РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ  КРАСНОЯРОВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА
МАЗАНОВСКОГО  РАЙОНА  АМУРСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
07.12.2012
               № 87  
с. Красноярово
Об утверждении административного регламента по  оказанию  администрацией Краснояровского сельсовета  муниципальной услуги по  предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
В целях реализации на территории Мазановского района мероприятий по проведению административной реформы, в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р, в соответствии с постановлением главы района  от 01.03.2010 № 95 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг)»

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Административный регламент  по  оказанию администрацией  Краснояровского сельсовета муниципальной  услуги по  предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

2.Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  оставляю  за  собой.

3. Настоящее постановление подлежит обнародованию.

Глава   сельсовета                                                                                   Б.Н.Суйчи  

	
	Приложение 

к постановлению главы 

Краснояровского  сельсовета

от 07.12.2012 № 87


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по  оказанию администрацией  Краснояровского сельсовета муниципальной  услуги  по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

I. Общие положения

Административный регламент администрации  Краснояровского сельсовета  по оказанию муниципальной услуги  предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также взаимодействие ответственного  за  предоставление  муниципальной  услуги  с физическими или юридическими лицами (далее - заявители).

1.Нормативно-правовое регулирование муниципальной  услуги

Оказание муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004  № 188-ФЗ; Федеральным законом  от 26.12.2005  № 184-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса»; Федеральным законом от 30.12.2004    № 210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса»; ФЗ от  02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения  обращений  граждан»;  ФЗ от 24.06.1998 № 89-ФЗ «Об отходах  производства  и  потребления»; ФЗ от 10.01.2002 №7 «Об охране окружающей среды»; Постановлением Правительства РФ от 23.05.2006  № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»; Постановлением Правительства РФ от 23.05.2006  № 307 «О Порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»; Постановлением Правительства РФ от 14.07.2008  № 520 «Об основах ценообразования и порядке регулирования тарифов, надбавок и предельных индексов в сфере деятельности организаций коммунального комплекса»; Постановлением Правительства РФ от 28.08.2009  № 708 «Об утверждении Основ формирования предельных индексов изменения размера платы граждан за коммунальные услуги».
2. Исполнители муниципальной  услуги

Муниципальную услугу предоставляет  Администрация Краснояровского сельсовета.

3. Результат оказания муниципальной  услуги

Конечным результатом оказания муниципальной услуги является предоставление заявителям информации о порядке  предоставления  жилищно-коммунальных  услуг.   
4. Описание заявителей

Заявителями, которым предоставляется муниципальная услуга, являются:

- граждане Российской Федерации (далее - граждане);

- иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

- юридические лица (далее – организации). От имени организации действует ее представитель – лицо, в установленном законодательством порядке уполномоченное представлять интересы организации.

5. Перечень документов, необходимых для оказания 

муниципальной  услуги

1. Письменное обращение (заявление).

 письменное обращение (заявление) также должно содержать: наименование муниципального органа, в которое заявитель направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) обратившегося физического лица (полное наименование юридического лица), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; уведомление о переадресации обращения; существо заявления; личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату. В случае необходимости заявитель прилагает к письменному обращению  (заявлению) документы и материалы либо их копии.
6.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов являются:

- представление неполного пакета документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- непредставление оригиналов документов;

-представление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.

Основаниями для отказа в представлении муниципальной услуги являются:

1) непредставление либо представление не в полном объеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

7.Требования к местам представления услуги.

1. 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 (полная версия – на Интернет-сайте, 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 информирования о ходе предоставления муниципальной
услуги;


- порядок получения консультаций;
- порядок обжалования решений, действий или бездействий
должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

II. Требования к порядку оказания муниципальной услуги

              1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги администрацией Краснояровского сельсовета предоставляется:

- по телефону – 8(41644) 27-1-45; 

- в письменном виде по почтовому адресу: 676543   Амурская область, Мазановский район, с.Красноярово, ул.Школьная, 18;

- на  официальном  сайте  администрации  Мазановского района: http:// mazadm@amur.ru 


Режим работы администрации Краснояровского сельсовета: 

- понедельник - пятница с 8.00 до 16.00 

- обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

Основными требованиями к информированию о порядке оказания муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования;
- удобство и доступность получения информации.

Информирование граждан и юридических лиц  о порядке оказания муниципальной услуги организуется следующим образом:
- публичное информирование проводится  путем размещения информации на официальном сайте органов местного самоуправления Мазановского  района;

- индивидуальное информирование обеспечивается работниками администрации Краснояровского сельсовета в форме устного информирования и письменного информирования (по почте).  

При ответе на устные обращения по телефону или  при личной беседе работники подробно, 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 работника, принявшего телефонный звонок.
Информирование и консультирование граждан осуществляется в порядке живой очереди.

Регистрация устного обращения производится в день обращения, а письменного обращения осуществляется в течение трех дней с момента его поступления в органы местного самоуправления.

Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2. Сроки предоставления  муниципальной  услуги

Срок рассмотрения письменных заявлений,  в  том  числе  направленных  в  электронном  виде,  не должен превышать тридцати календарных дней с момента поступления  письменного обращения. 

Консультация по телефону не должна занимать более 15 минут. Если для рассмотрения устного заявления  необходимо более продолжительное время и дополнительные материалы, то заявителю предлагается обратиться в отдел ЖКХ и экологии с письменным заявлением.

              3. Перечень оснований для отказа в оказании 

муниципальной  услуги 

Основанием  для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

–  текст письменного обращения (заявления) не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение (заявление), если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению);

–  в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

–  письменное обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

–  ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

– в иных случаях, установленных действующим законодательством. 

III. Административные процедуры

1. Оказание муниципальной услуги включает в себя:

1.1.Рассмотрение представленных заявлений. 

1.2.Предоставление информации  на обращение (заявление) либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2. Рассмотрение представленных заявлений  и документов 

Глава администрации Краснояровского сельсовета определяет исполнителя, зарегистрированных заявлений.
Срок  исполнения  административной  процедуры  составляет  1  день.

          3.Предоставление  информации  на  заявление  либо  отказ.

Юридическим   фактом  начала  административной  процедуры  является  поступление  заявления  к  исполнителю  назначенного  начальником  отдела. Ответственный  за  осуществление  административной  процедуры  собирает  материал  по  поступившему  запросу  и  направляет  заявителю  информацию.  Срок  исполнения  административной  процедуры  составляет  не  более  30  дней.

IV. Порядок и формы контроля за оказанием

муниципальной  услуги

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к оказанию муниципальной услуги, осуществляется главой администрации Краснояровского сельсовета.
Специалисты администрации Краснояровского сельсовета, несут предусмотренную законодательством ответственность за неисполнение или ненадлежащее оказание муниципальной услуги по предоставлению информации.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принимаемых) в ходе оказания 

муниципальной  услуги

Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) специалистов администрации Краснояровского сельсовета, принятые в ходе оказания муниципальной услуги, нарушающие его права и свободы, к вышестоящему должностному лицу.

Рассмотрение жалоб заявителей осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 02 мая 2006     № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации Краснояровского сельсовета, а также членов его семьи, подобная жалоба может быть оставлена без ответа по существу, при этом гражданину, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного заявления не поддается прочтению, ответ  на заявление не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если  обжалуются действия, по поводу которых гражданину ранее многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом вновь поступившая жалоба не содержит новых доводов или обстоятельств, специалисты администрации Краснояровского сельсовета 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 Новокиевского сельсовета. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

В случае если ответ по существу жалобы не может быть предоставлен  без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину или юридическому лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу жалобы в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

