисейска»
по предоставлению муниципальной услуги
«Организация тепло-водоснабжения, водоотведения 

            в границах городского округа,  снабжения населения топливом» 
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления информации о порядке организации тепло-водоснабжения, водоотведения, снабжения населения топливом (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
2. Результатом разработки данного административного регламента является размещение информации  на официальном сайте администрации муниципального образования  города Енисейска Красноярского края (далее - Администрация).
3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

4. При предоставлении муниципальной услуги  Администрация осуществляет:

информирование и консультирование получателей муниципальной услуги о действующих нормативных актах;
прием заявлений и документов получателей муниципальной услуги;

ведение журнала регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

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

5. Информация о муниципальной услуге и порядке ее оказания предоставляется бесплатно.
  6. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией с использованием: 

средств массовой информации (печатных и электронных);

информационных стендов;
7.  Муниципальная услуга «Организация тепло-водоснабжения, водоотведения, снабжения населения топливом» предоставляется администрацией муниципального образования города Енисейска  (далее – Администрация) и осуществляется через муниципальное учреждение «Служба муниципального заказа города Енисейска» - отдел жилищно-коммунальной политики (далее «Отдел»).
Адрес отдела жилищно-коммунальной политики: 663180 Красноярский край г. Енисейск, ул. Бабкина, 3
8. На информационных стендах  размещаются:

сведения о графике (режиме) работы отдела жилищно-коммунальной политики, ответственного за предоставление муниципальной услуги);

информация о порядке и условиях оказания муниципальной услуги. 
2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации  
· Жилищным кодексом Российской Федерации  
· Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» № 131-ФЗ 
· Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ
- постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг».
  2.2. В целях реализации возложенной функции Отдел  осуществляет:

2.2.1.  Координацию функционирования системы энергообеспечения города, своевременного обеспечения необходимых запасов топлива для теплоисточников города, в связи с чем Отдел запрашивает и получает от всех предприятий, организаций и учреждений города необходимые материалы, документы и информацию.

2.2.2. Координацию выполнения мероприятий по подготовке энергоисточников, тепловых сетей города к работе в зимний период и в целях осуществления этой функции Отдел:

- осуществляет сбор и анализ информации о планируемых мероприятиях по подготовке к отопительному периоду;

- разрабатывает проекты правовых актов об утверждении мероприятий по подготовке к отопительному периоду;

- организует проведение заседаний городской комиссии по координации выполнения мероприятий по подготовке к отопительному периоду;

- организует выездные совещания по координации выполнения мероприятий по подготовке к отопительному периоду.

2.2.3. Координацию и согласование предложений теплоснабжающих организаций по режимам работы теплоисточников, для чего:
- осуществляет сбор и анализ информации о режимах работы теплоисточников;

- готовит предложения заместителю администрации  города о согласовании режимов работы теплоисточников.

2.2.4. Информационно-аналитическую и методическую работу в сфере энергосбережения и развития энергетики города, пропаганду политики энергоресурсосбережения, в целях реализации этих функций отдел:
- осуществляет сбор и анализ данных, касающихся энергоресурсосбережения и перспективного развития тепло- и электроэнергетики, включая изучение опыта реализации программ энергоресурсосбережения и развития энергетики в регионах Российской Федерации и зарубежных странах с целью использования перспективных технико-экономических решений в энергетике города Енисейска;

- готовит материалы к размещению в средствах массовой информации;

2.2.5. Координацию разработки и реализации инвестиционных программ развития энергоснабжающих организаций города, программ по энергоресурсосбережению в муниципальном жилом фонде, на объектах социальной инфраструктуры и энергетики города, мониторинг их выполнения.

В целях осуществления данной функции Отдел:

- готовит совместно с энергоснабжающими организациями задания на составление соответствующих программ, в которых обуславливаются их основные параметры;

- координирует работы по техническим согласованиям параметров программ, разрабатываемых энергоснабжающими организациями, с другими организациями, осуществляющими свою деятельность в данной сфере;

- принимает участие в подготовке проектов нормативно-правовых актов, технических заданий, программ;

- оказывает содействие энергоснабжающим организациям в разработке инвестиционных программ по развитию объектов, используемых в сфере тепло- и электроснабжения города;

- осуществляет сбор и анализ данных по выполнению мероприятий программ энергоресурсосбережения и инвестиционных программ развития объектов, используемых в сфере тепло- и электроснабжения города.

2.2.6. Организацию подготовки перспективных планов, программ, проектов нормативно-правовых актов по вопросам энергоресурсосбережения и перспективного развития энергетического комплекса города и другой документации, связанной с деятельностью отдела, с учетом муниципальной политики в этой области,  в связи с чем Отдел:

- запрашивает и систематизирует полученную информацию;

- готовит проекты перспективных планов, программ, проектов нормативно-правовых актов по вопросам энергоресурсосбережения и перспективного развития энергетического комплекса города и другой документации, связанной с деятельностью отдела, с учетом муниципальной политики в этой области;

- организует согласование подготовленных проектов документов (при необходимости) со структурными подразделениями администрации города и организациями тепло- и электроэнергетического комплекса города.

2.2.7. Формирование муниципальных заказов по капитальному ремонту объектов тепло-, водоснабжения, водоотведения.
2.2.8. Контроль за подготовкой объектов муниципальной, теплоэнергетики, водопроводно-канализационного хозяйства  к работе в зимних условиях.
2.2.9. Проведение организационной работы по приемке в муниципальную собственность инженерных сооружений и коммуникаций.

2.2.10.Подготовку мероприятий по повышению устойчивости и перспективному развитию объектов жилищно-коммунального хозяйства.


   3. Порядок консультирования 

по вопросам предоставления  муниципальной  услуги

3.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистами отдела жилищно-коммунальной политики «Службы муниципального заказа» при устном и (или) письменном обращении гражданина. 

3.2. Основными требованиями при консультировании являются:

- адресность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

       3.3. При устном обращении получателя муниципальной услуги специалист отдела жилищно-коммунальной политики «Службы муниципального заказа» (далее - специалист) квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно, а если это необходимо - с привлечением других специалистов и (или) руководителей.
          3.4. Время ожидания в очереди при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 30 минут.
3.5. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должна превышать 10 минут.
 3.6. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил получатель муниципальной услуги, должности, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист отдела обязан произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

3.7. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении получателя муниципальной услуги в отдел жилищно-коммунальной политики:

- лично;

- посредством направления почтой, в т.ч. электронной. 
3.8. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются специалистами отдела в течение 30 дней со дня регистрации 
письменного обращения в порядке, установленном действующим законодательством.
        3.9. Информация предоставляется заявителю в простой, четкой форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью главы Администрации либо руководителя «Службы муниципального заказа». 

        3.10. 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, «Службы муниципального заказа города Енисейска» а также членов их семей;
· если текст письменного обращения не поддается прочтению.
4.Административные процедуры предоставления

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

- информирование граждан;

- консультирование граждан;

- принятие письменного заявления;

- письменное информирование заявителя о муниципальной услуге;

- порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе оказания муниципальных услуг. 

4.2. Основанием для начала административной процедуры по информированию и консультированию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг является обращение получателя муниципальной услуги устно или  с заявлением  в «Службу муниципального заказа города Енисейска» - отдел жилищно-коммунальной политики:

      Порядок информирования и консультирования установлен в пунктах 3.1-3.10 Административного регламента.

       4.3. Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер и не требует подготовки специальных документов от получателей.
4.4. Если специалист   квалифицированно в пределах своей компетенции может дать ответ самостоятельно, он должен сделать это незамедлительно.

4.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление получателю объективной и достоверной информации. 
4.6. Суммарная длительность административной процедуры подготовки ответа получателю составляет один месяц в соответствии с действующим законодательством.

4.7. Время ожидания получателя муниципальной услуги в очереди при подаче заявления не должно превышать 30 минут на одного получателя муниципальной услуги.

4.8. Время консультирования получателя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 минут.

4.9. В месячный срок со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги специалист:

- оформляет и подписывает у главы Администрации или руководителя  «Службы муниципального заказа города Енисейска»   информацию в письменной форме.
                   5.Требования к местам, предназначенным 
                               для предоставления услуги
5.1. Для приема граждан, обратившихся за получением информации могут быть выделены отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.                                                           5.2. Рабочее место специалистов отдела, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.                                               5.3. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников отдела, участвующих в оказании муниципальной услуги.                                                                                                                        5.4. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями.                                              5.5. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.                                  5.6. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
6. ПОРЯДОК ОСПАРИВАНИЯ  ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)
 ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ОТДЕЛА
 6.1. Заинтересованное лицо (далее – заявитель) может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц Отдела, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении положений Административного регламента.
Обращение может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке:

· в устной форме лично или по телефону: 2-49-49;
· в письменном виде в адрес Администрации, в том числе в виде почтовых отправлений, через Интернет-сайт Администрации г. Енисейска, _http://www.eniseysk.com, по электронной почте www.eniseyskadm@mail.ru
 6.2. При обращении заявителя в устной форме к должностному лицу Отдела, ответственному за организацию исполнения Административного регламента, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
 6.3. В письменном обращении заявителя  указываются:
· фамилия, имя, отчество гражданина, наименование юридического лица;
· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон заявителя; 
· наименование учреждения, фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя; 
· суть обращения;
· личная подпись и дата.
Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, требования о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.
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 содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
· текст письменного обращения не поддается прочтению;
Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действия конкретных должностных лиц, не могут быть направлены этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
6.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в срок не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса  государственным
органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель муниципального учреждения и должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более,  чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.
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ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождения и контактном телефоне органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги

	№

 
	Наименование


	Адрес 
	Телефон

	1. 
	МУ «Служба муниципального заказа г. Енисейска»

- отдел жилищно-коммунальной политики 
	   г. Енисейск, ул. Бабкина, 3
	2-49-49
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Блок-схема

последовательности административных процедур

предоставления муниципальной услуги 












Контроль за принятием решений.


Пересмотр решения о предоставлении муниципальной услуги





Устное консультирование


(10 мин)








Принятие решения об отказе �в предоставлении информации


 (30 дней)





Подготовка письменного ответа


 (30 дней)





Прием заявления для получения информации


(10 мин)





Консультирование заявителя муниципальной услуги 


(10 мин)











Информирование заявителя  о порядке


предоставления  услуги 


(15 мин)








