АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПЛОТБИЩЕНСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 

МАЛМЫЖСКОГО  РАЙОНА  КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	12.07.2012
	
	                               № 58    


Пос. Плотбище
Об Административном регламенте предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
              В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»           (с изменениями, внесенными распоряжением Правительства Российской Федерации от 07.09.2010 № 1506-р), администрация  Плотбищенского  сельского  поселения  Малмыжского района  Кировской  области ПОСТАНОВЛЯЕТ:


            1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению». Прилагается.

           2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Плотбищенское  сельское  поселение  Малмыжского района   Кировской области.

           3.  Постановление вступает в силу с момента его опубликования. 

           4.  Контроль за выполнением постановления  оставляю  за  собой.
Глава администрации
сельского  поселения                                                           И.Г. Салахутдинов
ПОДГОТОВЛЕНО

Специалист  

по общим и правовым вопросам

администрации сельского  поселения


   Н.А. Рахманова
Разослать: администрации  сельского  поселения – 2,  для опубликования – 2 (в т.ч. 1 на магнитном носителе),в прокуратуру-1, в регистр-1= 6
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации    Плотбищенского 
 сельского поселения

12.07.2012  № 57    
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1. Общие положения

 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – Административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются граждане, которые имеют жилищные права (право собственности на квартиру или дом, право пользования жильем по договору социального найма, право пользования служебным жильем и другие) на территории муниципального образования Плотбищенское  сельское  поселение Кировской области или уполномоченные ими лица (далее - заявитель), обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется специалистом  по общим и правовым вопросам администрации муниципального образования Плотбищенское  сельское  поселение   Малмыжского района Кировской области (далее –   Администрация).

Адрес: 612926, Кировская область,

График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 1.00 часов.

Телефон: (83347)  69-1 -34
Электронная почта: adm_ plotbishe@mail.ru
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая);

        Жилищным кодексом Российской Федерации (раздел 7);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (пункт 4 части 1 статьи 16);

Федеральным законом от 30.12.2004 № 210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса»;

Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

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

постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01 2006    № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»;

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

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

 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»;

 письмом Роспотребнадзора от 08.02.2006 № 0100/1260-06-32 «О повышении эффективности работы, связанной с обеспечением защиты прав потребителей в сфере жилищного строительства и при предоставлении жилищно-коммунальных услуг»;

 письмом Роспотребнадзора от 06.06.2005 № 0100/4265-05-32 «О правовых основаниях возмещения вреда, причиненного потребителям вследствии недостатка товара, работы или услуги»;

 Санитарными правилами и нормами СанПин 2.2.1/2.1.1.1278-0317;

 настоящим Административным регламентом. 

2.4.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг;

отказ в предоставлении заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявителю следует предоставить:

при обращении устно к должностному лицу:

     паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

     при необходимости - соответствующие документы (в соответствии с обращением);

при обращении письменно:

          заявление (обращение) с указанием цели получения информации (далее -запрос);

          при необходимости - соответствующие документы (в соответствии с запросом).

В запросе указываются: цель получения информации; фамилия, имя, отчество, адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания лица, заинтересованного в получении услуги; количество экземпляров информации; способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки), подпись заявителя. Запрос оформляется в произвольной письменной форме.

2.6. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является оформление ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается.

2.6.1. Повторное обращение заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных  настоящим Административным регламентом.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги:

общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня поступления запроса в Cектор;

ожидание в очереди при подаче запроса - не более 20 минут. Прием заявителей ведется без предварительной записи;

прием одного заявителя при подаче документов - не более 15 минут.
2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

Здание, в котором размещается   администрация (далее - здание), располагается в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

На территории, прилегающей к зданию, располагается  автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам  является бесплатным.

Кабинет  специалиста  расположен на первом этаже здания администрации  сельского поселения. Кабинеты оборудованы информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и иными техническими средствами, а также канцелярскими принадлежностями.

2.10. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются  информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок),    
   адрес электронной почты;

порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.11. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.11.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами   администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

время приема и выдачи документов;

срок рассмотрения документов;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя специалист   администрации принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист   администрации может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. 

Звонки заявителей принимаются специалистом   администрации.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании   специалиста , фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

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

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами   администрации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им запрос.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.12. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение возможности направления запроса в  администрацию  по электронной почте;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области.
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
3. Административные процедуры
 3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 прием и регистрация заявления (запроса) и предоставленных документов (при необходимости в соответствии с запросом);

           рассмотрение заявления (запроса) и предоставленных документов (при необходимости в соответствии с запросом), подготовка проекта решения;

           принятие решения о выдаче мотивированного ответа (информации) на запрос или об отказе в выдаче ответа (информации) на запрос;

 регистрация и выдача информации.

 Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении к настоящему Административному регламенту.
         3.1.1. Прием и регистрация заявления (запроса) и представленных документов. 

Основанием для начала административной процедуры является получение обращения (запроса) заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги.

Регистрация обращения (запроса) производится работником администрации   сельского поселения, ответственным за регистрацию документов.
3.1.2. Рассмотрение заявления (запроса) и представленных документов, подготовка проекта решения.

       
   Глава    администрации передает запрос для исполнения специалисту   администрации в соответствии с его должностными обязанностями.

Специалист   администрации, ответственный за подготовку проекта решения, осуществляет:

     проверку представленных документов;

     осуществляет формирование необходимой информации либо готовит мотивированное решение об отказе в предоставлении информации заявителю.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 7 дней со дня получения сотрудником запроса. 

3.1.3. По результатам рассмотрения представленной информации   глава  администрации  подписывает ответ заявителю о предоставлении информации либо об отказе в предоставлении информации, либо оформляет письменное указание на соответствующую корректировку информации специалисту   администрации, ответственному за подготовку проекта решения.

В случае поступления письменного указания на соответствующую корректировку проекта решения   глава  администрации, ответственный за подготовку проекта решения, обеспечивает соответствующую корректировку проекта решения (вносит соответствующие изменения) и в двухдневный срок с момента получения соответствующего письменного указания направляет проект решения   специалисту  администрации для рассмотрения.

3.1.4. Регистрация и выдача информации.

Работник администрации   поселения, ответственный за регистрацию документов, производит регистрацию решения в 2-х экземплярах, подписанного   главой  администрации.
Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммуналных услуг или отказ в предоставлении  информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.

3.2. Права и обязанности должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги имеет право:

получать консультации от должностных лиц   администрации  поселения ;

вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано:

исполнять возложенные на него должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями;

соблюдать положения настоящего Административного регламента.

4.  Контроль  за  исполнением Административного регламента
4.1. Контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется  главой  администрации  поселения.


  Глава  администрации , осуществляя контроль, вправе:


контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги.

4.2. Персональная ответственность должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции.

4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.

5. Досудебный  порядок обжалования

 5.1. Получатели муниципальной услуги имеет право на обжалование действий или  бездействия должностных  лиц   администрации  поселения, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами   сельского поселения  в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес главы администрации  городского поселения.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать  30  дней со дня  регистрации обращения.

В случае если по обращению требуется провести комплексную проверку, срок рассмотрения обращения  может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ либо уведомление о переадресации обращения, излагает суть обжалуемого действия (бездействия), решения, ставит личную подпись и дату.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты. 

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация   Плотбищенского  сельского поселения  вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  глава  администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в  администрацию  поселения. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

_________
  Приложение
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Подача заявления на предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
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