                                                                                   УТВЕРЖДЕНО

                                                                                  постановлением главы  АМС                                
                                                                            МО - Пригородный район № 243
                                                                     от «_04.  04. 2012г
Административный регламент
представления муниципальной услуги «Водоснабжение, водоотведение  и теплоснабжение физическим и юридическим лицам на территории Пригородного района»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее- административный регламент) разработан в соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2010  N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением АМС  МО - Пригородный район  "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг".
1.2Мунимципалные услуги предоставляются в соответствии с настоящим регламентом физическим и юридическим лицам (далее – заявитель), обратившимся с запросом о предоставлении муниципальных услуг, выраженной в устной, письменной или электронной форме. 

2. Стандарт предоставления муниципальных услуг

2.1. Наименование муниципальных услуги: предоставление информации о порядке предоставления коммунальных услуг (далее - муниципальные услуги).

2.2. Муниципальные
услуги (водоснабжения, водоотведение и теплоснабжение) предоставляются -  МУП «Коммунресурсы» Пригородного района РСО -Алания
Сведения о местонахождении, контактные телефоны, адрес электронной почты и график работы с заявителями  МУП «Коммунресурсы» Пригородного района указаны в приложении 1.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг физическим и юридическим лицам.

Предоставление информации включает в себя следующие сведения:

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

-Об организации в границах муниципального образования:

   теплоснабжения (отопление);

   водоснабжения и водоотведения
-О стандартах и нормативах предоставления жилищно-коммунальных услуг;

-О порядке и условиях заключения договоров управления  и договоров на оказание коммунальных услуг;

-О порядке расчета и внесения платы за жилищно-коммунальные услуги;

-О порядке установления факта непредставления жилищно-коммунальных услуг или предоставления жилищно-коммунальных услуг ненадлежащего качества;

-Об осуществлении контроля за соблюдением порядка предоставления жилищно-коммунальных услуг;

- О правах и обязанностях исполнителей жилищно-коммунальных услуг;

- О правах и обязанностях потребителей жилищно-коммунальных услуг.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. При консультировании по телефону - в момент обращения, если в обращении заинтересованного лица факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки. В остальных случаях назначается другое удобное для заявителя время для устной консультации по существу поставленного вопроса.

2.4.2. При проведении личного приема или в ходе личного приема, если изложенные в устном запросе факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки. В остальных случаях заявителю предлагается изложить вопрос о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в письменной форме для последующей подготовки письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.

2.4.3. При получении обращения в письменной форме - в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения в письменной форме. Если для предоставления муниципальной услуги необходимо истребование дополнительных материалов, обязательных для рассмотрения обращения, должностное или уполномоченное лицо продлевает срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока в письменной форме почтовым отправлением.

2.4.4. При получении обращения о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в электронном виде - в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения в электронном виде. В случае направления запроса о получении документов, необходимых для рассмотрения обращения, должностное или уполномоченное лицо продлевает срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя по электронной почте о продлении срока.

2.4.5. Обращение в письменной форме, по почте или в электронном виде, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию МУП «Коммунресурсы»,  администрации района, направляется 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 заявителя, направившего обращение, о переадресации обращения.

2.4.6. Обращение заявителя о предоставлении информации о порядке предоставления коммунальных услуг считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и заявителю дан ответ в письменной, устной форме или в электронном виде (по желанию заявителя) в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.5. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации; -

-Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.14.2004 № 188 –ФЗ; 

- Гражданским Кодексом Российской Федерации от 30.11.94г.№ 51-ФЗ; 

- Градостроительным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ; 

- Водный Кодекс Российской Федерации от 03.06.2006г. № 74-ФЗ; 

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

 - «Правила пользования системами коммунального водоснабжения и канализации в Российской Федерации» утвержденные Постановлением Правительства РФ от 12.02.1999г. № 167; 

-«Правила предоставления коммунальных услуг гражданам» утвержденные Постановлением Правительства РФ от 23.05.2006г.. № 307; 

- «Правила установления  и определения нормативов потребления коммунальных услуг»  Постановление Правительства РФ от 23.05.2006г. №306
-ФЗ О теплоснабжении» от27.07.2010г. №190

- Строительные нормы и правила «Внутренний водопровод и канализация зданий»      СНиП 2.04.01-85беспечения 

- «Правила определения порядка и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения» утвержденные Постановлением Правительства РФ от 13.02.2006г. № 83. 

- «Правила заключения и исполнения публичных договоров о подключении к системам коммунальной инфраструктуры» утвержденные Постановлением Правительства РФ от 09.06.2007г. № 360. 

- Устав предприятия, утвержденный Главой АМП  МО -Пригородный район от 29.08.2007г. 

-иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, иными правовыми актами Правительства РСО - Алания  и администрации МО Пригородный район, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги

2.6. Для предоставления муниципальных услуг (в случае, если вопрос не может быть снять путем консультирования по телефону или в ходе личного приема) заявителю необходимо обратиться в письменном или электронном виде. В случае необходимости заявителем прикладываются документы, подтверждающие факты, изложенные в обращении.

2.7. Муниципальные услуги заявителю не предоставляется, если:

в письменном  обращении  или в обращении, поступившем в электронном виде, не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес и адрес электронной  почты;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст обращения в письменной форме не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, при условии, что указанное обращение и ранее поступившее обращение направлялись в администрацию района и МУП « Коммунресурсы». О непредставлении муниципальной услуги заявитель, направивший обращение, уведомляется в течение 30 дней.

2.9. Время ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.10. Регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в момент обращения (при проведении личного приема или при консультировании по телефону). Специалисты МУП «Коммунресурсы», регистрируют обращения заявителей в журнале регистрации устных обращений граждан (приложение 2).

Запросы, поступившие в письменной форме на личном приеме, по почте или в электронном виде, регистрируются в течение трех дней с момента поступления запроса.

Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается последующий за ним рабочий день.

Поступившие в письменной форме обращения регистрируются в журнале регистрации письменных заявлений граждан (приложение 3).

2.11. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.11.1. Места ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями и столами для оформления документов.

2.11.2. В помещении для ожидания приема заявителей и получения информации размещается информационный стенд. Информационный стенд располагается в доступном месте и содержит следующие информационные материалы:

текст административного регламента с приложениями;

график работы, номера телефонов, адрес электронной почты департамента, администрации района;

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

образцы документов.

2.12. Показателем доступности является возможность обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги посредством обращения по телефону, личного обращения в МУП «Коммунресурсы», либо путем направления обращения по почте или в электронном виде.

Показатели качества:

исполнение обращения в установленные сроки;

соблюдение порядка выполнения административных процедур.

3. Административные процедуры предоставления

муниципальной услуги

Блок-схема последовательности административных процедур приводится в приложении 4.

3.1. Консультирование заявителей

3.1.1. Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в МУП «Коммунресурсы» Пригородного района.

3.1.2. Информирование проводится уполномоченными специалистами в двух формах: устно (лично или по телефону) и письменно.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в часы приема сотрудники подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

При невозможности сотрудника самостоятельно ответить на поставленные вопросы в связи с тем, что подготовка ответа требует дополнительного изучения, заявителю предлагается один из трех вариантов действий:

изложить обращение в письменной форме;

назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

дать ответ в течение трех рабочих дней по контактному телефону, указанному заявителем.

Информирование в письменной форме осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. Сотрудник, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит ответ в письменной форме по существу поставленных вопросов.

Ответ в письменной форме подписывается начальником (заместителем начальника) МУП «Коммунресурсы» Пригородного района, содержит фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

3.1.3. Результатом является разъяснение заявителю порядка получения муниципальной услуги.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом управления не может превышать 20 минут.

3.2. Прием обращений по вопросу предоставления муниципальной услуги 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему обращения является личное обращение заявителя с изложенными вопросами в письменной форме и документами.

Специалист МУП «Коммунресурсы» Пригородного района, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов.

При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. Если устранить недостаток в ходе приема не представляется возможным, заявителю назначается другое удобное для него время.

Специалист, принявший документы, по просьбе обратившегося заявителя выдает расписку о получении обращения с указанием даты приема и количества принятых листов.

Результатом выполнения административной процедуры является прием обращения и необходимых документов для подготовки ответа по существу поставленных вопросов.

Максимальный срок приема документов от заявителя специалистом МУП «Коммунресурсы» Пригородного района не может превышать 30 - 40 минут.

3.3. Подготовка ответа на обращение по предоставлению муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для подготовки ответа на обращение заявителя является рассмотрение вопросов, указанных в обращении.

Ответы на обращения заявителей подписывает начальник (заместитель начальника) МУП «Коммунресурсы» Пригородного района.

Максимальный срок нахождения документов на подписи у руководителя не должен превышать трех дней.

3.4.2. Ответ на обращение, поступившие в электронном виде или по почте, направляется по адресу электронной почты или в письменной форме по почтовому адресу. По желанию заявителя ответ вручается лично.

3.4.3. Подготовленные по результатам рассмотрения обращений ответы соответствуют следующим требованиям:

в ответе содержится конкретная и четкая информация по всем вопросам, поставленным в обращении;

если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена;

в ответе указывается, кому он направлен, дата отправки, регистрационный номер обращения, фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

3.4.4. Результатом административной процедуры по подготовке ответа на обращение, выполнения действия по оформлению ответа на обращение в письменной форме, по почте или в электронном виде является направление (вручение) ответа заявителю.

3.4.5. Максимальный срок направления ответа заявителю не должен превышать трех дней.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется руководством МУП «Коммунресурсы».

4.3. Контроль  за  полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

4.4. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению).

4.5. Ответственность специалистов МУП «Коммунресурсы» закрепляется в их должностных инструкциях.

4.6. Для проведения проверок предоставления муниципальной услуги создается комиссия, состав которой утверждается приказом начальника МУП «Коммунресурсы» Пригородного района.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения об их устранении. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.7. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа,
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа предоставляющего муниципальную услугу либо  муниципального служащего.
1. Заявитель  может  обратиться с жалобой,  в том числе в следующих случаях: 

1).нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов,  не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами  Республики  Северная Осетия ,  муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными  правовыми  актами  Российской Федерации,  нормативными правовыми актами  Республики  Северная Осетия, муниципальными правовыми актами  для  предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

 5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами принятыми в соответствии с ними  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами  Республики  Северная Осетия ,  муниципальными правовыми актами;
  6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной   нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами  Республики  Северная Осетия ,  муниципальными правовыми актами;

 7) отказ органа предоставляющего  муниципальную услугу,  должностного лица предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги; документах  либо нарушение установленного срока таких исправлений.
2. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в органом предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы  на решения, принятые руководителем органа  предоставляющего муниципальную услугу, подается главе администрации местного самоуправления муниципального образования- Пригородный район.
 2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу,  единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального  портала  государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при  личном приеме заявителя.
3.  Особенности  подачи и рассмотрения жалоб на решения  и действия (бездействия)  органов местного  самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих  устанавливаются соответственно нормативными  правовыми актами  Республики  Северной Осетия – Алания, муниципальными правовыми актами.
 4. Жалоба должна содержать:

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

  2) 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;
 3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего;
 4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)  органа предоставляющего муниципальную  услугу, либо  муниципального служащего.  Заявителем могут быть предоставлены документы  (при  наличии),  подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
 5. Жалоба, поступившая  в орган предоставляющий муниципальную услугу, подлежит  рассмотрению должностным лицом , наделенным полномочиями  по

рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных отпечаток и ошибок или в случае обжалования   нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

  6. По результатам рассмотрения жалобы  орган, предоставляющий муниципальную  услугу,    принимает одно из  следующих  решений:
   1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены  принятого решения, исправления  допущенных отделом, 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  Республики  Северной Осетия – Алания, муниципальными правовыми актам, а также в иных формах;

 2) отказывает  в удовлетворении  жалобы.

 7, Не позднее дня, следующего  за днем принятия решения указанного в п.6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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