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администрация МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ                                        СОСНОВОБОРСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ  ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

постановление

от 18/11/2019 № 4200

Об утверждении административного регламента

исполнения муниципальной функции

«Организация электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения,

водоотведения в границах Сосновоборского городского округа»

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями), постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 № 42 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) в Ленинградской области, внесении изменений в постановление Правительства Ленинградской области от 12.11.2004 № 260 и признании утратившими силу постановлений Правительства Ленинградской области 5.08.2008 № 249, от 04.12.2008                   № 381 и пункта 5 постановления Правительства Ленинградской области от 11.12.2009                № 367», постановлением администрации Сосновоборского городского округа                         от 04.12.2009 № 1968 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (с изменениями от 17.10.2011 № 1838,                          от 19.07.2017 № 1658), протестом прокуратуры города Сосновый Бор Ленинградской области, администрация Сосновоборского городского округа п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной функции «Организация электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения в границах Сосновоборского городского округа» (Приложение).
2. Считать утратившими силу постановление администрации Сосновоборского городского округа от 19.04.2011 № 692 «Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной функции «Организация электро-, тепло-, газо-, водоснабжения, водоотведения населения Сосновоборского городского округа», постановление администрации Сосновоборского городского округа от 02.04.2015 № 1048 «О внесении изменений в постановление администрации Сосновоборского городского округа от 19.04.2011 № 692 «Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной функции «Организация электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения в границах Сосновоборского городского округа»».

3. Общему отделу администрации (Смолкина М.С.) обнародовать настоящее постановление на электронном сайте городской газеты «Маяк».

4. Отделу по связям с общественностью (пресс–центр) Комитета по общественной безопасности и информации (Никитина В.Г.) разместить настоящее постановление на официальном сайте Сосновоборского городского округа.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального обнародования.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Сосновоборского городского округа Лютикова С.Г.
Глава Сосновоборского городского округа




 М.В.Воронков
Исп. Минакова О.А.

главный специалист отдела ЖКХ, тел. 6-28-13; ЛЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Сосновоборского городского округа

от 18/11/2019 № 4200

(Приложение)

Административный регламент по исполнению муниципальной функции
«Организация электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения в границах Сосновоборского городского округа»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент «Организация электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения в границах Сосновоборского городского округа» (далее – административный регламент) разработан в целях исполнения функции по организации электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения, определяет последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при исполнении муниципальной функции по организации электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения на территории Сосновоборского городского округа.

1.2. Действие настоящего административного регламента распространяется на отношения, касающиеся предоставления коммунальных услуг гражданам, проживающим в жилых помещениях жилищного фонда Сосновоборского городского округа.

1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется отделом жилищно-коммунального хозяйства Комитета по управлению жилищно-коммунальным хозяйством администрации Сосновоборского городского округа (далее – Исполнитель муниципальной функции).

1.4. Исполнение функции по организации электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения в границах Сосновоборского городского округа осуществляется в соответствии с:

· Жилищным Кодексом РФ (с последующими изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом РФ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом РФ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом РФ от 7.12.2011 № 416 "О водоснабжении и водоотведении" (с изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом РФ от 27.07.2010 № 190 «О теплоснабжении» (с изменениями и дополнениями);
· Федеральным законом от 31.03.1999 № 69-ФЗ «О газоснабжении» (с изменениями и дополнениями);
· Федеральным законом от 26.03.2003 N 35-ФЗ «Об электроэнергетике» (с изменениями и дополнениями);
· Постановлением Правительства РФ от 06.05.2011 № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов» (с последующими изменениями);
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006              N 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» (с изменениями и дополнениями);
· Постановлением Правительства РФ от 27.08.2012 № 857 "Об особенностях применения Правил предоставления коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов" (с последующими изменениями);
· 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»;
· Правилами технической эксплуатации систем и сооружений коммунального водоснабжения и канализации МДК 3-02.2001, утвержденными Приказом Госстроя России от 30.12.1999 N 168;
· Правилами по охране труда при эксплуатации водопроводно-канализационного хозяйства, утвержденными постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 16.08.2002 N 61;
· Правилами технической эксплуатации тепловых энергоустановок, утвержденными Минэнерго России от 24.03.2003 N 115.
· Постановлением Правительства РФ от 08.08.2012 № 808 «Об организации теплоснабжения в Российской Федерации и о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»» (с последующими изменениями);
· Уставом муниципального образования Сосновоборский городской округ Ленинградской области.

1.5. В настоящем административном регламенте используются следующие определения:

- «исполнитель» - юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, а также индивидуальный предприниматель, предоставляющие коммунальные услуги, производящие или приобретающие коммунальные ресурсы и отвечающие за обслуживание внутридомовых инженерных систем, с использованием которых потребителю предоставляются коммунальные услуги.
Исполнителем могут быть управляющая организация, товарищество собственников жилья, жилищно-строительный, жилищный или иной специализированный потребительский кооператив, а при непосредственном управлении многоквартирным домом собственниками помещений - иная организация, производящая или приобретающая коммунальные ресурсы;

- «потребитель» - гражданин, использующий коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности;

- «управляющая организация» - юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, а также индивидуальный предприниматель, управляющие многоквартирным домом на основании договора управления многоквартирным домом;

- «ресурсоснабжающая организация» - юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, а также индивидуальный предприниматель, осуществляющие продажу коммунальных ресурсов.

1.6. Результатом выполнения муниципальной функции является:

- предоставление исчерпывающей информации о порядке организации бесперебойного и качественного электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения;

- направление ответа на запрос об исполнении муниципальной функции;

- разработка и реализация муниципальных целевых программ в сфере коммунального хозяйства;

- участие в подготовке проектов нормативных правовых актов администрации муниципального образования Сосновоборский городской округ по вопросам коммунального хозяйства.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции

2.1.1. Информирование о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается на портале:                     http: //www.sbor.ru
2.1.2. Сведения о местонахождении и графике работы Исполнителя муниципальной функции.

Место нахождения: г.Сосновый Бор, ул.Ленинградская, д.46.
Почтовый адрес для направления документов и обращений: 188540, Ленинградская область: г.Сосновый Бор, ул.Ленинградская, д.46.
График работы: понедельник – четверг 8.48 - 18.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

     пятница 8.48 - 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

     суббота, воскресенье – выходной.
Справочные телефоны:

- Комитета по управлению жилищно-коммунальным хозяйством администрации Сосновоборского городского округа: 8 (81369) 6-28-23;

- Отдела жилищно-коммунального хозяйства Комитета по управлению жилищно-коммунальным хозяйством администрации Сосновоборского городского округа: 8 (81369) 6-28-27; 8 (81369) 6-28-13, 8 (81369) 6-28-20.

2.1.3. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. 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 должно превышать 10 минут.

В случае, если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется путем направления ответов по электронной почте.

Сроки рассмотрения письменных обращений и требования, предъявляемые к ответу на письменные обращения, определены Федеральным законом от 02.05.2006 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.1.4. Запрос заявителей об исполнении муниципальной функции может быть направлен в электронном виде следующими способами:

- в электронную приемную http://sbor.ru/uslugi/?menu=400;
- на электронную почту Комитета по управлению жилищно-коммунальным хозяйством: zau@meria.sbor.ru;

- на электронную почту отдела ЖКХ Комитета по управлению жилищно-коммунальным хозяйством: moa@meria.sbor.ru;

- через портал государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.
2.1.5. Заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому направляется ответ.

2.1.6. Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:

- перечня видов информации, предоставляемой в обязательном порядке и условиям ее предоставления;

- требований к запросам заявителей об исполнении муниципальной функции;

- сроков исполнения муниципальной функции;

- порядка исполнения муниципальной функции;

-порядка обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых специалистами в ходе исполнения муниципальной функции.

2.1.7. Коммунальные услуги предоставляются потребителю в порядке, предусмотренном федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, на основании договора, содержащего условия предоставления коммунальных услуг и заключаемого исполнителем с собственником жилого помещения в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - договор).

2.1.8. Состав предоставляемых потребителю коммунальных услуг определяется степенью благоустройства многоквартирного дома или жилого дома, под которой понимается наличие в многоквартирном доме или жилом доме внутридомовых инженерных систем, позволяющих предоставлять потребителю следующие коммунальные услуги:

холодное водоснабжение - круглосуточное обеспечение потребителя холодной питьевой водой надлежащего качества, подаваемой в необходимых объемах по присоединенной сети в жилое помещение;

горячее водоснабжение - круглосуточное обеспечение потребителя горячей водой надлежащего качества, подаваемой в необходимых объемах по присоединенной сети в жилое помещение;

водоотведение - отвод бытовых стоков из жилого помещения по присоединенной сети;

электроснабжение - круглосуточное обеспечение потребителя электрической энергией надлежащего качества, подаваемой в необходимых объемах по присоединенной сети в жилое помещение;

газоснабжение - круглосуточное обеспечение потребителя газом надлежащего качества, подаваемым в необходимых объемах по присоединенной сети в жилое помещение;

отопление - поддержание в жилом помещении, отапливаемом по присоединенной сети, температуры воздуха, установленной законодательством для жилых и других помещений.
2.1.9. Исполнение муниципальной функции осуществляется на безвозмездной основе.
2.1.10. Исполнение муниципальной функции «Организация электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения в границах Сосновоборского городского округа» осуществляется при взаимодействии со следующими организациями:

Теплоснабжение: СМУП «Теплоснабжающее предприятие», г.Сосновый Бор, а/я 288/5, тел. 2-33-56.

Водоснабжение и водоотведение: СМУП «Водоканал», г.Сосновый Бор, ул. Устьинская, д.6, а/я 170/6, тел.4-36-86.

Газоснабжение: ОАО «Кингисеппмежрайгаз», Сосновоборский газовый участок, отдел ПТО и служба эксплуатации (881369) 4-42-49 , служба ВДГО Сосновоборского городского округа (заключение договоров) (881369) 4-90-38.

Электроснабжение: ООО «РКС - энерго», Сосновоборский участок, для юридических лиц: (881369) 2-06-08, для физических лиц: (881369) 2-06-05, (881369) 2-06-03(прием показаний электросчетчиков), начальник: (881369) 2-06-01.

Управляющие организации:

ЗАО «Агентство эксплуатации недвижимости»
Официальный сайт: http://www.aen-sbor.ru/
Телефон/факс: секретарь:(81369) 4-98-60 , сантехники: (81369) 4-78-83,(81369) 2-70-32

Расчетный центр: (81369) 7-000-1, эл.почта: sec@aen-sbor.ru
Аварийно диспетчерская служба: (81369) 2-66-66, (81369) 4-29-56
СМУП ЖКО «Комфорт»

Официальный сайт: http://www.komfort-sb.ru/
Телефон/факс: секретарь: (881369) 2-25-76, эл. почта: komfort@sbor.net
Аварийно диспетчерская служба:(81369) 2-24-25 c 17.00-08.00, (81369) 7-33-33 c 08.00-17.00
ООО «СОЦИУМ-СТРОЙ»
официальный сайт: http://sociumstroj.ucoz.org/
Телефон: (81369) 2-54-94, эл.почта: fond@sbor.net
Аварийно диспетчерская служба – (81369) 4-29-69, (81369) 4-29-65
ООО «ТИТАНЖИЛКОМ»
официальный сайт:http://www.titan2.ru/holding/construction/upravlyayushchaya-kompaniya

Телефон и e-mail: (81369) 7-39-49, эл.почта: office@tgk.titan2.ru
Аварийно диспетчерская служба: (81369) 4-29-69, (81369) 2-71-95
ООО «СИТИ СЕРВИС» (ООО «АКО»)
Официальный сайт:http://ako-kingisepp.ru/
Телефон:(81369) 2-25-76, эл.почта: ako-office@mail.ru
Аварийно-диспетчерская служба: (81369) 2-24-25, 8-911-815-28-28
ООО «Ай Си»
Официальный сайт:http://www.ukic.spb.ru/
Телефон: 8-921-321-83-86, эл.почта: info@ukic.spb.ru
Аварийно-диспетчерская служба: 8 921 321 83 86
ООО «ДОМ.СБ»
Официальный сайт: http://domsb.umi.ru/
Телефон: 931-208-15-58, эл.почта: dom.sb.uk@bk.ru
Аварийно-диспетчерская служба: 8 931 208 15 58
ООО «Траст СБ»
Официальный сайт: http://trust-sb.ru
Телефон/факс: секретарь (81369) 4-98-60, эл.почта: info@trust-sb.ru
Аварийно-диспетчерская служба: (81369)2-66-66, 4-29-56
ООО «Управление домами Соснового Бора»
Телефон/факс: секретарь 881369) 7-40-60, эл.почта: upravdomsb@mail.ru
Аварийно-диспетчерская служба: (81369)7-40-50, +7-931-970-28-98
ООО «Сервис Град»
Официальный сайт: http://ooo-service-grad.kvado.ru/

Телефон/факс: +7 (911) 920-65-16, эл.почта: service.grad@inbox.ru
Аварийно-диспетчерская служба: 8 (911) 920-65-16
ООО «ДОМУС»
Официальный сайт: http://www.ukdomus.ru/

эл.почта: info@ukdomus.ru

Аварийно-диспетчерская служба: 8 (931) 979-36-55
Товарищество собственников жилья:
ТСЖ «Лепесток» (Героев д.46), Фирсова Людмила Александровна- 8-911-794-78-37;
ТСЖ «Союз- 66» (Ленинградская д.66), Лыков Николай Владимирович –8 921-421-47-81 (likovn@yandex.ru), аварийная служба: 2-66-66;
ТСЖ «Липовский 19», Воронина Галина Сергеевна 8-921-740-76-98;
ТСЖ «Ленинградская 50», Птицына Мария Викторовна 8-605-201-93-97;
ТСЖ «Липовский 1», Аблязизов Энвер Фазылович 8-931-304-46-36.
2.1.11. Специалисты отдела ЖКХ Комитета по управлению ЖКХ осуществляют информирование заявителей по следующим направлениям:
- о действующем законодательстве, регулирующем гражданско-правовые отношения в области предоставления гражданам жилищно-коммунальных услуг;
- об организации на территории Сосновоборского городского округа электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения;
- о письменных разъяснениях государственных органов контроля и надзора;
- о нормативных правовых актах органа местного самоуправления, регулирующих отношения в сфере коммунальных услуг;
- о месте нахождения, адресах и телефонах управляющих организаций, товариществ собственников жилья, жилищных кооперативов, ресурсоснабжающих организаций, участие которых требуется при исполнении муниципальной функции;
- о тарифах на предоставляемые коммунальные услуги и размерах оплаты данных услуг.
2.2. Сроки исполнения муниципальной функции определяются в соответствии с настоящим административным регламентом применительно к каждой административной процедуре.
2.3. Условия, порядок и срок приостановления и (или) прекращения исполнения муниципальной функции «Организация электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения в границах Сосновоборского городского округа» определяется решением уполномоченных органов, если возможность приостановления и (или) прекращения предусмотрена нормативно-правовыми актами Российской Федерации и нормативными актами Ленинградской области.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Муниципальная функция включает в себя следующие административные процедуры:

- анализ работы за предшествующий период и год, а также поступивших обращений граждан и юридических лиц;

- взаимодействие с организациями, осуществляющими деятельность в сфере организации электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения, а также организациями, осуществляющими предоставление коммунальных услуг населению Сосновоборского городского округа;

- осуществление мероприятий, связанных с подготовкой к отопительному сезону;

- подготовка проектов муниципальных нормативных правовых актов в пределах полномочий по регулированию вопросов организации электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения;

- определение потребности в финансовых средствах на реализацию полномочий, перечня приоритетных объектов инженерной инфраструктуры, строительство и реконструкция которых осуществляется за счет средств бюджета Сосновоборского городского округа;

- осуществление подготовки и заключение муниципальных контрактов (по результатам муниципального заказа) в соответствии с функциями главного распорядителя бюджетных средств, а также организационно-правовое и финансовое регулирование, нормативно-методическое руководство по разработке перспективного и текущего прогнозирования, совершенствованию договорных отношений, предоставлению качественных услуг населению и надежности выполняемых работ;

- проведение подготовки муниципальных программ и мероприятий в области жилищно-коммунального хозяйства, анализ состояния жилищно-коммунального хозяйства на территории Сосновоборского городского округа, потребления топливно-энергетических ресурсов; сбор, обработка и анализ информации, статистических показателей, финансово-экономических, бухгалтерских показателей, характеризующих состояние жилищно-коммунального хозяйства по всем направлениям деятельности данной сферы;

- работа с письменными и устными обращениями предприятий, организаций и граждан по вопросам организации электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения.
3.2. Основания для исполнения административной процедуры

муниципальной функции

3.2.1. Основаниями для начала исполнения административных процедур муниципальной функции являются:

- поручение главы Сосновоборского городского округа, первого заместителя главы администрации Сосновоборского городского округа;

- положения правовых актов федеральных органов власти, органов исполнительной власти Ленинградской области;

- положения правовых актов, принятых администрацией муниципального образования Сосновоборский городской округ Ленинградской области;

- обращение лиц по организации электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения в границах муниципального образования.
3.3. Административные процедуры муниципальной функции
3.3.1. Процедура по анализу работы за предшествующий период и год, а также поступивших обращений граждан и юридических лиц, осуществляется непрерывно, по мере исполнения муниципальной функции и включает в себя следующие действия:

- анализ работы по организации электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения за предшествующий период и год;

- определение приоритетных направлений развития деятельности по организации электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения.

3.3.2. Процедура по взаимодействию с организациями, осуществляющими деятельность в сфере электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения, а также организациями, осуществляющими предоставление коммунальных услуг населению включает в себя мероприятия по:

- разработке совместно с ресурсоснабжающими организациями планов ремонтновосстановительных работ на объектах и инженерных сетях электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения, оказанию содействия в организации их выполнения;

- содействию внедрения передовых технологий в отрасли жилищно-коммунального хозяйства с целью повышения экологической безопасности, надежности работы и увеличения сроков эксплуатации оборудования и инженерных сетей;

- осуществлению постоянного взаимодействия с энергоснабжающими организациями по режимам текущего энергопотребления;
- организации работы по приведению систем энергоснабжения к нормативному уровню их эксплуатации, внедрению мероприятий, направленных на снижение потребления и уменьшение себестоимости энергопродукции на территории Сосновоборского городского округа;

- содействию внедрения ресурсосберегающих технологий;

- организации и участию в работе совещаний, рабочих групп, контрольноинспекционных мероприятиях и других межведомственных совещательных органах, проводимых по вопросам, отнесенным к исполнению муниципальной функции;

- разработке муниципальных программ, направленных на развитие систем электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения и осуществление в пределах своей компетенции контроля за их исполнением.

Административная процедура исполняется постоянно по ходу исполнения муниципальной функции.

3.3.3. Процедура по осуществлению мероприятий, связанных с подготовкой к отопительному сезону, организации его прохождения заключается в организации подготовки к отопительному сезону инженерных сетей, коммуникаций и жилищного фонда.

Исполняется процедура путем участия в согласовании графиков, планов и перечней работ, необходимых для бесперебойной подачи тепла, проведения, совместно с управляющими организациями, весенних осмотров многоквартирных домов для выявления недостатков в содержании жилищного фонда и планированию их устранения управляющими организациями в летний период, проведения осенних осмотров с целью контроля за выполнением запланированных работ при подготовке к отопительному периоду.
Настоящая Административная процедура исполняется в весенний, летний и осенний периоды, перед наступлением отопительного периода, в установленные нормативными правовыми актами и муниципальными правовыми актами сроки.
3.3.4. Административные процедуры по подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов, определению потребности в финансовых средствах на реализацию полномочий, осуществлению подготовки и заключению муниципальных контрактов, проведению подготовки муниципальных программ и мероприятий в области жилищно-коммунального хозяйства, анализу состояния жилищно-коммунального хозяйства на территории Сосновоборского городского округа исполняются постоянно по ходу исполнения муниципальной функции «Организация электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения в границах Сосновоборского городского округа».
3.3.5. Особенности исполнения административной процедуры муниципальной функции в электронной форме.

Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

Запросы и обращения, поступившие в администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (при наличии) – для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, 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 такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3.4. Работа с письменными и устными обращениями предприятий,

организаций и граждан по вопросам организации электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения

3.4.1. Основанием для исполнения муниципальной функции являются:

- поступление письменного или устного обращения;

- поручения главы Сосновоборского городского округа, первого заместителя главы Сосновоборского городского округа, курирующего данное направление.

3.4.2., Начальник отдела ЖКХ Комитета по управлению ЖКХ определяет ответственного специалиста за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа на обращение, поступившее в отдел ЖКХ Комитета по управлению ЖКХ по системе электронного документооборота (СЭД).
Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.4.3. Ответственный специалист отдела ЖКХ изучает необходимые материалы по рассматриваемому вопросу, готовит проект ответа на обращение и представляет его начальнику отдела для рассмотрения.

Максимальный срок выполнения действий определяется датой поступления корреспонденции в общий отдел администрации Сосновоборского городского округа - 30 дней.

3.4.4. После визирования начальником отдела проект письменного обращения передается на визирование и подписание главе Сосновоборского городского округа или его заместителю.
3.5. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для исполнения муниципальной функции.

В приеме документов, необходимых для исполнения муниципальной функции при обращении, может быть отказано если не предоставлена заявителем информация:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляет запрос, либо фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица,

- фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ.

- адрес электронной почты заявителя в случае обращения граждан в электронном виде.
3.6. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции.

Заявителю может быть отказано в исполнении муниципальной функции, если:

- запрос не отвечает требованиям к запросам заявителей об исполнении муниципальной функции, или из его содержания невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

- информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к вопросам, определенным настоящим административным регламентом.

Решение об отказе в исполнении муниципальной функции принимается в течение 15 рабочих дней со дня поступления запроса в отдел ЖКХ Комитета по управлению ЖКХ.

Обо всех случаях отказа в исполнении муниципальной функции заявителю сообщается информационным письмом в срок не позднее дня, следующего за днем принятия решения об отказе.

3.7. Требования к местам, предназначенным для исполнения муниципальной функции.

3.7.1. Помещения, выделенные для исполнения муниципальной функции, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

3.7.2. Рабочие места специалистов, исполняющих муниципальную функцию, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме.

3.7.3. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

3.7.4. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:

- о порядке исполнения муниципальной функции;
- график работы отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации;

- номера телефонов отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации;
- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;

- адрес официального сайта Сосновоборского городского округа в сети Интернет, содержащего информацию об исполнении муниципальной функции.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по исполнению муниципальной функции, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется Председателем Комитета жилищно-коммунального хозяйства администрации Сосновоборского городского округа или первым заместителем главы Сосновоборского городского округа, курирующим данное направление.

4.2. Специалисты, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль осуществляет начальник отдела ЖКХ в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации, Ленинградской области и муниципального образования Сосновоборский городской округ Ленинградской области.

Периодичность осуществления текущего контроля – постоянно.

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию,

а также его должностных лиц

5.1. Заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию, а также принятых должностными лицами решений при исполнении муниципальной функции.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме руководителю Исполнителя муниципальной функции по адресам, указанным в разделе 2 настоящего административного регламента. 

5.3. Жалоба должна содержать:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя - физического лица либо полное наименование заявителя - юридического лица, почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

- наименование органа, исполняющего муниципальную функцию, должность, фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) должностного лица (специалиста), решение, действия (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением или действиями (бездействием) органа, исполняющего муниципальную функцию, его должностных  лиц (специалистов); 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить (при наличии).

В подтверждение своих доводов заявителем могут быть представлены документы и материалы (при наличии) либо их копии.

5.4. Заинтересованные лица вправе получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы по адресам, указанным в разделе 2 настоящего административного регламента.

5.5. Основанием для рассмотрения жалобы является ее регистрация в общем отделе администрации Сосновоборского городского округа.
5.6. Срок рассмотрения жалобы - в течение 30 календарных дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях, в том числе при принятии решения о проведении проверки по существу жалобы, руководитель Исполнителя муниципальной функции вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

5.7. Ответ на жалобу не дается в случае, если не указан адрес, по которому должен быть направлен ответ.

5.8. Если содержание жалобы не соответствует требованиям пункта 5.3 настоящего регламента, обращение заявителя рассматривается в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.9. По результатам рассмотрения жалобы руководителем Исполнителя принимается решение об удовлетворении, либо об отказе в удовлетворении требований заявителя. 

5.10. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю по указанному в жалобе адресу в срок, установленный пунктом 5.6 настоящего административного регламента.

5.11. Заинтересованные лица вправе сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц Исполнителя муниципальной функции, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов: 8-81369-62-813, 8-81369-62-820, на портале и по электронному адресу: http:www.sbor.ru, а также вышестоящему должностному лицу – главе Сосновоборского городского округа.

5.12. Заинтересованные лица вправе обжаловать решение, действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при исполнении муниципальной функции в административном или судебном порядке.

Приложение № 1

к административному регламенту

Блок-схема



	анализ работы за предшествующий период и год
	
	Прием и регистрация запроса о порядке исполнения муниципальной функции «Организация элктро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения в границах Сосновоборского городского округа

	
	
	

	взаимодействие с организациями, осуществляющими деятельность в сфере организации электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения
	
	Предоставление информации путем индивидуального информирования в устной форме
	
	Предоставление информации в письменной форме
	
	Предоставление информации в электронном виде

	
	
	
	
	

	осуществление мероприятий, связанных с подготовкой к отопительному сезону
	
	Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы Заявителя не должно превышать 10 минут
	
	Рассмотрение заявления

	
	
	
	
	

	подготовка проектов муниципальных нормативных правовых актов
	
	
	
	принятие решения об исполнении муниципальной функции
	
	принятие решения об отказе в исполнении муниципальной функции (в течение 15 рабочих дней со дня поступления запроса в отдел ЖКХ комитета по управлению ЖКХ

	
	
	
	
	

	определение потребности в финансовых средствах на реализацию полномочий
	
	
	
	Подготовка и направление ответа заявителю (в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения)
	
	Подготовка и направление уведомления об отказе в предоставлении информации заявителю

	
	
	
	
	

	осуществление подготовки и заключение муниципальных контрактов
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	проведение подготовки муниципальных программ и мероприятий в области жилищно-коммунального хозяйства, анализ состояния жилищно-коммунального хозяйства на территории Сосновоборского городского округа
	
	
	
	


Осуществление муниципальной функции «Организация электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, водоотведения»









