АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 09.08.2012 № 665-р
Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной функции по организации газоснабжения населения в границах городского округа Электросталь Московской области


Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями и дополнениями), постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с последующими изменениями и дополнениями), на основании постановления Администрации городского округа Электросталь Московской области от 1 августа 2011 г. № 473/8 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», а также в целях стандартизации, регламентации, повышения прозрачности и понятности деятельности структурных подразделений и функциональных (отраслевых) органов Администрации городского округа Электросталь Московской области:
1. Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной функции по организации газоснабжения населения в границах городского округа Электросталь Московской области (Приложение № 1).

2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы Администрации городского округа Электросталь Московской области Алёхина Е.П.


3. Опубликовать настоящее распоряжение в газете «Официальный вестник» и разместить на официальном сайте городского округа Электросталь Московской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».


4. Источником финансирования данной публикации принять денежные средства по разделу 0113 «Другие общегосударственные расходы».

Глава городского округа








А.А.Суханов
Приложение № 1 к распоряжению
Администрации городского округа
Электросталь Московской области

от 09.08.2012 № 665-р

Административный регламент по исполнению муниципальной функции по организации газоснабжения населения в границах городского округа Электросталь Московской области

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной функции по организации газоснабжения населения в границах городского округа Электросталь Московской области определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) структурных подразделений и функциональных (отраслевых) органов Администрации городского округа Электросталь Московской области, порядок их взаимодействия между собой и с участниками, задействованными в транспортировке, хранении и поставке природного газа.

1.2. Уполномоченным функциональным (отраслевым) органом Администрации городского округа по исполнению муниципальной функции по организации газоснабжения населения в границах городского округа Электросталь Московской области является управление городского жилищного и коммунального хозяйства Администрации городского округа (далее – УГЖКХ).

1.3. Исполнение муниципальной функции по организации газоснабжения населения в границах городского округа Электросталь Московской области осуществляется в соответствии с законодательными и нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами:
а) Федерального уровня
Федеральный закон от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими дополнениями и изменениями);

Жилищный кодекс Российской Федерации (с последующими дополнениями и изменениями);

Гражданский кодекс Российской Федерации (с последующими дополнениями и изменениями);

Федеральный закон от 31 марта 1999 года № 69-ФЗ «О газоснабжении в Российской Федерации» (с последующими дополнениями и изменениями);

Федеральный закон от 23 ноября 2010 года № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 2006 года № 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 последующими дополнениями и изменениями);

Постановление Правительства Российской Федерации от 23 сентября 2010 года № 731 «Об утверждении стандарта раскрытия информации организациями, осуществляющими деятельность в сфере управления многоквартирными домами» (с последующими дополнениями и изменениями);
Постановление Правительства Российской Федерации от 23 мая 2006 года № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг» (с последующими дополнениями и изменениями);

Постановление Правительства Российской Федерации от 6 мая 2011 года № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 17 октября 2009 года № 816 «О внесении изменений в акты Правительства Российской Федерации в части совершенствования порядка расчётов за электрическую энергию (мощность), тепловую энергию и природный газ» (с последующими дополнениями и изменениями);

Постановление Правительства Российской Федерации от 26 сентября 1994 года № 1086 «О государственной жилищной инспекции в Российской Федерации» (с последующими дополнениями и изменениями);
Постановление Правительства Российской Федерации от 5 февраля 1998 года № 162 «Об утверждении Правил поставки газа в Российской Федерации» (с последующими дополнениями и изменениями);

Постановление Правительства Российской Федерации от 17 мая 2002 года № 317 «Об утверждении Правил пользования газом и предоставления услуг по газоснабжению в Российской Федерации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 21 июля 2008 года  № 549 «О Порядке поставки газа для обеспечения коммунально-бытовых нужд граждан»;
Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 26 июня 2009 года  № 239 «Об утверждении Порядка содержания и ремонта внутридомового газового оборудования в Российской Федерации»;

Письмо Министерства регионального развития Российской Федерации от 23 января 2008 года № 1021- СК/07 «О правомерности применения температурных коэффициентов при расчётах за газ с бытовыми потребителями»;

Письмо Министерства регионального развития Российской Федерации от 18 июня 2009 года № 18624-СК/14 «О разъяснениях по вопросам отношений, регулируемых Правилами поставки газа для обеспечения коммунально-бытовых нужд граждан»;

Письмо Министерства регионального развития Российской Федерации от 18 июня 2009 года № 18626-СК/14 «О разъяснениях по вопросу структуры нормативного регулирования отношений по поставке газа для обеспечения коммунально-бытовых нужд граждан»;

Письмо Министерства регионального развития Российской Федерации от 18 июня 2009 года № 18627-СК/14 «О разъяснениях по вопросам договорных отношений в связи с принятием Правил поставки газа для обеспечения коммунально-бытовых нужд граждан, утверждённых постановлением Правительства Российской Федерации от 21 июля 2008 года № 549»;

Письмо Министерства регионального развития Российской Федерации от 18 июня 2009 года № 18629-СК/14 «О разъяснении по вопросу ответственности за обслуживание внутридомового газового оборудования в многоквартирном доме»;

Письмо Министерства регионального развития Российской Федерации от 18 июня 2009 года № 18631-СК/14 «О разъяснениях по вопросам учёта газа и расчёта за поставленные объёмы газа»;

Письмо Министерства регионального развития Российской Федерации от 18 июня 2009 года № 18636-СК/14 «О разъяснениях по вопросу понятия специализированной организации».
б) Регионального уровня

Закон Московской области от 16 апреля 2010 года № 39/2010-ОЗ «О государственном контроле в сфере содержания и ремонта внутридомового газового оборудования многоквартирных домов на территории Московской области»;
Постановление Правительства Московской области от 28 июня 2006 года № 572/20 «О мерах по государственному регулированию цен (тарифов) в Московской области» (с последующими дополнениями и изменениями);
Постановление Правительства Московской области от 9 ноября 2006 года № 1047/43 «Об утверждении нормативов потребления природного газа населением при отсутствии приборов учёта газа»;
Постановление Правительства Московской области от 12 сентября 2007 года № 674/28 «О формировании Главного управления Московской области «Государственная жилищная инспекция Московской области» (с последующими дополнениями и изменениями);

Распоряжение Министерства экономики Московской области от 29 июля 2008 года № 38-РМ «Об утверждении методических рекомендаций по установлению системы критериев, используемых для определения доступности для потребителей товаров и услуг организаций коммунального комплекса, осуществляющих деятельность в Московской области»;

Распоряжение Министерства жилищно-коммунального хозяйства Московской области от 2 апреля 2010 года № 14 «Об утверждении Методических рекомендаций о порядке подготовки к отопительному периоду объектов жилищно-коммунального хозяйства в Московской области».
в) Муниципальные правовые акты

Устав городского округа Электросталь Московской области (с последующими дополнениями и изменениями) принят решением Совета депутатов городского округа Электросталь Московской области от 30 июня 2005 года № 302/48;

Решение Совета депутатов городского округа Электросталь Московской области от 23 декабря 2010 года № 31/5 «Об учреждении управления городского жилищного и коммунального хозяйства Администрации городского округа Электросталь Московской области»;

Постановление Администрации городского округа Электросталь Московской области от 19 декабря 2011 года № 920/13 «Об утверждении Регламента рассмотрения обращений граждан в Администрацию городского округа Электросталь Московской области».

1.4. Наименование муниципальной функции – организация газоснабжения населения в границах городского округа Электросталь Московской области (далее – муниципальная функция).

Муниципальная функция – исполняется в целях выполнения комплекса организационно-правовых, организационно-технических мероприятий и распорядительных действий по управлению отношениями и обеспечению скоординированности действий (включая планирование, правовое регулирование, координацию и контроль) участников, задействованных в транспортировке, хранении и поставке газа на территории городского округа Электросталь Московской области в соответствии с федеральным и региональным законодательством.
Конечным результатом исполнения муниципальной функции является удовлетворение спроса населения на природный газ для коммунально-бытовых нужд и обеспечение надёжного газоснабжения населения наиболее экономичным способом при минимальном воздействии на окружающую среду, экономичного стимулирования развития систем газоснабжения и внедрения энергосберегающих технологий в сфере газоснабжения на территории городского округа Электросталь Московской области (далее – городской округ) в соответствии с требованиями федерального и регионального законодательства.

2. Требования к исполнению муниципальной функции
2.1. Консультации по вопросам исполнения муниципальной функции, принятие жалоб, заявлений и иных необходимых документов осуществляется УГЖКХ.

Место нахождения УГЖКХ:

144003 Московская область, город Электросталь, ул. Мира, 5.

Контактные лица по вопросам исполнения муниципальной функции:

- начальник УГЖКХ;

- заместитель начальника УГЖКХ;

- начальник отдела коммунальной инфраструктуры УГЖКХ;

- главный специалист отдела коммунальной инфраструктуры УГЖКХ, отвечающий за вопросы организации электро- и газоснабжения, организации освещения улиц, утилизации и переработки твёрдых бытовых отходов, планирования и проведения мероприятий по энергосбережению и повышению энергетической эффективности в сфере жилищно-коммунального хозяйства (далее – главный специалист, отвечающий за вопросы организации газоснабжения).
Телефоны для справок: (8-496) 571-98-05, (8-496) 571-99-83.

Адрес электронной почты: ugkh@yandex.ru.

Приём должностными лицами УГЖКХ осуществляется еженедельно по понедельникам с 14.00 до 18.00.

График работы УГЖКХ:

понедельник, вторник, среда, четверг с 8.45 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00;

пятница                                                   с 8.45 до 16.45, перерыв на обед с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье –                           выходные дни.
Отдельные вопросы по исполнению муниципальной функции в пределах возложенных полномочий осуществляются:

- Комитетом имущественных отношений Администрации городского округа Электросталь Московской области;

- Экономическим управлением Администрации городского округа Электросталь Московской области;
- Управлением архитектуры и градостроительства Администрации городского округа Электросталь Московской области;
- Финансовым управлением Администрации городского округа Электросталь Московской области.

Сведения, указанные в настоящем пункте административного регламента, а также текст настоящего административного регламента, размещены на официальном сайте городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://www.electrostal.ru.

2.2. Правовым основанием для начала административного действия по исполнению муниципальной функции, является возникновение отношений между субъектами в связи с транспортировкой, хранением и поставкой природного газа с использованием систем электроснабжения, созданием, функционированием и развитием таких систем, а также содержанием внутридомового газового и газоиспользующего оборудования, находящегося внутри жилых помещениях и жилых домов, а также относящегося к общему имуществу собственников помещений в многоквартирных домах (далее – ВДГО).
2.3. Исполнение муниципальной функции не предполагает необходимости совершения газоснабжающими организациями и населением специальных действий и предоставления документов, санкционирующих исполнение муниципальной функции в их интересах.

2.4. Оснований для отказа исполнения муниципальной функции не предусмотрено.
2.5. Исполнение муниципальной функции производится за счёт средств, предусмотренных в бюджете городского округа на данные цели в пределах бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств. Взимание денежных средств с газоснабжающих организаций и населения на исполнение муниципальной функции действующим законодательством не предусмотрено.

2.6. Обращение заявителя об исполнении муниципальной функции, поступившее в письменной форме или в форме электронного документа, подлежит обязательной регистрации в течение трёх дней с момента поступления в Администрацию городского округа или в функциональный (отраслевой) орган Администрации городского округа. Обращение в письменной форме или в форме электронного документа, поступившее в Администрацию городского округа или в функциональный (отраслевой) орган Администрации городского округа в соответствии с их полномочиями, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации в указанных органах. В случае если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, днём окончания срока считается предшествующий ему рабочий день.

Рассмотрение обращений заявителей, содержащие предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.
2.7. Исполнение муниципальной функции производится постоянно.
3. Административные процедуры.

3.1. Описание последовательности действий исполнения муниципальной функции. 

3.1.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные действия:

- анализ работы по исполнению муниципальной функции;
- организация исполнения муниципальной функции;
- рассмотрение обращений населения по вопросам газоснабжения;
- осуществление контроля за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, соответствием жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства в части ВДГО;
- замена газоиспользующего оборудования, находящегося в жилых помещениях муниципального жилищного фонда;
- участие в финансировании работ по капитальному ремонту внутридомового электрооборудования, относящегося к общему имуществу собственников помещений в многоквартирном доме, в доле, соразмерной доле городского округа в праве общей собственности на это имущество;

- исполнение обязанности органа местного самоуправления, как собственника помещений, расположенных в многоквартирном доме и находящихся в собственности городского округа, по несению расходов на содержание жилых помещений муниципального жилищного фонда и коммунальные услуги, предоставленные в жилом помещении муниципального жилищного фонда или нежилом помещении, принадлежащем городскому округу, и потребляемые в процессе использования общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме.

3.2. Анализ работы по исполнению муниципальной функции.
3.2.1. Ответственным лицом за выполнение данного административного действия является главный специалист, отвечающий за вопросы организации газоснабжения.

3.2.2. Целью проводимого анализа является сбор и мониторинг информации:
- о наличии систем коммунальной инфраструктуры газоснабжения на территории городского округа, их характеристиках и их состоянии;

- о собственниках объектов систем коммунальной инфраструктуры газоснабжения на территории городского округа;

- о состоянии коммерческого учёта потребляемого природного газа;

- об авариях, технических инцидентах на объектах систем газоснабжения, причинах их наступления, а также иных случаях отклонений параметров режимов подачи природного газа на территории городского округа от установленных законодательством Российской Федерации стандартов качества;

- об объёмах и видах проводимых ремонтов на объектах систем коммунальной инфраструктуры газоснабжения;
- об основных параметрах производственных и инвестиционных программ организаций коммунального комплекса в сфере газоснабжения и ходе их выполнения;

- о новых крупных потребителях природного газа на территории городского округа;

- о работе частных компаний, управляющих системами газоснабжения на основе концессионных соглашений, договоров аренды и других договоров, 
- об иных показателях, способствующих развитию, оптимизации и актуализации систем газоснабжения городского округа;

- об эффективности деятельности исполнителей коммунальной услуги по газоснабжению собственникам помещений в многоквартирных домах;

- об эффективности деятельности исполнителей коммунальной услуги по газоснабжению собственникам помещений в многоквартирных домах;

- об конструктивных особенностях ВДГО многоквартирных домов;

- о состоянии приборного учёта потребляемого природного газа в многоквартирных домах;
- о мерах безопасности принимаемых организациями, осуществляющими свою деятельность в сфере управления многоквартирными домами,  по сохранению жизни и здоровья граждан при использовании ВДГО, сохранности и надлежащего содержания ВДГО, соблюдения сроков эксплуатации ВДГО;

- о жалобах, поступающих от собственников помещений и нанимателей жилых помещений по договорам социального найма и договорам найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, на качество газоснабжения, о мерах, принимаемых по устранению выявленных недостатков;

- об иных показателях, характеризующих качество газоснабжения населения на территории городского округа.
3.3. Организация исполнения муниципальной функции.

3.3.1. Выполнение данного административного действия возлагается на УГЖКХ. Ответственными лицами за выполнение данного административного действия являются должностные лица УГЖКХ и отдел коммунальной инфраструктуры УГЖКХ.

3.3.2. УГЖКХ проводит комплекс организационно-правовых, организационно-технических мероприятий и распорядительных действий по управлению отношениями и скоординированности действий по исполнению муниципальной функции. УГЖКХ во взаимодействии со структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации городского округа:

- координирует, в пределах возложенных задач и функций, деятельность управляющих организаций, являющихся исполнителями коммунальной услуги по газоснабжению, организаций, осуществляющих транспортировку, хранение и поставку природного газа на территории городского округа;

- участвует в разработке и сопровождении мероприятий по разработке специализированной организацией программы комплексного развития систем коммунальной инфраструктуры, осуществляет мониторинг ее выполнения, а также вносит в программу комплексного развития систем коммунальной инфраструктуры произошедшие изменения;

- разрабатывает, в случае необходимости, целевые индикаторы, представляющие собой доступную наблюдению и измерению характеристику деятельности газоснабжающих организаций на территории городского округа;

- участвует в разработке проектов договоров, заключаемых в целях развития систем газоснабжения;

- участвует в формировании мероприятий подготовки объектов систем газоснабжения к работе в зимних условиях, организует контроль их исполнения, готовит и представляет установленным порядком необходимую отчетность по их выполнению;

- организует работу технических совещаний и комиссий, а также иных мероприятий в сфере газоснабжения;

- готовит, в пределах возложенных задач и функций, предложения по развитию финансовых инструментов и институтов в целях привлечения инвестиций в развитие и надёжное функционирование систем газоснабжения городского округа;

- осуществляет организационное сопровождение выполнения мероприятий федеральных, региональных целевых программ в сфере развития систем газоснабжения, реализуемых на территории городского округа, готовит отчеты по их выполнению;

- формирует, в пределах возложенных задач и функций, документы для участия городского округа в целевых федеральных и региональных программах развития и модернизации систем газоснабжения;

- участвует в мониторинге эффективности деятельности управляющих организаций как исполнителей коммунальной услуги по газоснабжению, осуществляя сбор необходимых данных;

- руководит работой по замене газоиспользующего оборудования внутри помещений муниципального жилищного фонда, включая подготовку муниципального задания на замену газоиспользующего оборудования, размещение муниципального заказа на замену газоиспользующего оборудования, заключение муниципального контракта на выполнение работ по замене газоиспользующего оборудования и осуществление технического надзора за ходом выполнения работ по замене газоиспользующего оборудования внутри помещений муниципального жилищного фонда;

- участвует, в пределах возложенных задач и функций, в ликвидации чрезвычайных ситуаций и аварий на объектах систем газоснабжения, способствует внедрению современных систем безопасности на них;

- решает иные задачи, порученные Главой городского округа или его заместителями в сфере организации газоснабжения на территории городского округа.
3.3.3. Результатом выполнения административного действия является принятие муниципального правового акта, регулирующего тот или иной вопрос исполнения муниципальной функции на территории городского округа. 
3.4. Рассмотрение обращений населения по вопросам газоснабжения.

3.4.1. Выполнение данного административного действия возлагается на УГЖКХ. Ответственным лицом за выполнение данного административного действия в УГЖКХ является главный специалист, отвечающий за вопросы организации газоснабжения. Личный приём граждан по вопросам газоснабжения ведут должностные лица УГЖКХ.

3.4.2. Информирование потребителей о порядке предоставления услуги газоснабжения может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону), в письменной формах и в форме электронного документа, путём размещения необходимой информации в печатных средствах массовой информации, размещения на официальном сайте городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». Разъяснения по исполнению муниципальной функции, а также по предоставлению услуги газоснабжения населению могут даваться должностными лицами Администрации городского округа и отраслевых (функциональных) органов Администрации городского округа в соответствии с их полномочиями по каналам местного радио и телевидения.

3.4.3. В случае обращения гражданина или представителя юридического лица (далее – заявитель) по вопросу газоснабжения по телефону в уполномоченный орган он обязан сообщить свои фамилию, имя, отчество, точный адрес проживания и задать интересующий его вопрос или высказать претензию (жалобу) на исполнение муниципальной функции.
3.4.4. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и занимаемой должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист, принявший телефонный звонок, информирует заявителя по интересующему его вопросу в вежливой (корректной) форме. Продолжительность ответа лица, принявшего звонок, обратившемуся заявителю не должна превышать 10 минут. При невозможности специалиста, принявшего звонок, ответить на поставленный вопрос, заявителю должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию или иной способ получения требуемой информации.

3.4.5. В случае обращения гражданина или представителя юридического лица по вопросу газоснабжения в письменном виде письменное обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в течение трёх дней с момента поступления его в УГЖКХ.

3.4.6. С момента приёма документов заявитель имеет право в рабочее время УГЖКХ на получение сведений о ходе рассмотрения обращения посредствам телефонной связи или электронной почты. Для получения сведений о ходе рассмотрения обращения заявителем сообщается дата и номер, полученный при подаче заявления. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе административной процедуры находится рассмотрение его заявления.

3.4.7. Также обращение заявителя по вопросу газоснабжения может быть осуществлено на приёме у должностных лиц УГЖКХ, на официальный сайт городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.4.8. Личный приём заявителей должностные лица УГЖКХ ведут по месту нахождения учреждения. При личном приёме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Содержание устного обращения заносится в журнал (книгу) регистрации приёма граждан. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приёма, о чём делается запись в журнале (книге) регистрации приёма граждан. В остальных случаях даётся письменный ответ по существу поставленных в ходе приёма вопросов. Письменное обращение, принятое в ходе личного приёма, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном для письменных обращений.

3.4.9 Требования к помещениям, в которых происходит исполнение муниципальной функции, а также приём населения по вопросам исполнения муниципальной функции:

1) здание, в котором, расположен уполномоченный орган, должно быть оборудовано входом для доступа заявителей;

2) вход в здание оформляется табличкой с наименованием организации и режимом её работы;

3) помещения должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время;

5) помещения включают места ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также место для приёма заявителей;

6) места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов;

7) места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки посетителей и возможности для их размещения в помещении;

8) приём заявителей осуществляется в служебном кабинете должностного лица или специалиста, ведущего приём;
9) кабинеты должностных лиц и специалистов, ведущих приём, должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

10) должностные лица и специалисты, ведущие приём, обеспечиваются личными идентификационными карточками или настольными табличками;

11) место для приёма заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов;

12) в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе должностным лицом или специалистом ведётся приём только одного заявителя, одновременный приём двух и более заявителей не допускается;

13) рабочее место должностного лица или специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством, ему выделяются бумага, канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги;

14) при организации рабочего места должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей, должностных лиц, специалистов из помещения при возникновении чрезвычайной ситуации.

3.4.10. Для рассмотрения обращения по вопросам заявитель пишет заявление в произвольной форме, излагая в нём интересующий его вопрос и какую информацию по исполнению муниципальной функции или по порядку предоставления услуги электроснабжения он желал бы получить.
Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

В обращении поступившем в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
3.4.11. Письменное обращение, поступившее в УГЖКХ по вопросу газоснабжения, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения гражданина или юридического лица, если не установлен более короткий контрольный срок исполнения обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в иные функциональный (отраслевой) орган, структурное подразделение Администрации городского округа или организацию начальник УГЖКХ вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
Обращения граждан или юридических лиц по вопросам исполнения муниципальной функции, поступившие на официальный сайт городского округа в виде электронного документа, рассматриваются УГЖКХ в порядке, установленном для письменных обращений.

3.4.12. В случае, когда обращение заявителя по вопросу газоснабжения содержит вопросы, решение которых не входит в полномочия УГЖКХ, оно направляется в течение семи дней со дня регистрации на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения, за исключением случая, когда текст письменного обращения не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
3.4.13.Обращение по вопросу газоснабжения не рассматривается, если:
- в обращении заявителя в письменной форме или в форме электронного документа содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы или ответы в форме электронного документа, по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в одно и то же структурное подразделение или функциональный (отраслевой) орган Администрации городского округа или одному и тому же должностному лицу;

- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

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

- в обращении не указаны данные заявителя и почтовый адрес для ответа;

- от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

- текст письменного обращения не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно или в форме электронного документа сообщается обратившемуся заявителю. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

3.4.14. Результатом рассмотрения обращения заявителя по вопросам газоснабжения:

- при устном обращении по телефону - является информирование заявителя в устной форме по существу его обращения;

- при письменном обращении или обращении в форме электронного документа, при обращении на личном приёме  – является:

а) в случае, если обращение заявителя направлено было на имя начальника УГЖКХ - факт почтового отправления ответа или ответа в форме электронного документа заявителю;

б) в случае, если обращение заявителя направлено было на имя Главы городского округа или на имя одного из заместителей Главы Администрации городского округа, а также - в форме электронного документа - факт сдачи подготовленного ответа, подлинника обращения и всех материалов, относящихся к обращению, в управление по организационной работе и общим вопросам Администрации городского округа.
3.5. Осуществление контроля за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, соответствием жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства в части ВДГО.

3.5.2. Осуществление контроля за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, в части ВДГО, осуществляется:

- в части контроля за использованием и сохранностью внутриквартирного газоиспользующего оборудования, используемого внутри жилых помещений муниципального жилищного фонда;

- в части контроля за использованием, сохранностью и техническим состоянием в части внутридомового газового оборудования, относящегося к общему имуществу собственников помещений в многоквартирных домах, где расположены помещения муниципального жилищного фонда. 
3.5.3. Осуществление контроля за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда и находящегося в нём ВДГО, а также определение соответствия жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства осуществляется в ходе проведения осмотров, проводимых:

- при проверке обращений, заявлений и жалоб нанимателей жилых помещений по договору социального найма или договору найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или иных лиц на неудовлетворительное состояние ВДГО;

- при проведении плановых выборочных осмотров жилых помещения муниципального жилищного фонда;

- при проведении внеплановых выборочных осмотров жилых помещения муниципального жилищного фонда на основании поручений должностных лиц Администрации городского округа;

- при участии в работе комиссии по приёмке в эксплуатацию жилого помещения муниципального жилищного фонда после проведения капитального ремонта за счёт средств бюджета городского округа;

- в случае проверки факта самовольного проведения переустройства ВДГО и (или) самовольной перепланировки жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- при приёме у нанимателя жилого помещения муниципального жилищного фонда по акту сдачи в случае расторжения договора социального найма или найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- при передаче нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда в случае подписания с ним договора социального найма или найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- в случае исполнения предписаний, выданных федеральными органами исполнительной власти, органами государственной власти Московской области, уполномоченными осуществлять государственный надзор (контроль) за использованием и сохранностью жилищного фонда в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, или поручений правоохранительных органов;

- в случае подготовки и проведения торгов на проведение капитального ремонта жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- в случае нанесения ущерба жилому помещению муниципального жилищного фонда;

- при иных обстоятельствах, вызывающих необходимость проведения осмотра жилого помещения муниципального жилищного фонда и вынесения решения об его использовании и сохранности, а также определения его соответствия установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства.

3.5.4. Результаты осмотра жилого помещения муниципального жилищного фонда оформляются актом осмотра, который является основанием для принятия решения уполномоченными лицами Администрации городского округа о соответствии или несоответствии проверяемого жилого помещения (элементов жилого помещения, устройств, находящихся в жилом помещении и предназначенных для предоставления нанимателю коммунальных услуг по электроснабжению) требованиям законодательства Российской Федерации, требованиям обеспечения безопасности нанимателя и членов его семьи, а также о принятии мер, необходимых для устранения выявленных дефектов (неисправностей, повреждений) ВДГО.

3.5.5. В целях признания помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания (оценки жилых помещений муниципального жилищного фонда) проводится обследование жилого помещения муниципального жилищного фонда. В указанном случае обследование жилого помещения муниципального жилищного фонда проводится специально назначенной для данной цели комиссией, порядок создания которой и её состав утверждается муниципальным правовым актом.

3.5.6. В целях проверки завершения переустройства ВДГО и (или) перепланировки жилого помещения муниципального жилищного фонда проводится осмотр жилого помещения муниципального жилищного фонда, в котором произведено переустройство и (или) перепланировка, приёмочной комиссией, состав которой утверждён муниципальным правовым актом. В указанном случае акт приёмочной комиссии направляется МУ «УМЗ» в территориальный орган, осуществляющий государственный учёт объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости».

3.5.7. Осуществление контроля за использованием, сохранностью и техническим состоянием ВДГО, относящегося к общему имуществу собственников помещений в многоквартирном доме, где расположены помещения муниципального жилищного фонда, как одним из собственников помещений, осуществляется:

- при проверке обращений, заявлений и жалоб нанимателей жилых помещений по договору социального найма или договору найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или иных лиц на невыполнение обслуживающей организацией обязательств, предусмотренных договором оказания услуг и выполнения работ по содержанию и ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме;

- при участии в проведении плановых и внеплановых осмотров объектов общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме;

- при приёме выполненных работ по содержанию и ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме;

- при участии в работе комиссий по приёмке в эксплуатацию ВДГО многоквартирных домов после проведения капитального ремонта или реконструкции;

- в случае исполнения предписаний, выданных федеральными органами исполнительной власти, органами государственной власти Московской области, уполномоченными осуществлять государственный контроль за использованием и сохранностью жилищного фонда в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, или поручений иных государственных органов;

- в ходе подготовки и проведения торгов на проведение работ по капитальному ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме в случаях, установленных законодательными и нормативными актами Московской области и муниципальными правовыми актами;

- в случае нанесения ущерба муниципальному имуществу;

- при иных обстоятельствах, вызывающих необходимость проведения осмотра технического состояния общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме и вынесения решения об его использовании и сохранности, а также определения его соответствия установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства.

3.5.8. Результатом исполнения данного административного действия является акт осмотра, обследования, приёма, передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда или акт осмотра общего имущества собственников в многоквартирном доме, соответствующий обстоятельствам, в связи с которыми проводятся контрольные действия, и подписанный лицами, участвующими в проведении контрольных действий.

3.6. Замена газоиспользующего оборудования, находящегося в жилых помещениях муниципального жилищного фонда.
3.6.1. Выполнение данного административного действия возлагается на УГЖКХ и МУ «УМЗ». Ответственными лицами за выполнение данного административного действия являются:

- в части подготовки муниципального задания для МУ «УМЗ» по замене газоиспользующего оборудования, находящегося в жилых помещениях муниципального жилищного фонда (далее - капитальный ремонт жилых помещений муниципального жилищного фонда), проведения мониторинга по исполнению муниципального задания – отдел жилищной инфраструктуры УГЖКХ;

- в части осуществления контроля за расходными обязательствами, подлежащими исполнению в пределах утверждённых лимитов бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований, установленных для УГЖКХ на капитальный ремонт жилых помещений муниципального жилищного фонда, с учётом их корректировок – отдел экономического анализа и планирования УГЖКХ;

- в части размещения муниципального заказа на выполнение работ по капитальному ремонту жилых помещений муниципального жилищного фонда - отдел по размещению муниципального заказа МУ «УМЗ»;

- в части заключения муниципальных контрактов по результатам размещения заказа для муниципальных нужд по капитальному ремонту жилых помещений муниципального жилищного фонда, осуществления технического надзора за ходом проведения работ, приёма выполненных работ, оформления требуемой документации по результатам выполненных работ - отдел технического надзора по ремонту объектов муниципальной инфраструктуры МУ «УМЗ»;

- в части предоставления оформленной документации в финансовое управление Администрации городского округа с целью получения финансовых средств для расчёта за выполненные работы, расчет с подрядными организациями за выполненные работы – сектор бухгалтерского учёта и контроля МУ «УМЗ».

3.6.2. Основанием для планирования работ по капитальному ремонту жилых помещений муниципального жилищного фонда и формирования потребности в финансировании работ по капитальному ремонту жилых помещений муниципального жилищного фонда являются:

- указание Главы городского округа о необходимости проведения капитального ремонта жилого помещения муниципального жилищного фонда и акт осмотра данного жилого помещения, подтверждающий факт необходимости проведения капитального ремонта;

- указание заместителя Главы Администрации городского округа, отвечающего за жилищно-коммунальное хозяйство городского округа, о необходимости проведения капитального ремонта жилого помещения муниципального жилищного фонда и акт осмотра данного жилого помещения, подтверждающий факт необходимости проведения капитального ремонта;

- указание заместителя Главы Администрации городского округа – Председателя Комитета имущественных отношений Администрации городского округа о необходимости проведения капитального ремонта жилого помещения муниципального жилищного фонда и акт осмотра данного жилого помещения, подтверждающий факт необходимости проведения капитального ремонта;

- решение начальника УГЖКХ о необходимости проведения капитального ремонта жилого помещения муниципального жилищного фонда и акт осмотра данного жилого помещения, подтверждающий факт необходимости проведения капитального ремонта;

- обращение начальника МУ «УМЗ» на имя начальника УГЖКХ о необходимости проведения капитального ремонта жилого помещения муниципального жилищного фонда и акт осмотра данного жилого помещения, подтверждающий факт необходимости проведения капитального ремонта;

- заключение специализированной организации, вынесенное на основании проведённой строительно-технической экспертизы жилого помещения муниципального жилищного фонда, в котором указана необходимость проведения капитального ремонта;

- предписание, выданное федеральным органом исполнительной власти, органом государственной власти Московской области, уполномоченным осуществлять государственный контроль за использованием и сохранностью жилищного фонда в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- судебный акт, вынесенный о понуждении городского округа к проведению капитального ремонта жилого помещения муниципального жилищного фонда или возмещении вреда, причинённого незаконными действиями (бездействием) структурных подразделений или функциональных (отраслевых) органов Администрации городского округа или их должностными лицами, в том числе издание муниципального правового акта, не соответствующего закону или иному нормативному правовому акту, а также судебные акты по иным искам о взыскании денежных средств за счёт казны городского округа;

- заключение специализированной организации о необходимости замены ВДГО, предназначенного для предоставления коммунальной услуги по газоснабжению и расположенного в жилом помещении муниципального жилищного фонда;

- иные основания, подтверждающие обязанность органа местного самоуправления городского округа и необходимость проведения капитального ремонта жилого помещения муниципального жилищного фонда.
3.6.3. Сбор документов, указанных в подпункте 3.6.2 пункта 3.6 настоящего административного регламента, осуществляется отделом жилищной инфраструктуры УГЖКХ до 1 августа текущего года для формирования потребности в финансировании работ по капитальному ремонту жилых помещений муниципального жилищного фонда на следующий год.

3.6.4. На основании документов, указанных в подпункте 3.6.2 пункта 3.6 настоящего административного регламента, отделом жилищной инфраструктуры УГЖКХ формируется проект муниципального задания МУ «УМЗ» на проведение работ по капитальному ремонту жилых помещений муниципального жилищного фонда на следующий год и проект Перечня работ по капитальному ремонту жилищного фонда, который предоставляется на рассмотрение специально назначенной для этих целей комиссии, состав которой утверждается постановлением Администрации городского округа.

3.6.5. Комиссия, указанная в подпункте 3.6.4 пункта 3.6 настоящего административного регламента, в срок до 1 декабря текущего года должна рассмотреть предложенный УГЖКХ проект муниципального задания МУ «УМЗ» на проведение работ по капитальному ремонту жилых помещений муниципального жилищного фонда и проект Перечня работ по капитальному ремонту жилищного фонда и с учётом утверждённых лимитов бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований, установленных УГЖКХ, как главному распорядителю бюджетных средств на данные цели, вынести одно из следующих решений:

- предложить Администрации городского округа утвердить Перечень работ по капитальному ремонту жилищного фонда;

- внести изменения, предложенные Комиссией, в Перечень работ по капитальному ремонту жилищного фонда и предложить Администрации городского округа утвердить Перечень работ по капитальному ремонту жилищного фонда с учётом внесённых изменений.

Перечень работ по капитальному ремонту жилищного фонда на следующий год утверждается распоряжением Администрации городского округа до 31 декабря текущего года.

3.6.6. Муниципальное задание МУ «УМЗ» на проведение работ по капитальному ремонту жилых помещений муниципального жилищного фонда в окончательном варианте, с учётом проведённых корректировок, утверждается приказом начальника УГЖКХ в течение месяца после официального опубликования решения Совета депутатов городского округа о бюджете городского округа на соответствующий год, и направляется в МУ «УМЗ» одновременно с информацией об объёмах бюджетных ассигнований, предусмотренных в сводной бюджетной росписи на финансовое обеспечение выполнения муниципальных заданий.

3.6.7. МУ «УМЗ» на основании полученного муниципального задания в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации определяет способы размещения заказа на проведение работ по капитальному ремонту жилых помещений муниципального жилищного фонда и составляет план-график проведения процедур размещения муниципального заказа, который утверждает у начальника УГЖКХ. Утверждённый план-график проведения процедур размещения муниципального заказа на очередной год МУ «УМЗ» размещает на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов. В случае внесения изменений в план-график проведения процедур размещения муниципального заказа в течение соответствующего финансового года, МУ «УМЗ» вносит соответствующие изменения и в план-график проведения процедур размещения муниципального заказа, размещённый на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов.

3.6.8. После заключения муниципального контракта с юридическим лицом, определённым по результатам аукциона, МУ «УМЗ» представляет для регистрации по экземпляру муниципального контракта в отдел по ценовой политики и формированию муниципального заказа экономического управления Администрации городского округа и в финансовое управление Администрации городского округа. Для муниципальных контрактов, заключённых в форме электронных документов и подписанных цифровой подписью лиц, имеющих право действовать от имени заказчика и поставщика (исполнителя, подрядчика) предоставляется информация о муниципальном контракте, заключённом по итогам проведённого аукциона в электронной форме.

Данные по заключённому муниципальному контракту вносятся в реестр заключённых муниципальных контрактов на очередной год, который направляется МУ «УМЗ» в УГЖКХ. В случае внесения изменений в реестр заключённых муниципальных контрактов на очередной год изменённый реестр представляется в УГЖКХ ежемесячно к пятому числу месяца, следующего за отчётным. В случае если изменения в реестр не вносились, то реестр в УГЖКХ не представляется.

3.6.9. Приём скрытых работ при выполнении капитального ремонта жилых помещений муниципального жилищного фонда выполняется ответственным лицом, назначенным начальником отдела технического надзора по ремонту объектов муниципальной инфраструктуры МУ «УМЗ».

Окончательный приём выполненных подрядной организацией работ осуществляется в сроки, установленные муниципальным контрактом, комиссией, назначенной приказом начальника МУ «УМЗ». Председателем комиссии по приёму оконченных работ, как правило, назначается заместитель начальника (главный инженер) МУ «УМЗ».

В случае выполнения работ по капитальному ремонту жилых помещений муниципального жилищного фонда ненадлежащего качества и (или) в сроки, превышающие установленные муниципальным контрактом, а также в случае невыполнении исполнителем отдельных работ, МУ «УМЗ» вправе применить к исполнителю штрафные санкции или понижающие коэффициенты размера оплаты за выполненные работы в порядке и на условиях, установленных муниципальными контрактами.

По результатам работы комиссия составляет акт выполненных работ по форме КС-2, а также справку о стоимости выполненных работ (услуг) и затрат по форме КС-3.

МУ «УМЗ» представляет в финансовое управление Администрации городского округа (срок приёма документов – ежедневно, в рабочие дни, с 9.00 до 12.00):

- муниципальный контракт (договор) и смету выполняемых работ (локальный или сводный сметный расчёт), согласованную начальником УГЖКХ;

- для муниципальных контрактов, заключённых в форме электронных документов и подписанных электронной цифровой подписью лиц, имеющих право действовать от имени заказчика и поставщика (исполнителя, подрядчика) вместо копии контракта предоставляется информация о муниципальном контракте, заключённом по итогам конкурса, аукциона в электронной форме (форма информации установлена муниципальным правовым актом);

- расшифровку к муниципальному контракту по установленной форме;

- акт выполненных работ по форме КС-2;

- справку о стоимости выполненных работ (услуг) и затрат по форме КС-3, согласованную начальником УГЖКХ;

- платёжное поручение.

Финансовое управление Администрации городского округа на основании предоставленных МУ «УМЗ» документов проводит перечисление денежных средств исполнителям за выполненные работы. 

3.6.10. Результатом выполнения административного действия является получение МУ «УМЗ» платёжных документов, подтверждающих списание денежных средств с единого счёта бюджета в пользу юридического лица – исполнителя работ.

3.7. Участие в финансировании работ по капитальному ремонту ВДГО, относящегося к общему имуществу собственников помещений в многоквартирном доме, в доле, соразмерной доле городского округа в праве общей собственности на это имущество.

3.7.1. Выполнение данного административного действия возлагается на УГЖКХ и МУ «УМЗ». Ответственными лицами за выполнение данного административного действия являются:

- в части подготовки муниципального задания для МУ «УМЗ» по участию в финансировании и контроле за выполнением работ по капитальному  ремонту ВДГО, относящегося к общему имуществу собственников помещений в многоквартирном доме, в доле, соразмерной доле городского округа в праве общей собственности на это имущество, проведения мониторинга по исполнению муниципального задания – отдел жилищной инфраструктуры УГЖКХ;

- в части осуществления контроля за расходными обязательствами, подлежащими исполнению в пределах утверждённых лимитов бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований, установленных для УГЖКХ на участие в финансировании работ капитального ремонта общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме в доле, соразмерной доле городского округа в праве общей собственности на это имущество (далее – участие в финансировании работ по капитальному ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме соразмерно доли городского округа), с учётом их корректировок – отдел экономического анализа и планирования УГЖКХ;

- в части заключения от имени собственника помещений муниципального жилищного фонда договора с управляющей (обслуживающей) организацией, иной организацией, выполняющей работы по капитальному ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме (далее – подрядные организации), осуществления технического надзора за ходом проведения работ, участия в приёме выполненных работ, оформления требуемой документации по результатам выполненных работ - отдел технического надзора по ремонту объектов муниципальной инфраструктуры МУ «УМЗ»;

- в части предоставления оформленной документации в финансовое управление Администрации городского округа с целью получения финансовых средств для участия в финансировании работ по капитальному ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме соразмерно доли городского округа – сектор бухгалтерского учёта и контроля МУ «УМЗ».

3.7.2. Основанием для планирования потребности в денежных средствах на участие в финансировании работ по капитальному ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме соразмерно доли городского округа являются:

- решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, где расположены жилые и нежилые помещения, находящиеся в собственности городского округа, о проведении капитального ремонта общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, поступившее в составе заявки товарищества собственников жилья, жилищного или жилищно-строительного кооператива, иного специализированного кооператива, управляющей организации, выбранной собственниками помещений, лиц, уполномоченных собственниками помещений для решения данного вопроса, в порядке, установленном муниципальным правовым актом;

- предписание, выданное федеральным органом исполнительной власти, органами государственной власти Московской области, уполномоченным осуществлять государственный контроль за использованием и сохранностью жилищного фонда в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- судебный акт к городскому округу, вынесенный о понуждении к участию в финансировании работ по капитальному ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме соразмерно доли городского округа или возмещении вреда, причинённого незаконными действиями (бездействием) структурными подразделениями или функциональным (отраслевым) органом Администрации городского округа или их должностных лиц, в том числе издания муниципального правового акта, не соответствующего закону или иному нормативному правовому акту, а также судебных актов по иным искам о взыскании денежных средств за счёт казны городского округа;

- решение должностных лиц Администрации городского округа о необходимости планирования расходов бюджета городского на участие в финансировании работ по капитальному ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме соразмерно доли городского округа.

3.7.3. Сбор документов, указанных в подпункте 3.7.2 пункта 3.7 настоящего административного регламента, осуществляется отделом жилищной инфраструктуры УГЖКХ до 1 августа текущего года для формирования потребности на участие в финансировании работ по капитальному ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме соразмерно доли городского округа на следующий год.

3.7.4. На основании документов, указанных в подпункте 3.7.2 пункта 3.7 настоящего административного регламента, отделом жилищной инфраструктуры УГЖКХ формируется проект муниципального задания для МУ «УМЗ» по участию в финансировании и контроле за выполнением работ по капитальному ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме соразмерно доли городского округа на следующий год (далее – муниципальное задание), который предоставляется на рассмотрение специально назначенной для этих целей комиссии, состав которой утверждается постановлением Администрации городского округа.

3.7.5. Комиссия, указанная в подпункте 3.7.4 пункта 3.7 настоящего административного регламента, в срок до 1 декабря текущего года должна рассмотреть предложенный УГЖКХ проект муниципального задания, и с учётом утверждённых лимитов бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований, установленных УГЖКХ, как главному распорядителю бюджетных средств на данные цели, вынести решение об утверждении проекта муниципального задания или решение об его корректировки.

3.7.6. Муниципальное задание в окончательном варианте, с учётом проведённых корректировок, утверждается приказом начальника УГЖКХ в течение месяца после официального опубликования решения Совета депутатов городского округа о бюджете городского округа на соответствующий год, и направляется в МУ «УМЗ» одновременно с информацией об объёмах бюджетных ассигнований, предусмотренных в сводной бюджетной росписи на финансовое обеспечение выполнения муниципальных заданий.

3.7.7. МУ «УМЗ» от имени городского округа, на основании доверенности, полученной в комитете имущественных отношений Администрации городского округа, заключает договор с ответственным лицом в части исполнения своих обязательств в финансировании работ по капитальному ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме соразмерно доли городского округа, как одного из собственников помещений в многоквартирном доме.

3.7.8. Представитель МУ «УМЗ» входит в состав органа, уполномоченного решением общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме на осуществление контроля за ходом выполнения работ по капитальному ремонту и приёма выполненных работ по капитальному ремонту многоквартирного дома. В случае препятствия со стороны собственников помещений в многоквартирном доме или со стороны ответственного лица в участии представителя МУ «УМЗ» в осуществление контроля за ходом выполнения и приёма выполненных работ по капитальному ремонту многоквартирного дома, финансирование работ по капитальному ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме соразмерно доли городского округа не осуществляется.

3.7.9. С целью участия в финансировании работ по капитальному ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме соразмерно доли городского округа после их завершения МУ «УМЗ» представляет в финансовое управление Администрации городского округа (срок приёма документов – ежедневно, в рабочие дни, с 9.00 до 12.00):

- договор о проведении капитального ремонта многоквартирного дома с указанием в нём участия городского округа в финансировании работ по капитальному ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме соразмерно доли городского округа;

- справку о стоимости выполненных работ (услуг) и затрат по форме КС-3 на сумму, которая подлежит оплате из бюджета городского округа для участия в финансировании работ по капитальному ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме соразмерно доли городского округа, согласованную начальником УГЖКХ;

- платёжное поручение.

3.7.10. Результатом выполнения административного действия является получение МУ «УМЗ» платёжных документов, подтверждающих списание денежных средств на участие в финансировании работ по капитальному ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме соразмерно доли городского округа с единого счёта бюджета в пользу юридического лица – исполнителя работ.

3.8. Исполнение обязанности органа местного самоуправления, как собственника помещений, расположенных в многоквартирном доме и находящихся в собственности городского округа, по несению расходов на содержание жилых помещений муниципального жилищного фонда и коммунальные услуги, предоставленные в жилом помещении муниципального жилищного фонда или нежилом помещении, принадлежащем городскому округу, и потребляемые в процессе использования общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме.

3.8.1. Выполнение данного административного действия возлагается на нанимателя жилого помещения по договору социального найма или найма жилого помещения муниципального жилищного фонда и городской округ, как собственника помещений муниципального жилищного фонда, и собственника нежилых помещений, расположенных в многоквартирном доме. Ответственными лицами за выполнение данного административного действия являются:

- в части внесения платы за содержание и ремонт жилого помещения, включающую в себя плату за услуги и работы по управлению многоквартирным домом, содержанию и текущему ремонту общего имущества в многоквартирном доме, а также внесения платы за коммунальные услуги, в случае предоставления указанного жилого помещения по договору социального найма или найма жилого помещения муниципального жилищного фонда – наниматель жилого помещения по договору социального найма или найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, по договору найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда (далее – наниматель жилого помещения) или арендатор помещения, находящегося в собственности городского округа;

- в части внесения платы за содержание и ремонт жилого помещения, включающую в себя плату за услуги и работы по управлению многоквартирным домом, содержанию и текущему ремонту общего имущества в многоквартирном доме, а также внесения платы за коммунальные услуги до заселения жилых помещений муниципального жилищного фонда или сдачи в аренду помещения, находящегося в собственности городского округа, – Комитет имущественных отношений Администрации городского округа;

- в части внесения разницы платы за содержание и ремонт жилого помещения, в случае если размер вносимой нанимателем жилого помещения платы за содержание и ремонт жилого помещения меньше, чем размер платы за содержание и ремонт жилого помещения, установленный договором управления многоквартирного дома, – УГЖКХ, в согласованном с управляющей организацией порядке;

- в части внесения обязательных платежей и (или) взносов, связанных с оплатой расходов на содержание, текущий и капитальный ремонт общего имущества собственников помещений и коммунальных услуг в многоквартирном доме, управляемом товариществом собственников жилья, жилищным или жилищно-строительным кооперативом, иным специализированным кооперативом, в случае если городской округ является членом товарищества собственников жилья, жилищного или жилищно-строительного кооператива, иным специализированного кооператива – уполномоченным Администрацией городского округа функциональным (отраслевым) органом в порядке, установленном органами управления товарищества собственников жилья либо жилищного или жилищно-строительного кооператива, или специализированного кооператива;

- в части оплаты затрат на капитальный ремонт жилых помещений муниципального жилищного фонда, затрат на долевое финансирование капитального ремонта многоквартирных домов – УГЖКХ;

- в части иных обстоятельств, по которым у органов местного самоуправления возникает обязанность нести расходы на содержание жилых помещений муниципального жилищного фонда и коммунальные услуги за счет средств бюджета городского округа, – Комитет имущественных отношений Администрации городского округа.

3.8.2. Обязанность по несению расходов на содержание жилых помещений муниципального жилищного фонда и коммунальные услуги, предоставленные в жилом помещении муниципального жилищного фонда или нежилом помещении, принадлежащем городскому округу, и потребляемые в процессе использования общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме возникает:

- нанимателя жилого помещения – с момента заключения договора социального найма или найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- арендатора помещения, находящегося в собственности городского округа – с момента заключения договора аренды;

- члена жилищного кооператива – с момента предоставления жилого помещения жилищным кооперативом;

- собственника жилого помещения – с момента возникновения права собственности на жилое помещение;

- лица, принявшего от застройщика (лица, обеспечивающего строительство многоквартирного дома) после выдачи ему разрешения на ввод многоквартирного дома в эксплуатацию помещения в данном доме по передаточному акту или иному документу о передаче – с момента такой передачи.

3.8.3. Исполнение обязанности органа местного самоуправления, как собственника помещений, расположенных в многоквартирном доме и находящихся в собственности городского округа, по несению расходов на содержание жилых помещений муниципального жилищного фонда и коммунальные услуги, предоставленные в жилом помещении муниципального жилищного фонда или нежилом помещении, принадлежащем городскому округу, и потребляемые в процессе использования общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, осуществляется путём внесения соответствующей платы лицами, указанными в подпункте 3.8.1 пункта 3.8 настоящего административного регламента, осуществляется в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации.

3.8.4. Исполнение обязанности органа местного самоуправления, как собственника помещений, расположенных в многоквартирном доме, по надлежащему содержанию общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме в зависимости от способа управления многоквартирным домом обеспечивается Комитетом имущественных отношений Администрации городского округа путём:

- заключения договора управления многоквартирным домом с управляющей организацией – в соответствии с частью 5 статьи 161 и статьёй 162 Жилищного кодекса Российской Федерации;

- заключения договора о содержании и ремонте общего имущества собственников помещений с лицами, оказывающими данные услуги и (или) выполняющим данные работы (при непосредственном управлении многоквартирным домом), – в соответствии со статьёй 164 Жилищного кодекса Российской Федерации;

- членства в товариществе собственников жилья, жилищном или жилищно-строительном кооперативе, ином специализированном кооперативе (при управлении многоквартирным домом товариществом собственников жилья, жилищным или жилищно-строительным кооперативом, иным специализированным кооперативом) – в соответствии с разделами V и VI Жилищного кодекса Российской Федерации;

- заключения договора о содержании и ремонте общего имущества собственников помещений с товариществом собственников жилья, жилищным или жилищно-строительным кооперативом, иным специализированным кооперативом при отсутствия членства в указанных организациях (при управлении многоквартирным домом товариществом собственников жилья, жилищным или жилищно-строительным кооперативом, иным специализированным кооперативом) – в соответствии с пунктом 2 статьи 138 Жилищного кодекса Российской Федерации.

3.8.5. Структурные подразделения и функциональные (отраслевые) органы Администрации городского округа, являющиеся главными распорядителями бюджетных средств, осуществляют планирование расхода бюджета городского округа на очередной финансовый год и среднесрочный период на содержание и ремонт жилых помещений муниципального жилищного фонда и потребляемые коммунальные услуги в жилом помещении муниципального жилищного фонда или нежилом помещении, принадлежащем городскому округу, и в процессе использования общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, в порядке, установленном муниципальным правовым актом по составлению проекта бюджета городского округа.

3.8.6. Результатом выполнения административного действия является исполнение бюджета городского округа по соответствующим расходам на содержание и ремонт жилых помещений муниципального жилищного фонда и потребляемые коммунальные услуги в жилом помещении муниципального жилищного фонда или нежилом помещении, принадлежащем городскому округу, и в процессе использования общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.
4.1. Контроль за исполнением муниципальной функции осуществляется:

- в части государственного контроля – федеральными и региональными территориальными органами  исполнительной власти, уполномоченными на осуществление контрольных (надзорных) функций;

- в части муниципального контроля исполнения административных действий по исполнению муниципальной функции – Главой городского округа и заместителем Главы Администрации городского округа, отвечающим за жилищно-коммунальное хозяйство на территории городского округа, а также – УГЖКХ;

- в части контроля  исполнения отдельных действий по исполнению муниципальной функции – структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации городского округа в соответствии с предоставленными полномочиями.
4.2. Федеральные и региональные  территориальные органы исполнительной власти, уполномоченные исполнять контрольные и надзорные функции, осуществляют свою деятельность в соответствии с законодательством Российской Федерации путём проведение плановых и внеплановых проверок.

4.3. Текущий контроль за исполнением муниципальной функции осуществляет Глава городского округа и заместитель Главы Администрации городского округа, отвечающий жилищно-коммунальное хозяйство на территории городского округа, в соответствии с принятыми ими решениями.
4.4. Контроль исполнения административных действий по исполнению муниципальной функции осуществляется должностными лицами УГЖКХ в ходе организационно-правовых, организационно-технических, распорядительных действий по управлению отношениями и обеспечению скоординированности мероприятий по исполнению муниципальной функции, а также в ходе осуществления повседневной деятельности в соответствии с возложенными полномочиями и по мере необходимости, в случае поступления обоснованных жалоб потребителей, требований правоохранительных, контрольных и надзорных органов.

4.5. Контроль исполнения отдельных действий по исполнению муниципальной функции осуществляется должностными лицами Комитета имущественных отношений Администрации городского округа, Управления архитектуры и градостроительства Администрации городского округа, Экономического управления Администрации городского округа, Финансового управления Администрации городского округа в соответствии с планами работы структурных подразделений и функциональных (отраслевых) органов Администрации городского округа.
4.6. Муниципальные служащие, принимающие решения и осуществляющие деятельность в сфере исполнения муниципальной функции, несут ответственность за последствия принимаемых решений, а также за действия (бездействия), нарушающие права и законные интересы граждан и юридических лиц, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) функционального (отраслевого) органа Администрации городского округа, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Обжаловать действия (бездействия) функционального (отраслевого) органа Администрации городского округа, а также должностных лиц и муниципальных служащих, по исполнению муниципальной функции могут в досудебном (внесудебном) следующие категории лиц:

- граждане;

- юридические лица;

- представители общественных организаций (далее – заявители).

5.2. Заявитель, подающий жалобу на нарушение исполнения муниципальной функции, может обжаловать нарушение исполнения муниципальной функции следующими способами:

- жалоба на нарушение сотруднику (специалисту) функционального (отраслевого) органа Администрации городского округа;

- жалоба на нарушение начальнику функционального (отраслевого) органа Администрации городского округа;

- жалоба на нарушение заместителю Главы Администрации городского округа, отвечающего за организацию газоснабжения населения городского округа;

- жалоба на нарушение Главе городского округа;

- жалоба на нарушение в федеральные органы исполнительной власти, органы власти Московской области, уполномоченными осуществлять на территории городского округа государственный контроль в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Московской области.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (для организации – её наименование, адрес местонахождения), составившего обращение, его место жительства или место пребывания;

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- сущность обжалуемых решения, действий (бездействий).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. Жалоба подписывается подавшим её заявителем.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной функции, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо в отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.5. Разрешение споров между заявителем и исполнителем муниципальной функции, рассмотрение претензий осуществляется в претензионном порядке или ином досудебном порядке урегулирования.

5.6. При урегулировании спора или рассмотрении претензии Администрацией городского округа осуществляется проверка законности и обоснованности принятия решений, действий или бездействий должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, специалистов, участвующих в исполнении муниципальной функции, запрашиваются объяснительные (служебные) записки и ли иные необходимые документы.

5.7. Споры считаются разрешёнными, если в результате переговоров (переписки) между заявителем и исполнителем муниципальной функции по взаимному согласию достигнута договорённость по существу спора.

5.8. По результатам разрешения спора или рассмотрения жалобы (претензии) Администрацией городского округа оформляется предписание, в котором указываются конкретные меры по устранению выявленных нарушений и сроки их исполнения. В предписании могут содержаться рекомендации по организации работы и контролю по исполнению муниципальной функции, наложению взысканий на лиц, допустивших нарушение прав и законных интересов заявителя, иные положения, направленные на совершенствование административных процедур и повышения качества исполнения муниципальной функции.

5.9. Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) или урегулирование споров не должна превышать 30 дней с момента регистрации жалобы (претензии) или возникновения спора. Указанный срок может быть продлён по взаимному согласию заявителя и исполнителя муниципальной функции.

5.10. В случае если по обращению требуется провести расследование, проверку или обследование, срок его рассмотрения может быть продлён, но не более чем на 15 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

