ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИЯ ИЛЬИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НОВОПОКРОВСКОГО РАЙОНА

   25.01.2013   года                             





             № 7                                 
станица Ильинская
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», 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 «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» на территории Ильинского сельского поселения Новопокровского района (приложение).

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  







Ю.М.Ревякин
ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации

Ильинского сельского поселения

Новопокровского района

 от 25.01.2013 г. № 7
  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
Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – Регламент), регулирует отношения между организацией коммунального комплекса, осуществляющей эксплуатацию систем коммунальной инфраструктуры,  органами местного самоуправления и участниками правоотношений, возникающих при ее осуществлении (далее – заявители) услуги осуществляется 
 1.1.Регламент разработан на основании постановления Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)».1.2. Исполнение муниципальной в соответствии с:

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

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

· 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».

1.3. Муниципальную услугу «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» предоставляет муниципальное казенное учреждение «Южное»(далее-МКУ «Южное», во взаимодействии с муниципальным учреждением "Новопокровский многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг".

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

            2.1. Порядок информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги.
2.1.1. Информация о порядке и процедуре предоставления Муниципальной услуги выдается: 
- непосредственно в МКУ «Южное»;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации, на информационных стендах.
2.1.2. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

- образцы заполнения заявлений на предоставление Муниципальной услуги;

- месторасположение органа предоставления, график (режим) работы, номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для получения Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.4. 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.

2.1.5. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2.2. Информация об отказе в предоставлении Муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.2.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

2.2.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения.

2.2.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия заявителя, адрес, дата и входящий номер поданного заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения административной процедуры) находятся предоставленные им документы. 

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.
2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу.

2.3.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- время приема и выдачи документов;

- сроки предоставления Муниципальной услуги;

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

2.3.3. Получение заявителями консультаций по процедуре исполнения муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте, посредством письменных обращений по электронной почте.

Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному адресу: ilinka-adm@mail.ru
Информация о процедуре муниципальной услуги предоставляется бесплатно, по телефону 8 (86149) 32-1-62, 32-2-14.

2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей.

Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Понедельник – Пятница с 8-00 до 16-00

Перерыв с 12-00 до 13-00.

Суббота, воскресенье — выходные дни.
2.5. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги.
2.5.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.5.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.6. Общий срок предоставления Муниципальной услуги.
Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать пяти  календарных дней со дня приема заявления.
2.7. Перечень документов необходимых для получения Муниципальной услуги.
Предоставляются следующие документы:

- 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.
   2.8. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
 
В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано в случае отсутствия документов, перечисленных в подпункте 2.7. настоящего Административного регламента.
2.9.  Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги.
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. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги  осуществляется бесплатно.

2.11. Результат предоставления услуги: 

Информирование заявителя о порядке предоставления коммунальных услуг 

2.11.1. Категории заявителей, которым предоставляется услуга:

Потребители – граждане, использующие коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности.

2.12. Информация о месте предоставления услуги:

353036  Краснодарский  край Новопокровский  район ст.Ильинская ул. Ленина 33, 

Контактный телефон: 8 (86149) 32-1-62, 32-2-14.  
2.13.Информация по процедуре исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» размещается на Интернет-сайте муниципального образования, в средствах массовой информации, а также в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.), на информационных стендах, сообщается по номерам телефонов для справок (консультации).

2.14.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача  документов по предоставлению информации заявителю;

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

2.15.  Муниципальная услуга не предоставляется в случае:

отсутствия или ненадлежащего оформления заявления заинтересованным  лицом.

Информация о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению предоставляется бесплатно.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к Регламенту.

   3.1.Порядок осуществления   контроля

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

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

3.1.3 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. 

4.1.Ответственность должностных лиц

4.1.1. Исполнители несут дисциплинарную, а в случаях, определенных   законодательством, административную ответственность за качество подготовки информации и соблюдение сроков выполнения процедур. Персональная ответственность  исполнителей  закрепляется в их должностных инструкциях.

4.1.2. По результатам проведенных проверок, оформленных в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей.    

Директор муниципального 
казенного  учреждения «Южное» 





Е.В.Канищев
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

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

                                                                 от 25.01.2013 г. № 7                   

                                                                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

                                                                 от 25.01.2013 г. № 7
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








