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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИЯ ИЛЬИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НОВОПОКРОВСКОГО РАЙОНА

08.11.2013 года







          № 136
станица Ильинская

О внесении изменений в постановление администрации Ильинского сельского поселения о 25.01.2013 года № 7 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» на территории Ильинского сельского поселения Новопокровского района»
В целях исполнения Федерального закона от 06 октября 2003 года                     № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», федерального закона от 27 июля 2010 года №210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Ильинского сельского поселения п о с т а н о в л я е т:

1. Приложение к постановлению администрации Ильинского сельского поселения «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» на территории Ильинского сельского поселения Новопокровского района» изложить в новой редакции.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на директора муниципального казенного учреждения «Южное» Е.В.Канищева.
3.Постановление вступает в силу после его официального обнародования.

Глава Ильинского 
сельского поселения  






             Ю.М.Ревякин

ПРИЛОЖЕНИЕ
к административному регламенту
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» на территории Ильинского сельского поселения Новопокровского района.
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»  (далее- административный регламент) на территории Ильинского сельского поселения Новопокровского района устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги предоставление информации на основании заявления любого заинтересованного лица (далее – муниципальная услуга).
1.2. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является любое заинтересованное лицо: любое юридическое лицо независимо от организационно – правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель или их законные представители, подавшие заявление в администрацию Ильинского сельского поселения Новопокровского района.

1.3. Информация о муниципальной услуге внесена в Перечень муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Ильинского сельского поселения, утвержденный Постановлением администрации Ильинского сельского поселения от 3 сентября 2012 года №85.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» на территории Ильинского сельского поселения Новопокровского района.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным казенным учреждением «Южное» (далее - МКУ «Южное»)

Адрес: 353028 Краснодарский край, Новопокровский район, станица Новопокровская, улица Ленина,33

График работы: ежедневно с 8-00 до 16-00;

Перерыв с 12-00 до 13-00.
Выходной суббота и воскресенье.

Телефон: 8(86149) 32 1 62; 32-2-14;
Электронная почта: Ilinka-adm@mail.ru
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

· Федеральным законом от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»

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

· Правил предоставления коммунальных услуг гражданам, утвержденных постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 года № 307

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

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача документов по предоставлению информации заявителю;

- письменное уведомление об отказе в выдаче документа по предоставлению информации.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и .
- заполненное по установленной форме заявления (приложение № 1 к административному регламенту).
Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица,  должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ.

Не допускать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать содержание заявления.
2.6. Муниципальная услуга не может быть предоставлена в случае:

- отсутствия документов, перечисленных в подпункте 2.5. настоящего Административного регламента.

- в тексте заявления отсутствуют сведений о почтовом адресе или адресе электронной почты, на которое необходимо предоставить ответ;

- иные основания для отказа, если это не запрещено законом, а так же  

Ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.8.1 Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать пяти календарных дней со дня приема заявления.
2.8.2 Прием заявителей в МКУ «Южное» ведется без предварительной записи. Максимально допустимое время ожидания в очереди при подаче заявления составляет 10 минут.

2.8.3. При личной явке заявителя в МКУ «Южное» максимально допустимое время ожидания при предоставлении услуги, составляет 10 минут.

2.9. Требования к помещениям.

2.9.1. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.9.2. Места, отведенные гражданам для ожидания, должны быть оборудованы стульями.

2.9.3. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники  и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращения граждан).
2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.10.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом МКУ «Южное», ответственным 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 МКУ «Южное» 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 МКУ «Южное» 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 в соответствии с графиком работы специалиста МКУ «Южное». 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 Отдела, 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.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.10.2. 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 МКУ «Южное» 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 пакет документов.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение возможности направления запроса в МКУ «Южное» по электронной почте;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте сельского поселения (далее – официальный сайт).

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) 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:

1) прием и регистрация заявления;
2) рассмотрение заявления.
3)поиск информации и подготовка документов 

4)выдача информации заявителю
4. Порядок осуществления контроля

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется главой сельского поселения.

4.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента. Периодичность осуществления текущего контроля составляет не реже одного  раза в год. 

4.3 В случае поступления жалобы на сроки и качество оказания муниципальной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта. Акт подписывается председателем комиссии и передается на рассмотрение  главе сельского поселения.
5. Досудебный порядок обжалования

5.1 Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ специалиста МКУ «Южное», в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МКУ «Южное». Жалобы на решения, принятые директором МКУ «Южное», подаются в администрацию Ильинского сельского поселения.
2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Ильинского сельского поселения, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
4. Жалоба должна содержать:

1) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

2) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) специалистов МКУ «Южное».

3) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) специалистов МКУ «Южное», Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Жалоба, поступившая в администрацию Ильинского сельского поселения, подлежит рассмотрению специалистом общего отдела, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
5.4. По результатам рассмотрения жалобы администрацию Ильинского сельского поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МКУ «Южное» опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 
                                                                Главе Ильинского сельского поселения

                                                                от_______________________________

                                                                     _______________________________

                                                               ________________________________

                                                                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, Ф.И.О. подпись)         

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

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






                                   ​






           +--------------------N      +--------------------N
Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


                направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





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








