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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДА  РОСТОВА-НА-ДОНУ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«______»__________2012
	
	
	№___________


Об утверждении административного регламента № АР-203-01 муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» 

В целях обеспечения информационной открытости деятельности Администрации города, повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент № АР-203-01 муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в городской газете «Ростов официальный».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации города (по вопросам ЖКХ) В.М. Арцыбашева.
Мэр

(глава Администрации) города                                                                        М.А. Чернышев
                                                                                                            Приложение

                                                     к постановлению

                                                              Администрации города

                                                                          от_____________№__________

Административный регламент

№АР-203-01

муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

Согласован:  заключение управления по вопросам муниципальной службы и кадров

Администрации города от_______________№___________

1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения муниципальным казенным учреждением "Управление многофункциональных центров города Ростова-на-Дону" (далее - МКУ "УМФЦ"), специалистами Департамента жилищно-коммунального хозяйства и энергетики города Ростова-на-Дону  жилищно-коммунальных услуг населению (далее — Услуга). 

Цель предоставления услуги – предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению по водо-, тепло-, газо-, электроснабжению, водоотведению, по обеспечению своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятия по ним решений и направления ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее по тексту - заявитель).

1.3.     Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10. 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Гражданским кодексом Российской Федерации  от 26.01.1996 №14-ФЗ;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05. 2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;

Постановлением Правительства  РФ от  23.05.2006 № 306 «Об утверждении правил  установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08. 2006 № 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»;

1.4. Информирование заявителей о порядке предоставления услуги осуществляется сотрудниками сферы жилищно-коммунального хозяйства города, уполномоченными на осуществление информирования о порядке предоставления услуги, при личном обращении, обращении по телефону, по электронной почте или письменном обращении, а так же:

- по месту предоставления услуги в УМФЦ (подробная информация об адресах действующих пунктов УМФЦ размещена на сайте http://www.mfcrnd.ru). 

- по телефону  Единого центра телефонных обращений УМФЦ (тел. (863) 282-55-55);

- на официальном интернет-портале Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону: http://www.rostov-gorod.ru/"Портал услуг"/Отрасль Жилищно-коммунальное хозяйство;

- на портале государственных услуг и муниципальных услуг Ростовской области http://www.pgu.donland.ru/Портал государственных услуг/Жилищно-коммунальное хозяйство.

1.5. Консультирование, приём  осуществляют специалисты   департамента ЖКХ  и энергетики в помещениях  учреждения, (приложение № 5 к настоящему регламенту)

1.6. Почтовый адрес  департамента ЖКХ  и энергетики   город Ростов-на-Дону,  ул.  Социалистическая, 77,   344002, электронный адрес  учреждения   zhkh@rostov-gorod.ru. 

 Результатом предоставления муниципальной услуги является  письменная информация, направленная в адрес заявителя.

1.7. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлением Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

….. Голубова?

1.8. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несёт директор Департамента жилищно-коммунального хозяйства и энергетики г. Ростова-на-Дону.

1.9. Аббревиатуры, термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

· ДЖКХ и энергетики - Департамент ЖКХ и энергетики г.  Ростова-на-Дону;

· Заявитель – физические и юридические лица, имеющие соответствующие права на получение муниципальной услуги;

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

    2.1 Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, форма заявления, сроки предоставления и иная информация указаны в стандарте № СТ-203-01-3.1 муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»  (приложение № 1 к Административному регламенту);

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

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

Административные процедуры предоставления муниципальной услуги  

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

- регистрация и направление заявления на рассмотрение;

- рассмотрение заявления;

- постановка заявления на контроль (при необходимости);

- оформление ответа на заявление.

Необходимые для предоставления услуги документы, при наличии технической возможности для их приема и рассмотрения, в установленном порядке могут быть направлены заявителем по электронной почте (в сканированном виде), в том числе с использованием региональной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». При этом заявителю направляется информация об адресе и графике работы департамента ЖКХ и энергетики, куда ему необходимо обратиться для предоставления оригиналов этих документов. Информацию о возможности направления документов в электронном виде можно получить в секторе делопроизводства департамента  по телефону: 240-53-23.

3.2. Регистрация и направление заявления на рассмотрение.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация письменного заявления в регистрационно-контрольной форме автоматизированных систем «Дело» и передача его  директору  департамента ЖКХ и энергетики для  рассмотрения, оценки сути содержания и  принятия решения по заявлению.

По содержанию каждого заявления  директор определяет исполнителя, порядок и срок исполнения, четко отражая их в  резолюции. Срок прохождения заявлений граждан с момента поступления в приемную департамента писем и до передачи исполнителю, которому непосредственно поручено рассмотрение заявления, не должен превышать трех дней. Срочные заявления передаются незамедлительно. 

Не допускается передача заявлений граждан от одного исполнителя другому, без внесения соответствующих изменений в автоматизированной системе «Дело».

При регистрации в автоматизированной системе в электронную карточку вносится следующая информация о поступившем заявлении:

- дата регистрации письменного заявления;

- вид заявления (обращение,предложение, жалоба);

- данные об обратившемся гражданине: фамилия, имя, отчество, категория заявителя, место его проживания (адрес);

- данные о корреспонденте, направившем письменное заявление, если таковой имеется, а также делается отметка о контроле, если корреспондент запрашивает информацию о результатах рассмотрения письменного обращения;

- тема (темы) заявления.

Датой регистрации считается дата, указанная на штампе  департамента ЖКХ  и энергетики города Ростова-на-Дону.

Если заявление подписано двумя и более авторами, то заявление считается коллективным, о чем делается отметка в автоматизированной системе, при этом регистрируется автор, в адрес которого просят направить ответ.

На каждое обращение, поступившее на имя директора департамента, заводится дело, подлежащее хранению в соответствии с номенклатурой дел директора  департамента ЖКХ и энергетики города Ростова-на-Дону.

Обращения, в которых отсутствуют сведения, достаточные для их разрешения, в 7-дневный срок возвращаются заявителям с предложением восполнить недостающие сведения.

Обращение, направленное не по компетенции в департамент, исполнитель возвращает обратно в двухдневный срок, указывая при этом в сопроводительном письме орган, в который, по его мнению, следует направить обращение.

Результатом выполнения административной процедуры по регистрации и направлению обращения на рассмотрение является регистрация письменного обращения в автоматизированной системе и передача зарегистрированных обращений в структурные подразделения предприятия.

3.3. Постановка обращения на контроль.

В случае если в ответе на обращение указан конкретный срок выполнения работ, то такое обращение ставится на дополнительный контроль.

3.4 Оформление ответа на обращение.

Основание для начала административной процедуры: направление для рассмотрения зарегистрированного обращения по компетенции ответственному исполнителю письменного (в электронной форме) обращения.

Обращения граждан считаются рассмотренными, если даны ответы на все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах в письменной (или устной, с согласия гражданина) форме.

При необходимости исполнитель может составить справку о результатах рассмотрения обращения (например, в случаях, если ответ заявителю был дан по телефону или при личной беседе, если при рассмотрении обращения возникли обстоятельства, не отраженные в ответе, но существенные для рассмотрения дела).

Ответы на обращения физических и юридических лиц подписываются должностными лицами, которым дано поручение о рассмотрении обращений граждан: директором   департамента ЖКХ или его заместителем. 

Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать пояснения на все поставленные в письме вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты по обращению гражданина.

В ответе в муниципальные и региональные органы должно быть указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из заявителей дан ответ.

Подлинники документов, приложенные заявителем к письму, если в письме не содержится просьбы об их возврате, остаются в деле.

Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте в обязательном порядке указывается срок окончательного разрешения вопроса.

После завершения рассмотрения письменного (в электронной форме) обращения и подписания ответа соответствующим должностным лицом, зарегистрированный по месту подписания ответ, обращение и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются в тот же день в сектор делопроизводства для отправки корреспондентам, внесения соответствующих данных в автоматизированную систему и снятия с контроля.

После внесения краткого содержания ответа на обращение в автоматизированную систему специалист сектора делопроизводства отправляет самостоятельно. Списание «в дело» фактически исполненных обращений граждан производится руководителем директором предприятия или уполномоченным на то должностным лицом.

3.5. Оформление дела по обращению, хранение.

Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с номенклатурой дел  департамента ЖКХ  и энергетики.

Сектор делопроизводства в соответствии с утвержденной номенклатурой дел предприятия формирует дело по письменному (в электронной форме) обращению гражданина, при условии, что оно поступило напрямую в  департамент на имя директора, заместителя директора.

Сформированные дела помещаются в специальные папки и располагаются в них в порядке возрастания номеров.

Хранение рассмотренных обращений и материалов к ним обеспечивается отделом писем в текущем архиве в течение 5 лет.

По истечении срока хранения дела по обращениям граждан и материалы их рассмотрения уничтожаются в установленном порядке.

Последовательность и состав выполняемых административных действий показаны на блок-схеме (приложение № 1 к Стандарту № СТ-203-01.3.1)

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением указанных в настоящем регламенте муниципальных услуг, за соблюдением сроков и порядка исполнения административных процедур осуществляется директором Департамент ЖКХ и энергетики города Ростова-на-Дону. 

4.2. Периодический контроль за порядком, полнотой и качеством предоставления указанных в настоящем регламенте муниципальных услуг осуществляется посредством проведения внутренних аудитов должностными лицами ДЖКХ и энергетики города Ростова-на-Дону, ответственными за проведение внутреннего аудита, в порядке, установленном стандартом СТО-03 «Внутренние аудиты системы менеджмента качества».

В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанных в настоящем административном регламенте муниципальных услуг, директор департамента обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин согласно стандарту СТО-02 «Управление несоответствиями требованиям к исполнению услуг и функций».

4.3. Мониторинг и периодический контроль за порядком, полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги осуществляется заместителем директора по направлению деятельности.

4.4. Внеплановые проверки по предоставлению муниципальной услуги при необходимости могут проводиться на основании жалоб поступающих от заявителей.

4.5. Ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанных в настоящем регламенте муниципальных услуг закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями  законодательства Российской Федерации.

4.6. В любое время в период предоставления муниципальной услуги заявитель имеет возможность обратиться в орган оказывающий услугу и получить сведения о этапе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу (исполняющего функцию), а также руководителей и специалистов

5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальных услуг.

5.2. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальных услуг (по форме согласно приложению № 4 к стандарту № СТ-203-01.3.1), на имя следующих должностных лиц: 

- Директора Департамент ЖКХ и энергетики:

· письменно по адресу: 344002, г. Ростов-на-Дону, ул. Социалистическая, 77, кабинет № 11

· электронной почтой - zhkh@rostov-gorod.ru;

- на личном приеме – четверг с 15.00, телефон для предварительной записи 240-53-23.

- Заместителя главы Администрации  города (по вопросам ЖКХ):

· в письменном виде - 344002, ул.Б.Садовая, 47, кабинет № 420

· электронной почтой – Интернет-приемная Администрации города,  www.rostov-gorod.ru;

· на личном приеме – второй и четвертый вторник с 15.00, предварительная запись по телефону 240-49-49.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: официального портала Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города (www.rostov-gorod.ru), единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Ростовской области (www.pgu.donland.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, регистрируется в течение трех рабочих дней и рассматривается 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 опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Если в результате рассмотрения жалоба принята обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к сотруднику допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

5.8. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением в установленном порядке.

5.9. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросах.

5.10. 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 органом, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении либо в отказе от удовлетворения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

          5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностные лица, указанные в стандартах, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

	Заведующий сектором нормативных документов Администрации города 
	
	      Т.Н. Тареева


Приложение №1

к регламенту № АР-203-01                                                                                                                                 

                              
                                                                                                                                                                                                                                                

	№ п/п
	Стандарт №СТ-203-01-3.1 муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг»



	1. 
	Получатель услуги

Цель получения услуги
	Физические и юридические лица

Целью предоставления услуг является  получение заявителем информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг, а именно, электро-, водо-, газо-, теплоснабжение, водоотведение



	2. 
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


	Департамент ЖКХ  и энергетики   города Ростова-на-Дону



	3. 
	Должность лица, осуществляющего консультирование. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	Консультации осуществляют:

- начальники отделов и специалисты департамента в часы приема граждан, согласно регламенту работы департамента (приложение № 5 к стандарту СТ-203-01-3.1)

344002, г Ростов-на-Дону,

ул. Социалистическая, 77, 

Адрес электронной почты: zhkh@rostov-gorod.ru
- специалисты УМФЦ (подробная информация об адресах действующих пунктов УМФЦ размещена на сайте http://www.mfcrnd.ru).



	4. 
	Адрес электронной почты для обращений за интернет-консультацией
	Адреса электронной почты: zhkh@rostov-gorod.ru – департамент

 info@mfcrnd.ru – МКУ «УМФЦ»

Форма для интернет-консультирования (подобна письменному обращению) приведена в приложении 2 к настоящему стандарту.

	5. 
	Должность лица, осуществляющего прием документов. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	Для физических лиц: ведущий специалист сектора делопроизводства департамента ЖКХ и энергетики города Ростова-на-Дону, ул. Социалистическая, 77, каб.1, тел. (факс) 240-53-23 

Для юридических лиц: специалист 1-й категории сектора делопроизводства, ул. Социалистическая, 77, каб.11, тел. (факс) 262-42-93

Режим работы:

- понедельник - четверг: с 9-00 до 18-00

- пятница: с 9-00 до 17-00

 

	6. 
	Должность лица, осуществляющего выдачу документов. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	Для физических лиц: ведущий специалист сектора делопроизводства департамента ЖКХ и энергетики города Ростова-на-Дону, ул. Социалистическая, 77, каб.1, тел. (факс) 240-53-23 

Для юридических лиц: специалист 1-й категории сектора делопроизводства, ул. Социалистическая, 77, каб.11, тел. (факс) 262-42-93

Режим работы:

- понедельник - четверг: с 9-00 до 18-00

- пятница: с 9-00 до 17-00



	7. 
	Электронный адрес сайта (страницы) где можно ознакомиться или получить информацию об услуге, образцах документов и порядке их заполнения и т.п.
	Официальный сайт городской Думы и Администрации города www.rostov-gorod.ru
Портал услуг/ Отрасль жилищно-коммунальное хозяйство и энергетика/Муниципальные услуги

Официальный информационно-справочный портал об услугах, предоставляемых органами исполнительной власти Ростовской области

www.pgu.donland.ru

Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области/Жилищно-коммунальное хозяйство/О  предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению/ предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

	8. 
	Результат предоставления муниципальной услуги.


	Выдача заявителю ответа о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению согласно заявлению

	9. 
	Срок предоставления муниципальной услуги и порядок выдачи результата (положительного ответа или мотивированного отказа)
	Муниципальная услуга предоставляется в течение не более 30 рабочих дней с момента обращения. За результатом заявитель является в указанный день по месту сдачи заявления

	10. 
	 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги с указанием статей правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги и реквизитов
	Конституция Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10. 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Гражданский кодекс Российской Федерации  от 26.01.1996 №14-ФЗ;

Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05. 2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;

Постановление Правительства  РФ от  23.05.2006 № 306 «Об утверждении правил  установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08. 2006 № 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»;

Устав города Ростова-на-Дону;

Положение о департаменте ЖКХ и энергетики города Ростова-на-Дону;



	11. 
	Наименование и порядок получения и заполнения бланков, необходимых для получения услуги.

Наличие раздаточных документов и образцов заполнения
	Заявитель имеет возможность ознакомиться с бланками документов (образцом заполнения) (Приложение 2 к стандарту услуги № СТ-203-01.3.1):

- у лица,  осуществляющего консультирование;

- на сайте городской Думы и Администрации города - www.rostov-gorod.ru (портал услуг); 

- на официальном информационно-справочном портале об услугах, предоставляемых органами исполнительной власти Ростовской области - www.pgu.donland.ru. (Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области)

	12. 
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с указанием источника получения документа (организации, выдающей документ, ее телефона и адреса), в том числе:

- документы необходимые и обязательные, подлежащие представлению заявителем;

- документы, согласования, которые могут быть получены в  муниципальных органах 
	Документы, предоставляемые заявителем:

- заявление     по установленной  форме (приложение № 1 к стандарту № СТ-203-01-3.1)


	13. 
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	- если в обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (59-ФЗ п.1 ст. 11)

- если текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддаются фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении (59-ФЗ п.4 ст. 11)

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения (59-ФЗ п.2 ст. 11)

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

- обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом (59-ФЗ п.3 ст. 11)

- в случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в муниципальный орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги (59-ФЗ п.5 ст. 11)

	14. 
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	основания для отказа предоставления услуги аналогичны основаниям для отказа в приеме документов, указанным в п. 12

 

	15. 
	Сроки и перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

	16. 
	Последовательность действий и перемещений получателя услуги, с описанием результатов таких действий (решений)
	Заявитель на приёме заполняет заявление либо предоставляет самостоятельно распечатанное и заполненное заявление и представляет специалисту департамента.

Специалист проверяет документы, регистрирует заявление и сообщает заявителю регистрационный  номер.

В установленный срок (если не было отказа при предоставлении услуги) заявителю выдается ответ



	17. 
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

	18. 
	Максимальный срок ожидания в очереди:

- для получения консультации;

- при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Срок ожидания в очереди для получения консультации и при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 мин.



	19. 
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	Заявление регистрируется в день приема документов.

	20. 
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещение  департамента  оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями и столом. Для возможности оформления документов места обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, бланками заявлений и образцами их заполнения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В холле департамента размещаются информационные стенды на видном, доступном месте, которые призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.

	21. 
	Показатели доступности (в том числе для лиц, являющихся престарелыми и инвалидами) и качества муниципальных услуг
	Показателями доступности муниципальной услуги является:

- размещение информации о порядке предоставления услуги на официальном сайте городской Думы и Администрации города,  а также информационных стендах, размещенных в помещениях  департамента;

- возможность получения консультации о порядке предоставления услуги у специалистов  департамента в телефонном режиме;

- возможность предоставления заявителем полного пакета необходимых документов в удобное время в соответствии с утвержденным графиком работы  департамента.

Показателями качества муниципальной услуги является:

- предоставление услуги в соответствии с требованиями административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб.

Для обеспечения доступа маломобильных групп населения (инвалиды, люди с временным нарушением здоровья, беременные женщины, люди старших возрастов, люди с детскими колясками и т.п.) здания, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям СНиП 35-01-2001 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения».

	22. 
	Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) с указанием руководителя (работодателя), на чье имя оформляется заявление по форме согласно приложению к настоящему стандарту. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	Заявитель может составить жалобу по рекомендуемой форме, согласно приложению № 4 к настоящему стандарту и  направить на имя:

Директора Департамент ЖКХ и энергетики:

· письменно по адресу: 344002, г. Ростов-на-Дону, ул. Социалистическая, 77, кабинет № 1

· электронной почтой  zhkh@rostov-gorod.ru;

· на личном приеме – пятница с 14.30 телефон для предварительной записи 240-53-23;

По месту предоставления услуги в УМФЦ (подробная информация об адресах действующих пунктов УМФЦ размещена на сайте http://www.mfcrnd.ru).

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» директор Департамента ЖКХ и энергетики принимает решение об удовлетворении жалобы, либо об отказе в ее удовлетворении в форме акта.

	23. 
	Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений, принятых в ходе предоставления услуги, с указанием вышестоящей организации по форме согласно приложению к настоящему стандарту. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема


	Жалобу на решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель может составить по рекомендуемой форме, согласно приложению № 4 к настоящему стандарту и направить на имя:

Заместителя главы Администрации  города (по вопросам ЖКХ):

в письменном виде - 344002, ул.Б. Садовая, 47, кабинет № 420

· электронной почтой – Интернет-приемная Администрации города,  www.rostov-gorod.ru;

· на личном приеме – третий четверг месяца с 15.00, предварительная запись по телефону 240-49-49.

По месту предоставления услуги в УМФЦ (подробная информация об адресах действующих пунктов УМФЦ размещена на сайте http://www.mfcrnd.ru).

В жалобе обязательно указываются:

· фамилия, имя,  отчество заявителя или уполномоченного представителя;

· контактный телефон и  почтовый адрес.

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» заместитель главы Администрации  города (по вопросам ЖКХ) принимает решение об удовлетворении жалобы, либо об отказе в ее удовлетворении в форме акта.

	24. 
	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
	Правовые нормы, регулирующие отношения по предоставлению услуги многофункциональными центрами, вступают в силу в соответствии со статьей 18 федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» после заключения Департамента ЖКХ и энергетики города соглашения с УМФЦ о взаимодействии. Информацию о предоставлении муниципальной услуги через УМФЦ, местонахождении отделов обслуживания граждан УМФЦ, графике приема можно получить в центре телефонных обращений УМФЦ по телефону (863)282-55-55, а также на сайте www.mfcrnd.ru
Необходимые для предоставления услуги документы, при наличии технической возможности для их приема и рассмотрения, заявитель может направить в электронном виде с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области». Информацию о возможности направления документов в электронном виде можно получит в центре телефонных обращений УМФЦ по телефону (863) 282-55-55. 

	Заведующий  сектором нормативных документов Администрации города 
	
	Т.Н. Тареева


Приложение № 1 

к  Стандарту № СТ-203-01.3.1

БЛОК-СХЕМА

Последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

	Прием и регистрация заявления 


	Рассмотрение заявления


	Предоставление информации
	
	Сообщение об отказе в предоставлении информации


	Заведующий  сектором нормативных документов Администрации города 
	
	Т.Н. Тареева


Приложение №2

к  Стандарту № СТ-203-01.3.1

	Директору департамента ЖКХ  и энергетики города Ростова-на-Дону

	от 

	

	

	почтовый адрес:

	

	

	телефон: 


Заявление

Прошу предоставить  информацию о  порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению  

____________________________________________________________________________

 (квартира, комната, комната в квартире, жилой дом, нежилое помещение, иной объект)

расположенную(ый) по адресу: __________________________________________________ _____________________________________________________________________________

Цель предоставления информации: 

____________________________________________________________________________________________

( Заключение договора с обслуживающей организацией, заключение договора социального найма, выкуп объекта, либо иная цель предоставления информации)

____________________________________________________________________________________________

Информацию получу____________________________________

                                                                          (лично, по почте)

       ________________

                                                                                                                                        дата

__________________

                                                                                                                                                                 подпись

риложени

Приложение № 3

  к  Стандарту № СТ-203-01.3.1

Регистрируется  на предприятии

Входящий   №_____ от ________

Исходящий №_____ от ________

Срок ответа – от 5 до 30 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги

«Предоставление  информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению»

Кому (название учреждения): Департамент ЖКХ и энергетики города Ростова-на-Дону

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

	Адрес регистрации  (по месту размещения, жительства), контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта? 
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? ДА/НЕТ. 
	

	Если НЕТ, укажите, какие документы отсутствуют, и(или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются. 
	


Консультант: ________________________________________________________________                                                                    
                                         (ФИО, № телефона, заполняется при подготовке ответа)

ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ:

1. Сообщённые Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несёт ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации НЕ РАССМАТРИВАЮТСЯ, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема:" электронного письма не указано "консультация".

ВНИМАНИЕ:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле  "Тема:" напишите "консультация";

- вложите в электронное письмо файл "консультация.doc" и отправьте электронное письмо.

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение. 

3. Специалист в течение пяти рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

	Заведующий сектором нормативных документов Администрации города 
	
	Т.Н. Тареева


                                                                                           Приложение №4

                                                                                  к  Стандарту № СТ-203-01.3.1

	
	Руководителю ______________________________


     (наименование учреждения)

___________________________________________

  (Ф.И.О. руководителя учреждения)

___________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

место жительства заявителя (для физического лица) или 

место нахождения заявителя (для юридического лица)_______________________________________

                                    (почтовый индекс, адрес)

контактный телефон_________________________

адрес электрон. почты _______________________


Жалоба

	1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
	

	2. Обжалуемые действия (бездействие) специалиста (Ф.И.О.) (должностного лица) или на решения, принятые в ходе предоставления услуги (нужное указать)
	

	3. Наименование услуги
	

	4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением или действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
	

	5. Ответ на жалобу прошу направить (нужное отметить):
	1. лично (при посещении  департамента ЖКХ и энергетики)

	
	2. по электронной почте

	
	3. в письменном виде по почте


Заявитель, подавший жалобу  ____________________               ___________________

                                                                         (дата)
       Ф.И.О.  (подпись)

Отметка специалиста о приеме жалобы______________           ___________________

                                                                          (дата)
      Ф.И.О., подпись)

	Заведующий сектором нормативных документов Администрации города 


	
	Т.Н. Тареева


Приложение №5

к  Стандарту № СТ-203-01.3.1

График  приема граждан  

по оказанию муниципальной услуги населению департаментом ЖКХ и энергетики города

Руководители:

	Директор           Неделин М.Д.
	ком. 9

тел.240-80-45
	четверг
	16.00 -18.00

	Зам. директора  Агрба Е.Г.
	ком. 9

тел.240-80-45
	четверг
	15.00 – 16.00

	Зам. директора  Белин Д.В.
	ком. 11

тел.262-42-93
	1-й и 3-й вторник
	16.00 – 17.00

	Зам. директора  Олейников Д.А.
	ком. 13

тел. 262-28-63
	среда
	16.00 – 18.00


Отделы:

	Отдел эксплуатации жилого фонда
	ком. 5

тел.262-51-64
	вторник
	16.00 - 18.00

	Отдел коммунального хозяйства
	ком. 14

тел. 240-80-45
	пятница
	10.00 – 12.00

	Экономический отдел
	ком. 10

240-47-91
	вторник

пятница
	14.00 - 18.00

09.00 – 13.00

	Отдел коммунально-энергетического комплекса
	ком. 17

262-50-81
	вторник

пятница
	14.00 – 16.00

09.00 – 11.00

	Специалист по ТСЖ
	ком. 7

тел. 240-47-29


	четверг
	15.00 – 17.00

	Юрисконсульт
	ком. 6

тел. 240-60-47
	вторник

четверг
	15.00 - 18.00

09.00 – 12.00

	Отдел благоустройства
	ком. 3,4

тел. 240-62-42
	пн,ср,пятн

вт, чт.
	09.00-11.00

16.00-18.00

	Сектор делопроизводства
	ком. 1

тел. 240-53-23, 

ком. 11

262-42-93
	пн,-четверг

пятница
	09.00-18-00

09.00-17.00


	Заведующий сектором нормативных документов Администрации города 
	
	Т.Н. Тареева

















