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Российская   Федерация

Администрация городского поселения г. Дубовка

Волгоградской области

         404002,  г. Дубовка, ул. Московская, 9  тел: 3-15-45


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «06» 09  2013г.  № 301
Об утверждении административного 

регламента предоставления  муниципальной 

услуги «Организация теплоснабжения населения 

на территории городского поселения г. Дубовка»

         В соответствии с Конституцией РФ, Гражданским кодексом РФ, Жилищным кодексом,  Земельным кодексом РФ, Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Федеральным законом от 27 июля 2010года №210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом городского поселения г. Дубовка,  Постановлением администрации городского поселения г. Дубовка №277 от 04.10.2011г. «О порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный  регламент предоставления муниципальной услуги   «Организация теплоснабжения населения на территории городского поселения г. Дубовка» согласно приложению.
2. Считать утратившим силу постановление об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация теплоснабжения населения в границах поселения» № 30 от 20.01.2012 года.
3. Административный регламент обнародовать путем размещения в сети Интернет на официальном сайте Правительства Волгоградской области volganet.ru
4.    Настоящее постановление     вступает в силу со дня его официального опубликования.

5.    Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.  

И.о. главы администрации 
                                                                            

городского поселения г. Дубовка                           
                                     В.И. Попов
                                   Утвержден 

                                                                           постановлением администрации

                                                                городского поселения г. Дубовка
                                                                         от 06.09. 2013 г.    № 301
Административный регламент

исполнения муниципальной функции  «Организация  

теплоснабжения населения 
 на территории городского поселения г. Дубовка»
1.Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции
         Административный регламент исполнения муниципальной функции по организации теплоснабжения населения на территории городского поселения г. Дубовка  (далее по тексту - муниципальная функция), (далее - административный регламент) разработан с целью обеспечения теплоснабжения  населения городского поселения г. Дубовка и удовлетворения их потребностей в тепловой энергии в нужном объеме, определение сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий  администрации городского поселения г. Дубовка, является нормативным документом, устанавливающим базовые требования по организации теплоснабжения населения на территории городского  поселения г. Дубовка. 

1.2. Наименование органа местного самоуправления, исполняющего муниципальную функцию
1.2.1.Администрация городского поселения г. Дубовка (далее - администрация) и осуществляется через  специалиста ответственного за ЖКХ  (далее - специалист).

1.3.  Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции:
- Конституция Российской Федерации, 12.12.1993;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;

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

- Федеральный закон «О теплоснабжении» от 27.07.2010 г. №190-ФЗ;

- Федеральный закон «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» от 23.11.2009 г. №261-ФЗ; 

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

- Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера оплаты 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»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 №306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 №307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;

- Постановление Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда».

- Устав городского поселения г. Дубовка

- Порядок предоставления за счет средств бюджета городского поселения г. Дубовка субсидий предприятиям и организациям, оказывающим услуги и выполняющим работы в сфере жилищно-коммунального хозяйства. Утвержден Решением Думы городского поселения г. Дубовка от 28.11.2008г. № 46/220.

-Устав муниципального предприятия городского поселения г. Дубовка «Тепловые сети и котельные г. Дубовки»

1.4. Результат исполнения муниципальной функции

1.4.1.Настоящий Регламент предусматривает проведение следующих мероприятий в сфере теплоснабжения:

- проведение проверок наличия у лиц, потребляющих тепловую энергию, оснований для её потребления в целях выявления бездоговорного потребления в зоне расположения муниципальных тепловых сетей и источников тепловой энергии;

- заключение договора оказания услуг по поддержанию резервной мощности с потребителями, подключёнными к системе теплоснабжения, но не потребляющими тепловой энергии;

- заключение договора о подключении к системе теплоснабжения (договор на подключение) с новыми потребителями тепловой энергии;

- раскрытие информации в соответствии со стандартами раскрытия информации субъектами естественных монополий;

- уведомление органа местного самоуправления об осуществлении вывода объектов тепловых сетей и источников тепловой энергии в ремонт и из эксплуатации;

- совершение действий по оснащению приборами учёта используемых энергетических ресурсов объектов, которые ими не были обеспечены собственниками в установленные сроки;

- опломбирование счётчиков отопления и ГВС по заявкам потребителей;

- осуществление перерасчёта платы за отопление и горячее водоснабжение в случаях, установленных жилищным законодательством;

- осуществление приостановления или ограничения предоставления горячего водоснабжения в случаях, установленных жилищным законодательством;

- проведение проверок по заявкам потребителей, а также осуществление перерасчёта размера платы в случае предоставления услуг ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими допустимую продолжительность.

- проведение сверок с потребителями по оплате услуг теплоснабжения.

1.4.2. В настоящем 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; 

отопление - поддержание установленной температуры воздуха т  в жилом помещении, отапливаемом по присоединенной сети. 

II. Стандарт предоставления муниципальной функции
2.1. Информация об  исполнении  муниципальной функции

Исполнение функции по организации теплоснабжения населения городского поселения г.Дубовка осуществляется в целях обеспечения прав населения городского поселения г.Дубовка на получение коммунальных услуг надлежащего качества. 

2.1.1.Организация в границах поселения теплоснабжение населения осуществляется  следующей ресурсоснабжающей организацией: 

· Муниципальное предприятие городского поселения г. Дубовка «Тепловые сети и котельные г. Дубовки» , адрес: 404002 Волгоградская область, г.Дубовка, ул. Северная, 42, тел.(факс) 8(84458)3-2349.

2.1.2. Основные виды деятельности ресурсоснабжающей организации и иных предприятия в сфере организации теплоснабжения населения городского поселения г. Дубовка:  

-производство тепловой энергии и горячей воды

-распределение тепловой энергии и горячей воды

-деятельность по обеспечению работоспособности котельных

-деятельность по обеспечению работоспособности тепловых сетей:

-техническое обслуживание, ремонтно-восстановительные работы, капитальный и текущий ремонт технологического оборудования; 

· пуско-наладочные работы; 

· осуществление функций заказчика по капитальному ремонту и реконструкции обслуживаемых объектов. 

2.1.3.Услуги теплоснабжения предоставляются потребителям 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). 

2.1.4.Обязательства по предоставлению услуг теплоснабжения  надлежащего качества возникают у исполнителя перед всеми потребителями. 

2.1.5.Конечным результатом исполнения муниципальной функции является  бесперебойное обеспечение жителей городского поселения тепловой энергией в горячей воде, соответствующего качества,  в объеме необходимом для удовлетворения нужд . 
2.2. Порядок информирования о правилах  исполнения  муниципальной функции
       Информация о порядке и процедуре исполнения функции по организации теплоснабжения населения  предоставляется: 

· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

· посредством размещения в информационно-теле-коммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах. 

Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной функции:                                                                                                                                                  Функция исполняется Администрацией  городского поселения г. Дубовка,         находящейся по адресу:                                                                                                               

404002  Волгоградская область, Дубовский район, г. Дубовка, ул. Московская д.7.                                                                                                                                                                                                  Адрес электронной почты: adm_dubovka@mail.ru
Понедельник-пятница 8.00–17.00, перерыв с 12.00–13.00                                                    Выходные дни: суббота, воскресенье.                                                                                       

Справочные телефоны: (884458) 3-15-45.               

2.3. Порядок получения информации Заявителем по вопросам исполнения муниципальной функции: 

2.3.1. Информация о порядке предоставления функции предоставляется непосредственно в Администрации, при этом используются средства телефонной связи, электронного информирования, а также на официальном сайте администрации Дубовского муниципального района: www.dubovreg.ru
 2.3.2.Информация о муниципальной функции предоставляется Заявителю по запросу (по письменному запросу – в письменной форме, не позднее 30 дней с момента поступления запроса; по устному запросу – в устной форме в момент обращения).             

2.3.3.Консультации (справки) по вопросам организации теплоснабжения населения городского поселения г. Дубовка предоставляются специалистами администрации. 

2.3.4.Консультации предоставляются при личном обращении гражданина, индивидуального предпринимателя или представителя юридического лица посредством почтовой связи, телефона или электронной почты. 

2.3.5.При ответах на телефонные звонки, устные обращения специалисты или исполнителя подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонили, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.3.6.Вход в здание администрации городского поселения г.Дубовка должен иметь вывеску с указанием названия организации, юридического адреса, режима работы.

 2.3.7.Для реализации прав инвалидов на исполнение муниципальной функции, специалист  администрации выезжает на дом.

2.3.8.Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе
2.4. Сроки исполнения муниципальной функции
 2.4.1. Исполнение муниципальной функции осуществляется постоянно.

 2.4.2. Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур исполнения муниципальной функции представлены в соответствующих разделах в настоящем регламенте.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 3.1. Исполнение функции в сфере организации теплоснабжения населения городского поселения  г.Дубовка осуществляются посредством реализации следующих полномочий:

· издание в пределах своих полномочий муниципальных правовых актов по регулированию вопросов организации теплоснабжения населения городского поселения г. Дубовка; 

· Установление даты начала и окончания отопительного периода в жилищном фонде на территории городского поселения г.Дубовка в случае подачи тепловой энергии для нужд отопления по сети централизованного теплоснабжения, а также в случае если собственники помещений в многоквартирном доме или собственники жилых домов самостоятельно не установили дату начала и (или) окончания отопительного периода
· определение потребности в финансовых средствах на реализацию полномочий; перечня приоритетных объектов инженерной инфраструктуры, строительство и реконструкция которых осуществляется за счёт средств городского поселения; 

· 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, пересмотру нормативов потребления жилищно-коммунальных услуг, совершенствованию договорных отношений, системы оплаты жилищно-коммунальных услуг, предоставлению качественных услуг населению и надёжности выполняемых работ; 

· проведение подготовки жилищно-коммунального хозяйства к работе в осенне-зимний период, ремонт и реконструкция коммунальных объектов; 

· осуществление контроля за ритмичной работой объектов: теплоснабжения населения городского поселения; 

3.2. Требования к качеству исполнения муниципальной функции

         3.2.1.При предоставлении услуг теплоснабжения населению исполнителем должна быть обеспечена бесперебойная подача в жилое помещение теплоснабжения надлежащего качества в объемах, необходимых потребителю.

3.2.2..При предоставлении услуг теплоснабжения исполнителем перерывы для проведения ремонтных и профилактических работ, а также работ по подключению новых потребителей допускаются после предварительного уведомления (в письменной форме) потребителя в установленном порядке. 

     Продолжительность указанных перерывов устанавливается в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. Допускаются также перерывы в связи со стихийными бедствиями и чрезвычайными ситуациями. 

3.2.3. Обязанность обеспечить готовность к предоставлению коммунальных услуг внутридомовых инженерных систем, входящих в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, возлагается на собственников помещений в многоквартирном доме, собственников жилых домов, а также на привлекаемых ими исполнителей и иных лиц в соответствии с договором. 
3.2.4.  В случае не предоставления услуг теплоснабжения или предоставления услуг теплоснабжения ненадлежащего качества потребитель уведомляет об этом аварийно-диспетчерскую службу исполнителя. 

3.2.5. Сообщение о не предоставлении услуг теплоснабжения или предоставления услуг теплоснабжения ненадлежащего качества может быть сделано потребителем в письменной форме или устно (в том числе по телефону) и подлежит обязательной регистрации в аварийно-диспетчерской службе. При этом потребитель обязан сообщить свои фамилию, имя и отчество, точный адрес проживания, а также вид не предоставленной услуг теплоснабжения или предоставленной услуг теплоснабжения ненадлежащего качества. Сотрудник аварийно-диспетчерской службы обязан сообщить потребителю сведения о лице, принявшем заявку (фамилию, имя и отчество), регистрационный номер заявки и время ее приема. 

3.2.6. В случае, если сотруднику аварийно-диспетчерской службы известны причины не предоставления услуг теплоснабжения, или предоставления услуг теплоснабжения ненадлежащего качества, он обязан немедленно сообщить об этом потребителю и сделать соответствующую отметку в журнале регистрации заявок. Эта отметка является основанием для признания исполнителем факта не предоставления услуг теплоснабжения, или предоставления услуг теплоснабжения ненадлежащего качества. 

3.2.7. В случае если сотруднику аварийно-диспетчерской службы не известны причины не предоставления услуг теплоснабжения, или предоставления услуг теплоснабжения ненадлежащего качества, он обязан согласовать с потребителем точное время и дату установления факта не предоставления услуг теплоснабжения или проверки качества предоставления услуг теплоснабжения. По результатам проверки составляется акт о не предоставлении услуг теплоснабжения или предоставлении услуг теплоснабжения ненадлежащего качества, который подписывается потребителем (или его представителем) и исполнителем (или его представителем). 

3.2.8. Если потребитель (или его представитель) и исполнитель (или его представитель) не пришли к единому решению относительно качества предоставления услуг теплоснабжения, то ими определяются новое время и дата оценки качества предоставления услуг теплоснабжения, на которую приглашается представитель государственной жилищной инспекции и представитель общественного объединения потребителей. По результатам повторной оценки качества предоставления услуг теплоснабжения составляется акт о не предоставлении услуг теплоснабжения или предоставлении услуг теплоснабжения ненадлежащего качества, который подписывается потребителем (или его представителем) и исполнителем (или его представителем). Наряду с указанными лицами акт может быть подписан представителем государственной жилищной инспекции и представителем общественного объединения потребителей. 

3.2.9. В акте о не предоставлении услуг теплоснабжения или предоставлении услуг теплоснабжения ненадлежащего качества указываются нарушения параметров качества, время и дата начала не предоставления услуг теплоснабжения или предоставления услуг теплоснабжения ненадлежащего качества. 

3.2.10. Датой начала не предоставления услуг теплоснабжения или предоставления услуг  теплоснабжения ненадлежащего качества считается: 

· время подачи потребителем в аварийно-диспетчерскую службу заявки о факте не предоставления услуг теплоснабжения или предоставления услуг теплоснабжения ненадлежащего качества; 

· время, указанное в акте, составленном исполнителем - в случае выявления исполнителем факта предоставления услуг теплоснабжения ненадлежащего качества; 

3.2.11. Акт о не предоставлении услуг теплоснабжения или предоставлении услуг теплоснабжения ненадлежащего качества является основанием для перерасчета размера платы за услуги теплоснабжения, а также для уплаты исполнителем неустойки за нарушение своих обязательств в размере, установленном федеральными законами и договором. 
3.2.12. В случае причинения исполнителем или третьими лицами ущерба жизни, здоровью и (или) имуществу потребителя или совместно проживающих с ним лиц, общему имуществу собственников помещений в многоквартирном доме исполнитель (или его представитель) и потребитель (или его представитель) составляют и подписывают акт, в котором фиксируется факт причинения такого ущерба. Указанный акт должен быть составлен исполнителем и подписан его уполномоченным представителем не позднее 12 часов с момента обращения потребителя в аварийно-диспетчерскую службу. В случае невозможности подписания акта потребителем (или его представителем) он должен быть подписан двумя очевидцами. 

3.2.13. Акт о не предоставлении услуг теплоснабжения или предоставлении услуг теплоснабжения ненадлежащего качества или акт о причинении ущерба жизни, здоровью и имуществу потребителя или совместно проживающих с ним лиц, общему имуществу собственников помещений в многоквартирном доме составляется в 2 экземплярах, один из которых передается потребителю (или его представителю), второй - остается у исполнителя. 

3.2.14. Период предоставления услуг теплоснабжения ненадлежащего качества считается оконченным: 

· со дня подписания потребителем (или его представителем) акта об устранении недостатков предоставления услуг теплоснабжения; 

· с момента возобновления предоставления услуг теплоснабжения надлежащего качества, зафиксированного соответствующим прибором учета. 

3.2.15.  Приостановление или ограничение предоставления услуг теплоснабжения

Исполнитель вправе без предварительного уведомления потребителя приостановить предоставление услуг теплоснабжения в случае: 

· возникновения или угрозы возникновения аварийных ситуаций на оборудовании или сетях, по которым осуществляются теплоснабжения; 

· возникновения стихийных бедствий и чрезвычайных ситуаций, а также при необходимости их локализации и устранения. 

3.2.16.Исполнитель вправе приостановить или ограничить предоставление услуг теплоснабжения через 1 месяц после письменного предупреждения (уведомления) потребителя в случае: 

· неполной оплаты потребителем услуг теплоснабжения. Под неполной оплатой услуг теплоснабжения понимается наличие у потребителя задолженности по оплате, превышающей 6 ежемесячных размеров платы, определенных исходя из соответствующих нормативов потребления коммунальных услуг и тарифов, действующих на день ограничения предоставления услуг теплоснабжения, при условии отсутствия соглашения о погашении задолженности, заключенного потребителем с исполнителем, и (или) при невыполнении условий такого соглашения; 

· проведения планово-предупредительного ремонта и работ по обслуживанию внутридомовых инженерных систем, относящихся к общему имуществу собственников помещений в многоквартирном доме; 

· выявления факта самовольного подключения потребителя к внутридомовым инженерным системам; 

· получения соответствующего предписания уполномоченных государственных или муниципальных органов; 

· использования потребителем бытовых машин (приборов, оборудования) мощностью, превышающей технические характеристики внутридомовых инженерных систем, указанные в техническом паспорте жилого помещения; 

3.2.17.Если иное не предусмотрено федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации, исполнитель при наличии вины потребителя вправе после предупреждения (в письменной форме) приостановить или ограничить предоставление услуг теплоснабжения в следующем порядке: 

· исполнитель направляет (в письменной форме) потребителю уведомление о том, что в случае непогашения задолженности в течение 1 месяца с момента направления указанного уведомления предоставление ему услуг теплоснабжения может быть приостановлено и (или) ограничено. Перечень этих услуг прилагается к уведомлению, 
· которое доводится до сведения потребителя путем вручения под расписку или направления по почте заказным письмом (с описью вложения) по указанному им почтовому адресу; 

· при непогашении задолженности в течение установленного в уведомлении срока исполнитель вправе ограничить предоставление указанных в уведомлении услуг теплоснабжения с предварительным (за 3 суток) письменным извещением потребителя; 

· в случае непогашения образовавшейся задолженности и по истечении 1 месяца со дня введения ограничения предоставления услуг теплоснабжения исполнитель имеет право приостановить предоставление услуг теплоснабжения. 

3.2.18.Приостановление или ограничение предоставления услуг теплоснабжения может осуществляться до ликвидации задолженности или устранения выявленных нарушений. Предоставление услуг теплоснабжения возобновляется в течение 2 календарных дней с момента устранения причин, в том числе с момента полного погашения потребителем задолженности. 

3.2.19. Приостановление или ограничение предоставления услуг теплоснабжения не может считаться расторжением договора. 

3.2.20. Приостановление или ограничение предоставления услуг теплоснабжения потребителям, полностью выполняющим обязательства, установленные законодательством Российской Федерации и договором, не допускается. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
Администрация городского поселения г. Дубовка ежедневно осуществляет контроль за работой по предоставлению услуги теплоснабжения, проводит ежедневный мониторинг выполняемых (или выполненных) работ ресурсоснабжающими организациями. При возникновении аварийных ситуаций, совместно с организацией, предоставляющей услуг теплоснабжения, проводят выездное оперативное совещание, определяют срок и порядок проведения работ по устранению аварии. При необходимости подготавливают и направляют ресурсоснабжающей организации письменные обращения о необходимости принятия срочных мер по улучшению оказываемой услуги. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
     5.1. Заявитель или иное заинтересованное лицо (либо их уполномоченные представители) вправе обратиться с заявлением и (или) жалобой на действия (бездействие) и (или) решения должностного лица администрации, осуществленные и принятые им в ходе предоставления муниципальной услуги, к главе городского поселения г. Дубовка или в судебные органы.

     5.2. Заявитель или иное заинтересованное лицо могут направить обращение в письменной форме или в форме электронного сообщения по адресу электронной почты 
администрации: adm_dubovka@mail.ru,  а также обратиться лично к главе городского поселения г. Дубовка.

     5.3. Обращения заявителей, содержащие жалобу на действия (бездействия) и (или) решения конкретных должностных лиц администрации, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

     5.4. В случае если обращение содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию администрации, заявителю или иному заинтересованному лицу дается ответ, разъясняющий порядок обращения в соответствующие органы государственной власти.

     5.5. Порядок подачи и рассмотрения письменного обращения.

     5.5.1. Письменное обращение должно содержать:

- наименование органа местного самоуправления, в которое лицо направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
- фамилию, имя, отчество либо полное наименование заявителя или иного заинтересованного лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет жалобы;

- причину несогласия с обжалуемым решением (или) действием (бездействием);

- личную подпись обратившегося заявителя или иного заинтересованного лица и дату.

5.5.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.

5.5.3. Письменное обращение может быть направлено почтовым отправлением либо передано в администрацию лицу, осуществляющему функции по приемке и отправке корреспонденции, и подлежит обязательной регистрации в день поступления в администрацию.

5.5.4. Поступившее письменное обращение  направляется главе городского поселения г. Дубовка для рассмотрения и подготовки письменного ответа. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения и (или) действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

5.5.5. В рассмотрении обращения заявителю отказывается в следующих случаях:

1) отсутствуют сведения об обжалуемом действии (бездействии) и (или) решении (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилия, имя, отчество, дата, подпись, почтовый адрес для ответа (для физического лица), полное наименование, место нахождения, фамилия, имя, отчество, дата, подпись руководителя или лица, подписавшего обращение (для юридических лиц);

        2) если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение

       3)  при получении письменного обращения, 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.

       4) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

        5) 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.

5.5.6. Ответ на обращение подготавливается и направляется заявителю или иному заинтересованному лицу в срок до 15 дней со дня регистрации обращения. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя или иного заинтересованного лица и указанием причин продления.

5.6. Порядок подачи и рассмотрения обращения в форме электронного сообщения.

5.6.1. Электронные сообщения направляются в адрес администрации по адресу электронной почты: adm_dubovka@mail.ru
5.6.2. В случае если в электронном обращении заявителем указан адрес электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения или об отказе в его рассмотрении (с обоснованием причин отказа), после чего обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением.

5.6.3. Основанием для отказа в рассмотрении электронного обращения также является:

- указание заявителем или иным заинтересованным лицом недостоверных сведений о себе и (или) адреса для ответа;

- поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

- некорректность содержания электронного сообщения;

- невозможность рассмотрения обращения без необходимых документов.

5.6.4. Ответ на  электронное обращение может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения.

5.7. Дубликатные обращения рассматриваются только в случае выявлении новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся вопросов, затронутых в указанных обращениях. В иных случаях дубликатные обращения не рассматриваются, а заявителю или иному заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то главой городского поселения г. Дубовка принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации специалиста администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

5.9. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и (или) решений, осуществляемых и (или) принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием:

принятых решений;

проведенных действий по предоставлению заявителю или иному заинтересованному лицу ответа на обращение;

применение мер ответственности к допустившему нарушение уполномоченному должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и (или) решение, осуществленные и (или)  принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя или иного заинтересованного лица.

               6.10. Обращения заявителей и иных заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

6.11. Заявитель или заинтересованное лицо вправе обжаловать действия (бездействия) и решения администрации, соответственно осуществленные и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          6.12. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

                         Приложение № 1

к административному регламенту

администрации городского поселения г. Дубовка

 по предоставлению муниципальной услуги  «Организация теплоснабжения населения на 

территории городского поселения            г. Дубовка»
 от  _________ 2013 г.  №____
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при исполнении муниципальной функции

«Организация теплоснабжения населения 
на территории городского поселения г.Дубовка» 
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