КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ 

НОВОПОКРОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ИЛЬИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НОВОПОКРОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.01.2013 года                                №  10                                 ст.Ильинская
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о начислении жилищно-коммунальных услуг» 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», в соответствии с постановлением администрации Ильинского сельского поселения от 03 сентября 2012 года № 85  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Ильинского сельского поселения», администрация Ильинского сельского поселения п о с т а н о в л я е т :


1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о начислении жилищно-коммунальных услуг» на территории Ильинского сельского поселения Новопокровского района, согласно приложению.

          2. Контроль за выполнением   настоящего постановления возложить на директора муниципального казенного учреждения  «Южное» Е.В.Канищева.


3.Постановление вступает в силу после его  обнародования.

Глава
Ильинского сельского поселения  
Новопокровского района

Ю.М.Ревякина
Приложение

к   постановлению  администрации  
Ильинского сельского поселения

Новопокровского района

от 25.01.2013 г.  № 10
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципального казенного учреждения «Южное» Ильинского сельского поселения Новопокровского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки 
о начислении жилищно-коммунальных услуг»

1. Общие положения

   1.1.Настоящий Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий (далее - административные процедуры) муниципального казенного учреждения «Южное» при осуществлении муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о начислении жилищно-коммунальных услуг» (далее - Порядок) на территории Ильинского сельского поселения. 

Наименование муниципальной услуги – «Выдача справки о начислении жилищно-коммунальных услуг» (далее - муниципальная услуга).

   1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным казенным учреждением «Южное» Новопокровского района (далее –  МКУ «Южное» во взаимодействии с муниципальным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Новопокровского района». 

   Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица  МКУ «Южное» ( далее – должностные лица).

    1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно- телекоммуникационной сети Интернет»;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- 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 муниципального казенного учреждения «Южное».

   1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является информационное обеспечение граждан, организаций на основе архивных документов.

    1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица. От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

  2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

            2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги  «Выдача справки о начислении жилищно-коммунальных услуг».

 2.1.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

2.1.2. Информирование об исполнении муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно в   МКУ «Южное» . 

 (приложение № 3);


-с использованием средств телефонной связи;

- размещения на информационных стендах. 

на официальном сайте администрации муниципального образования Новопокровский район в сети Интернет(по согласованию).

На официальном сайте размещается следующая информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

- настоящий административный регламент,

- полное наименование, график работы, контактные телефоны отдела.

 2.1.3. Должностные лица, осуществляющие устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.


 2.2.Порядок получения консультаций (справок) предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о начислении жилищно-коммунальных услуг».


 2.2.1.Консультации предоставляются гражданам, представителям юридического лица (организации всех форм собственности) при личном обращении,  посредством почтовой связи, телефона или электронной почты. 

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


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


  2.2.4.Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица  МКУ «Южное» , исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается директором  МКУ «Южное» либо заместителем главы. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.


2.3. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:


2.3.1.Место информирования, предназначенное для ознакомления Заявителей с информационными материалами должно быть оснащено:

-  информационными стендами;

 - стульями и столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений и для возможности оформления документов.


  2.3.2.Помещение  должно  быть  оборудовано:  письменными  столами, стульями (креслами)  для  работы  с документами; шкафами, сейфами для хранения документов,  телефонной связью стендами с необходимым перечнем предоставляемых услуг (в том числе на безвозмездной основе), а также утвержденным в установленном порядке прейскурантом цен на эти услуги. 


 2.3.3.Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).


 Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 10 минут.

        Время ожидания заявителя при подаче и получении документов не должно превышать 30 минут. 

   2.4. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги:

- запрос по форме, установленной настоящим Порядком (приложение 2);

- документы, необходимые для выдачи тех или иных справок (паспорт, архивная справка и т.д.).

  Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица  МКУ «Южное» , ответственного за предоставление муниципальной услуги.

  Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом настоящего Порядка, не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

 2.5. Документы, указанные в пункте 2.4. направляются в  МКУ «Южное» по адресу: Почтовый адрес :  353028, Краснодарский край, Новопокровский район, ст.Ильинская, ул.Ленина,33

- посредством личного обращения заявителя либо по почте.

Датой обращения и представления заявления является день регистрации служебной записки или письма должностным лицом  МКУ «Южное» ,  ответственным за прием документов.

   2.6. Сроки исполнения муниципальной услуги.

   2.6.1. Муниципальная услуга исполняется в срок не позднее 30  дней с момента поступления письма непосредственно к исполнителю муниципальной услуги.

   2.7. Основанием для отказа предоставления муниципальной услуги является:

· отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.4 настоящего Порядка.

· представленные заявителем документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.

- в случае отзыва заявления;

- злоупотребления гражданином предоставленным законом права на обращение и употребившим в содержании обращения нецензурные или оскорбительные выражения;

- невозможности прочтения текста;

- прекращения переписки с гражданином в связи с очередным обращением от одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу, на который ему многократно давались письменные ответы по существу;

· невозможности подготовки ответа на обращение без неразглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

   2.8. Требования к исполнению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

   3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

   3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация запроса (заявления);

- проверка на правильность заполнения запроса (заявления);

- анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса;

- выдача копии финансово-лицевого счета.

 3.3. Прием и регистрация запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в  МКУ «Южное» , поступление запроса по почте либо по электронной почте.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 дней. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

- принимает запрос (заявление);

- регистрирует запрос (заявление) в журнале учета и регистрации запросов;

- ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).

  3.4. Проверка на правильность заполнения запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является получение визы директора  МКУ «Южное» либо заместителя.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо  МКУ «Южное», ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 дней.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет соответствие запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.4 настоящего Порядка, путем сопоставления представленного заявителем запроса (заявления) с требованиями к его оформлению.

В случае несоответствия запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.4 настоящего Порядка, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 дней с момента регистрации запроса (заявления) готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение директору  МКУ «Южное» либо заместителю.

Директор  МКУ «Южное» либо заместитель рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо в течение трех дней со дня регистрации запроса направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего запроса.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики запроса (заявления), отказ в предоставлении муниципальной услуги.

  3.5. Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса (заявления).

  Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения о проведении тематики запроса (заявления).

  Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо  МКУ «Южное» , ответственное за предоставление муниципальной услуги.

   Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 дней.

  Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- осуществляет просмотр и изучение карточек,  описей дел для выявления запрашиваемых сведений;

- определяет наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения, для чего определяет вид документов (управленческая документация, по личному составу), необходимый для исполнения запроса (заявления).

    В случае наличия запрашиваемой информации в  МКУ «Южное» должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит справку о начислении жилищно-коммунальных услуг;

- направляет справку о начислении жилищно-коммунальных услуг на подпись директору  МКУ «Южное» либо заместителю.

   В случае отсутствия запрашиваемой информации в  МКУ «Южное» должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

- направляет уведомление директору  МКУ «Южное» либо заместителю на подпись.

    Результатом исполнения административной процедуры является подписание директором  МКУ «Южное» либо заместителем справки о начислении жилищно-коммунальных услуг.

   3.6. Выдача справки о начислении жилищно-коммунальных услуг.

   Основанием для начала данной административной процедуры является подписание  справки о начислении жилищно-коммунальных услуг.

   Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо  МКУ «Южное», ответственное за предоставление муниципальной услуги.

   Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 дней.

   Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит сопроводительное письмо о направлении справки о начислении жилищно-коммунальных услуг;

- обеспечивает подписание сопроводительного письма директором  МКУ «Южное» либо заместителем;

- при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

- извещает заявителя о времени получения документов.

  В случае отсутствия возможности выдачи документа лично заявителю должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- направляет сопроводительное письмо с приложением копии финансово-лицевого счета, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе (заявлении), либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.

   Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте либо по электронной почте) заявителю справки о начислении жилищно-коммунальных услуг.

4. Формы контроля исполнения  муниципальной услуги

  4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками осуществляется директором  МКУ «Южное» и ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

  Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащих жалобу на действие (бездействие) должностных лиц.

По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3. Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в систему электронного документооборота, предоставляемых заявителями.

   4.4. Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оказания муниципальной услуги или мотивированного решения об отказе в предоставлении услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействия), органа,  предоставляющего муниципальную услугу

    5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц  МКУ «Южное» , принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

    5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц  МКУ «Южное» (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу:    

Почтовый адрес :353028, Краснодарский край, Новопокровский район, ст.Ильинская, ул.Ленина,33

Электронная почта  ilinka-adm@mail.ru
    5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в  МКУ «Южное» осуществляет директор  МКУ «Южное» либо заместитель.                           

Прием заявителей проводится ежедневно с 08.00 до 16.00.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. 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 приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Жалоба может быть подана по электронной почте на электронный адрес  МКУ «Южное» , указанный в приложении № 3 настоящего Порядка. Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи жалобы в письменной форме.

   5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации.

    5.5. Должностное лицо, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.

    5.6. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

    5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя.

     5.8. Споры, связанные с действием (бездействием) и решениями должностных лиц, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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Ильинского сельского поселения  

Новопокровского района


	Ю.М.Ревякин

      


Приложение 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

по выдаче справки о начислении 
 жилищно-коммунальных услуг

от 25.01.2013г. № 10
Блок-схема

прохождения административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги

	Прием и регистрация запроса (заявления) – не более 1 дня

	

	
	
	

	Проверка на правильность заполнения запроса (заявления) – не более 1 дня 



да











нет 

	Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса (заявления) – не более 30 дней
	
	Письменное уведомление об отказе – в течение 3 дней со дня регистрации запроса (заявления)



	Выдача архивной справки – не более 3 дней


Приложение № 2

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

по выдаче справки о начислении 

жилищно-коммунальных услуг

от 25.01.2013г. № 10
Директору  МКУ «Южное»               _____________________________           Ф.И.О.    

                             Ф.И.О. (наименование) заявителя     

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                       почтовый адрес ____________________

                                         __________________________________

                                         __________________________________

 адрес электронной почты (при наличии)

                                         __________________________________

                                         контактный телефон (при наличии)

                                         __________________________________

Запрос (заявление).

          Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.)

__________________________________________________________________

в(на) _____________________________________________________________

за  ____________________________________________________________ г.г.

    Примечание:

__________________________________________________________________.

          _____________                            _____________ /___________________/

                     дата                                                        подпись заявителя         фамилия, инициалы

Приложение № 3
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

по выдаче справки о начислении 

 жилищно-коммунальных услуг

от 25.01.2013г. № 10
Информация
о муниципальном учреждении «Южное»

Место нахождение муниципального казенного учреждения «Южное»:  

Почтовый адрес :  353028, Краснодарский край, Новопокровский район, ст.Ильинская, ул.Ленина,33

Электронная почта  ilinka-adm@mail.ru
.

	
	График работы 
	

	День приема
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 16.00

	Вторник
	с 8.00 до 16.00

	Среда
	с 8.00 до 16.00

	Четверг
	с 8.00 до 16.00

	Пятница
	с 8.00 до 15.00

	Выходной день - суббота
	

	Выходной день - воскресенье
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Ильинского сельского поселения  

Новопокровского района


	Ю.М.Ревякин

      
	
	          


