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АДМИНИСТРАЦИЯ

СПАССКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
« 28» июня 2011 года
                 с. Спасское    

                         № 53
Об утверждении административного регламента администрации 
Спасского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 - ФЗ         «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 г. N 729-р г., на основании Устава Спасского сельского поселения, в соответствии с постановлением администрации Спасского сельского поселения от 27 июня 2011 года № 46 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,   администрация Спасского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Спасского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

2.Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в официальном печатном органе Спасского сельского поселения, газете «Сельские зори». 
3.Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Спасского сельского поселения 

                                   В.А. Беспамятных
УТВЕРЖДЁН
 постановлением администрации

 Спасского сельского поселения

от «28» июня 2011 года № 53
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Спасского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»  

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания необходимых условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Спасского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги. 

 Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – муниципальная услуга) направлено на удовлетворение права граждан на обращение в администрацию Спасского сельского поселения.

1.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Спасского сельского поселения (далее – администрация). При предоставлении муниципальной услуги администрация обеспечивает и контролирует порядок рассмотрения обращений граждан по вопросам, находящимся в ведении администрации в соответствии с федеральными законами, Уставом Спасского сельского поселения.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
Жилищным кодексом Российской Федерации»;
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 23 мая 2006 года   № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;
Постановлением Государственного комитета Российской Федерации                по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 года № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;
Уставом Спасского сельского поселения;

настоящим административным регламентом.

1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение физическими и юридическими лицами точной информации о  порядке предоставления коммунальных услуг, а также удовлетворенность лиц качеством, своевременностью предоставления и полнотой полученной информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Описание заявителей, а также описание физических и юридических лиц

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявитель) по их запросу (заявлению) с соблюдением требований, установленных административным регламентом. 
Муниципальная услуга предоставляется должностными лицами администрации Спасского сельского поселения (далее - должностные лица) при наличии одного из следующих оснований:

личного обращения заявителя. Заявитель при обращении лично в администрацию за получением муниципальной услуги представляет документ, удостоверяющий его личность;

обращения физического лица, действующего от имени заявителя по договору или доверенности, оформленным в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

письменного обращения заявителя, переданного им в администрацию лично либо в ходе личного приема;

письменного обращения заявителя, поступившего в администрацию с использованием почтовой связи, посредством электронных средств связи (Интернет, электронная почта) или по факсу.
2.2. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.2.1.
Администрация находится по адресу: 692211, Приморский край, Спасский район, с. Спасское, ул.Спасская, 116.

График работы администрации:
	Дни недели
	Время приема

	Понедельник
	9-00 - 17-00

	Вторник
	9-00 - 17-00

	Среда
	9-00 - 17-00

	Четверг
	9-00 - 17-00

	Пятница
	9-00 - 17-00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Время предоставления перерыва для отдыха и питания должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, устанавливается Правилами внутреннего распорядка администрации.
2.2.2.
Справочный телефон: 8 (42352) 39-1-43, адрес электронной почты: spass_pos_spr@mo.primorsky.ru.
2.2.3.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

· непосредственно в помещениях администрации;

· с использованием средств телефонной связи;

· путем электронного информирования;

· посредством размещения информации на официальном сайте администрации Спасского муниципального района http://mo.primorsky.ru/spassky/;

· на информационных стендах в помещении администрации.

2.2.4.
Адрес месторасположения, телефон для справок и консультаций, адрес электронной почты администрации, сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефонам, размещаются в помещениях администрации.


2.2.5.
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами администрации, предоставляющими муниципальную услугу, при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту.

2.2.5.1. При личном обращении заявителя в администрацию для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги время ожидания в очереди не должно превышать 20 минут.

2.2.5.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан должностное лицо подробно и корректно информирует граждан о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую граждан информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который обратился гражданин, а также фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому он может получить нужную информацию. При необходимости гражданину может быть предложено обратиться письменно или назначено удобное ему время для консультации.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.2.5.3. Письменные обращения граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (включая обращения, поступившие по электронной почте) рассматриваются должностными лицами, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в администрации.

Письменное обращение гражданина должно содержать:

- наименование органа местного самоуправления (администрации Новосельского сельского поселения), в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ на обращение, уведомление о получении и рассмотрении обращения либо его переадресации;

- суть обращения, заявления;

- личную подпись и дату.

2.2.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение  заявителем точной, своевременной и полной информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, а также удовлетворённость обратившегося лица качеством предоставления муниципальной услуги.

2.3. Требования к оборудованию мест при предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в администрации, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы», утвержденным постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 30 июня 2003 года.
2.3.2. Рабочие места должностных лиц должны быть обеспечены оргтехникой, программным обеспечением, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги.

Должностным лицам администрации обеспечивается доступ в сеть Интернет, присваивается электронный адрес, выделяются расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.3.3. Места проведения личного приема граждан в администрацию оборудуются средствами пожаротушения.

Места ожидания личного приема граждан оборудуются стульями, столом, информационными стендами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

 Муниципальная услуга должна осуществляться в короткие сроки, но не позднее 30 дней со дня регистрации заявления.

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 приёма, о чём делается запись в журнале личного приёма граждан.

Если в ходе личного приёма должностное лицо не может предоставить информацию по запросу в день обращения, то он предлагает обратившемуся составить письменное заявление, либо назначает другое удобное для заявителя время для получения информации, но не позднее 30 дней со дня обращения.
Административная процедура по приему заявления завершается в день поступления заявления в администрацию.

Должностное лицо осуществляет прием заявителя либо его представителя для предоставления консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги в течение тридцати минут.

Максимальное время ожидания в очереди заявителя либо его представителя при получении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, подаче заявления не должно превышать двадцати минут.
2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.5.1. Основанием  для отказа в предоставлении  муниципальной услуги является:

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;
- в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;
- запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к административному регламенту.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных  процедур:
- личный приём обратившегося лица о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;
- прием заявления о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, его регистрация и передача   должностному лицу;
- рассмотрение заявления о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;
- выдача информации заявителю (направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю).
 3.2. В ходе личного приёма обратившегося лица о предоставлении информации должностное лицо приглашает его в помещение, где проводится информирование по данному вопросу. Должностное лицо, уточняет у заявителя, какая информация его интересует и в какой форме он желает получить ответ. Определяет уровень сложности запроса, какая дополнительная информация необходима для правильного и полного ответа на поставленный вопрос и согласовывает время предоставления ответа.

3.3.Описание последовательности административных действий при приёме заявления, его регистрация и передача должностному лицу

3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение заявления о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
Форма заявлений на предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению – приложение № 2 к административному регламенту.
3.3.2. Документы, направленные в администрацию почтовым отправлением, поступившее по информационным системам общего пользования, принимается должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию обращений.

3.3.3. При личном обращении заявителя должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию обращений, проверяет его личность, устанавливает предмет обращения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.
3.3.4. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию обращений, регистрирует представленное заявление в книге учета и сообщает присвоенный ему входящий номер заявителю.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.
3.3.5. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию обращений, передает заявление в порядке делопроизводства должностному лицу, уполномоченному предоставлять информацию.
Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. Действие совершается в день обращения заявителя.
3.4. Описание последовательности административных действий при рассмотрении заявления
3.4.1. Основанием для начала работы с заявлением для должностного лица, уполномоченного его рассматривать – является его получение.
3.4.2. При рассмотрении заявления должностное лицо вправе обращаться к заявителю, в соответствующие государственные органы и организации для получения дополнительной информации, в том числе по телефону или электронной почте. 
3.5. Описание последовательности административных действий при выдаче информации заявителю
3.5.1. Основанием для начала выдачи информации заявителю – является поступление информации должностному лицу.
3.5.2. Должностное лицо, в день получения информации сообщает заявителю по телефону или электронной почте о готовности информации к выдаче. Информация (документы) остаются у должностного лица, до обращения заявителя.
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.
3.5.3. При обращении заявителя для получения подготовленной информации должностное лицо, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, должностное лицо, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
3.5.4. Должностное лицо, находит информацию (документы) подлежащие выдачи и регистрирует факт выдачи документов в книге учета выданной информации.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
3.5.5. Должностное лицо, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов в книге учета выданной информации.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
3.5.6. Должностное лицо помещает второй экземпляр письма в соответствующее номенклатурное дело.

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, положениями административного регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется главой администрации Спасского сельского поселения (далее – глава администрации сельского поселения).

По результатам проверок глава администрации сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации сельского поселения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Граждане имеют право получать информацию о ходе регистрации и рассмотрении их заявлений и документов, знакомиться с решениями, принятыми в отношении их при предоставлении муниципальной услуги администрацией.
4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений главы администрации сельского поселения.
4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.2.5. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решение и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы, действия (бездействие) должностных лиц.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. В 10-дневный срок с момента утверждения результатов проверки, должностными лицами администрации разрабатывается и согласовывается с главой администрации сельского поселения план мероприятий по устранению выявленных недостатков, а также назначаются ответственные лица по контролю за их устранением.
Мероприятия осуществляются должностными лицам администрации в сроки, установленные главой администрации сельского поселения.
4.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию обращений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов и правильность их учета.
Должностное лицо несет персональную ответственность за объективность, полноту и качество экспертизы представленных документов, сроки и порядок их рассмотрения.
Должностное лицо, которое осуществляет определенные административные процедуры, несет персональную ответственность за организацию работы, за соблюдение сроков и порядка рассмотрения, согласования и оформления документов в ходе предоставления муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную функцию, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке
5.1.1. Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением и (или) жалобой (далее - жалоба) на действия (бездействие) и решение уполномоченного должностного лица администрации непосредственно к главе сельского поселения или к главе администрации сельского поселения.
5.1.2. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению. Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно. Жалоба может быть подана в письменной или в устной форме.
5.1.3. В устной  форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема главы сельского поселения или главы администрации сельского поселения.

Информация о месте, днях и часах приема главы сельского поселения или главы администрации сельского поселения доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в администрации.
5.1.4. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема, направлена по почте или факсимильной связи, представлена лично.
Жалобы, поданные в письменном виде главе администрации сельского поселения, подлежат обязательной регистрации  в течение 3 дней с момента поступления в администрацию.
Основанием для начала рассмотрения жалобы является поступление ее на имя главы администрации сельского поселения.
5.1.5 Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня ее регистрации.
5.1.6. Глава администрации сельского поселения вправе отказать в рассмотрении жалобы по следующим основаниям:

· отсутствуют реквизиты заявителя;

· отсутствует указание на предмет обжалования;

· заявитель жалобы обжалует судебное решение;

· в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и  имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

· текст жалобы не поддается прочтению;

· в жалобе содержится вопрос, на который заявителю жалобы многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае глава сельского поселения, его заместитель вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу.
5.1.7. В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.1.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение, которое подписывается главой сельского поселения, главой администрации сельского поселения. О результатах рассмотрения жалобы сообщается заявителю.

5.1.9. Жалоба на действия (бездействия) и решения главы сельского поселения или его заместителя может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения, установленного настоящим разделом.

5.1.10. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.1.11. При обнаружении в ходе рассмотрения жалобы виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом администрации возложенных на него обязанностей, глава администрации сельского поселения принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке

Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
Приложение № 1

	к административному регламенту администрации Спасского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению», утвержденному постановлением администрации Спасского сельского поселения

от «28» июня 2011 года № 53



БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги (административные процедуры)






                                   ​
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       Приложение № 2
	к административному регламенту администрации Спасского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению», утвержденному постановлением администрации Спасского сельского поселения

от «28» июня 2011 года № 53 


       +--------------------N      +--------------------N

Главе администрации Спасского сельского поселения

___________________________________
(Ф.И.О.)

                                                                                Заявителя ___________________________
                                                                                         _________________________________
                     (Ф.И.О.)

                                                                                   Адрес ____________________________ 

  _________________________________

                                                                                   Тел.______________________________

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


подпись
Расшифровка подписи
Заявитель 





Личный прием заявителя о предоставлении информации


о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Обращается заявлением лично или направляет  его почтовым отправлением, электронной почтой





Приём заявления о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению








Регистрация устного обращения





Рассмотрение устного обращения





Рассмотрение  заявления о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению








Предоставление информации заявителю в письменном виде





Предоставление информации заявителю в ходе личного приёма





Направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю





Выдача информации заявителю








