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к постановлению от

12.04.2011г. № 16-п
 

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» администрацией Поваренкинского сельсовета Тюхтетского района

1. Общие положения
 1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – услуга, муниципальная услуга).
1.2. Услугу предоставляет администрация Поваренкинского сельсовета Тюхтетского района. Ответственными исполнителями муниципальной услуги является должностное лицо Администрации  Поваренкинского сельсовета, на которое возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту – специалист, специалист Администрации). Указанный специалист обеспечивает исполнение настоящего регламента в полном объеме.
1.3. Получателями услуги являются физические и юридические лица .
Интересы получателей услуги при предоставлении услуги вправе представлять их полномочные представители, действующие на основании документов, установленных законодательством.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Поваренкинского сельсовета Тюхтетского района (далее- администрация).
Место   нахождения   и   почтовый   адрес  администрации: 
662022 Красноярский край, Тюхтетский район, с. Поваренкино, ул. Сибирская, 46, администрация сельсовета
          2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление получателю объективной и достоверной информации по следующим вопросам:
права и обязанности потребителя и исполнителя жилищно-коммунальных услуг;
виды, условия, расчет и порядок оплаты жилищно-коммунальных услуг;
порядок перерасчета за отдельные виды жилищно-коммунальных услуг;
ответственность исполнителя и потребителя жилищно-коммунальных услуг.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 30 календарных дней со дня регистрации письменного заявления.
2.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с: 
-         Конституцией Российской Федерации (с учетом изменений и дополнений) (Российская газета, № 7, 21.01.2009);
-         Жилищным кодексом Российской Федерации (с учетом изменений и дополнений) (Российская газета, № 1, 12.01.2005, Парламентская газета № 7-8, 15.01.2005);
-         Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с учетом изменений и дополнений) («Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003); 
-         Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», № 247, 23.12.2009);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность».

- Уставом Поваренкинского сельсовета Тюхтетского района Красноярского края № 225 от 14.09.2000г.
2.6. Для предоставления муниципальной услуги физическое или юридическое лицо представляет в приемную администрации заявление по установленной форме согласно приложения 1.
2.7. Оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов не имеется.
  2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
несоответствие заявления установленной форме;
заявление не поддается прочтению.
          2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
          2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 30 минут.
         2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги должен составлять не более 3 рабочих дней.
        2.12. Требования к местам предоставления услуги.
Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, месте его нахождения, режиме работы, телефонном номере для справок.
Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.
В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.
В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре администрации, оборудованном местами для сидения.
Место предоставления муниципальной услуги оборудуется:
-   информационными стендами;
-   стульями;
Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью и телефонной связью.
На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация:
-   извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
-   текст Административного регламента (извлечения – на информационном стенде);
-   перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
-   место и режим приема заявителей;
-  таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и
максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий или бездействий
должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требование к порядку их исполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-      прием заявления от физического или юридического лица;
-      изучение заявления, подготовка информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг;
-      выдача заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.
Общая продолжительность предоставления муниципальной услуги, не должна превышать 10 дней.
Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в виде блок – схемы в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2.  Основанием для начала административной процедуры приема заявления получателя муниципальной услуги для получения информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг является обращение получателя с заявлением в администрацию.
Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер и не требует подготовки специальных документов от получателей.
       3.3. Изучение заявления, подготовка информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.
           Срок выполнения настоящей административной процедуры составляет 10 календарных дней с момента поступления письменного заявления о предоставлении информации.
Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо Администрации  сельсовета, на которое возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее - специалист).
Специалист после регистрации заявления и представленных им документов в Журнале регистрации заявлений изучает заявление о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.
В ходе изучения заявлений специалист: проверяет соответствие поступившего заявления установленной форме;
 готовит информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг. Подготовленная информация подписывается главой администрации Поваренкинского сельсовета Тюхтетского района, затем регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.
3.4. Выдача заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.
Информация о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг направляется заявителю почтой, либо выдается  заявителю на личном приеме.
3.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги: 
3.5.1. Информирование об исполнении муниципальной услуги по рассмотрению обращений осуществляется
с использованием средств телефонной связи;
при личном обращении заявителя.
3.5.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие заявлений о выдаче информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг осуществляются специалистом администрации, на которого возложены соответствующие функции ежедневно с 8-00 до 16-00 часов, обеденный перерыв с 12-00 до 13-00 часов по адресу: 662022 Красноярский край, Тюхтетский район, ул. Сибирская,46 администрация Поваренкинского сельсовета
Телефон для справок: 8(39158)3-61-04
При ответах на телефонные звонки  должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. 
Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок. 
Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.
При разговоре слова произносятся четко, не допускается одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон.
3.5.3. Сведения, указанные в п. 3.5.1-3.5.2 размещаются на стендах администрации Поваренкинского сельсовета Тюхтетского района и на  едином краевом портале «Красноярский край» в сети Интернет (http://www.krskstate.ru). 
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной Услуги 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, по предоставлению муниципальной услуги  и принятием решений сотрудниками администрации, осуществляется соответственно главой администрации Поваренкинского  сельсовета Тюхтетского района.
Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.
Проверки могут быть плановыми (осуществляемых на основании годовых планов работ отдела экономики) и внеплановыми (по конкретным обращениям физических или юридических лиц).
Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения главы администрации Поваренкинского сельсовета.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав     заявителей     осуществляется     привлечение     виновных     лиц     к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих 
5.1.Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой к главе сельсовета о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностного лица, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики должностного лица.

5.2.При обращении с устной жалобой к главе сельсовета ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении указываются:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, или фамилию, имя, отчество должностного лица;

- фамилия, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.3. В случае, 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, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) порядка обжалования действий (бездействий) и решений  должностного лица администрации сельсовета является обращение граждан к главе администрации сельсовета и признанные обоснованными.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты его регистрации.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры ответственности к лицу, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

5.5. Документы, поданные в процессе проведения процедуры по оказанию муниципальной услуги, возврату заявителю не подлежит.

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

Приложение  1 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» администрацией Поваренкинского  сельсовета Тюхтетского района Красноярского края
	Главе администрации Поваренкинского сельсовета Тюхтетского района 

	 

	от ________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

	________________________________

	почтовый адрес:

	________________________________

	________________________________

	телефон: 


 

 

 

 

 

 

 

Заявление

Прошу предоставить  информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению  на____________________________________________
____________________________________________________________________________ (квартира, комната, комната в квартире, жилой дом, нежилое помещение, иной объект)
 ____________________________________________________________________________,

 расположенное по адресу: ______________________________________________________ _____________________________________________________________________________
Цель предоставления информации: ____________________________________________________________________________________________
( Заключение договора с обслуживающей организацией, заключение договора социального найма, выкуп объекта, либо иная цель предоставления информации)
____________________________________________________________________________________________
 Информацию получу____________________________________

                                                            (лично, по почте)                              __________________

                                                                                                                      дата

                                                        
                                                                                                                      __________________                                        

                                                                                                                                  подпись

Приложение 2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» администрацией Поваренкинского  сельсовета Тюхтетского района Красноярского края
 
БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
 
          










Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


направляет его почтовым отправлением





Прием заявления о предоставлении информации


Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Рассмотрение заявления о предоставлении информации


 Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Поиск информации и подготовка документов 


Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению 





Выдача информации заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено








