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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ НАСЕЛЕНИЮ» АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НОВОСИЛЬСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ
1. Общие  положения.
Настоящий административный регламент (далее - Административный регламент) предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества ее предоставления и доступности, создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее оказанию.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица. Заявителями являются получатели услуги или их представители.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Новосильский сельсовет Тербунского муниципального района Липецкой области (далее – администрация сельского поселения).

Непосредственное исполнение муниципальной услуги осуществляют должностные лица администрации  сельского поселения в соответствии с их компетенцией.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в виде ответа на все поставленные в обращении вопросы;

- уведомление о переадресовании обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит предоставление запрашиваемой в обращении информации;

- отказ в предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению с изложением причин отказа.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в 30-дневный срок с момента регистрации запроса о ее предоставлении.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

· Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

· Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

· Федеральным законом от 30.12.2004 N 210-ФЗ "Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса";

· постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 N 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";

· постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 N 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 (или) с перерывами, прерывающими установленную продолжительность";

· постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 N 307 "О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам";

· постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 N 520 "Об основах ценообразования и порядке регулирования тарифов, надбавок и предельных индексов в сфере деятельности организаций коммунального комплекса";

·          постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 N 306 "Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг".
· Уставом сельского поселения Новосильской сельсовет. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- запрос;

- в подтверждение своих доводов получатель услуги может прилагать к запросу соответствующие документы и материалы либо их копии.

Запрос должен содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть отправлен ответ заявителю;

- содержание вопросов в рамках предоставления услуги;

- перечень документов, прилагаемых к заявлению;

- подпись заявителя;

- дата обращения.

Запрос может быть написан от руки или оформлен в печатном виде в произвольной форме.

К запросу прилагается документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени получателя муниципальной услуги (при подаче заявления представителем).

2.7. Основанием для отказа в приеме документов является:

- заполнение документов не на русском языке либо отсутствие заверенного перевода на русский язык;

- отсутствие в запросе подписи, указания фамилии, имени, отчества, адреса заявителя;

- наличие исправлений и подчисток в запросе и в документах;

- предоставление исполненных карандашом документов, имеющих серьезные повреждения, наличие которых не позволяет прочесть либо однозначно истолковать их содержание;

- содержание в запросе нецензурных или оскорбительных выражений.

2.8. Основанием для отказа в оказании муниципальной услуги является предоставление документов неуполномоченным лицом.

2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.10. Время ожидания в очереди для получения консультаций по вопросам оказания муниципальной услуги, для подачи документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента, являющихся основанием для оказания муниципальной услуги, для получения результата предоставления муниципальной услуги не превышает 30 минут.

2.11. Регистрация запроса производится уполномоченным должностным лицом непосредственно при его получении от заявителя.

2.12. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками), для возможности оформления документов.
2.13. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении заявителей непосредственно в администрацию сельского поселения;

- в письменном виде по письменным запросам заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации в средствах массовой информации.

2.13.2. Местонахождение администрации сельского поселения Новосильский сельсовет:

почтовый адрес: 399564 Липецкая область, Тербунский район, с. Новосильское, ул. Советская, д. 22.
Телефоны: 8(47474)2-53-77; адрес электронной почты: te10@terbuny.lipetsk.ru.

2.13.3. График (режим) работы администрации сельского поселения: ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 17.00 с перерывом на обед с 12.00 до 13.00.

Прием  осуществляется ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней.

Часы приема:  с 9:00 до 16:00  (перерыв 12:00 – 13:00)

2.13.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

- сведения о порядке получения муниципальной услуги;

- адрес места приёма обращения для предоставления муниципальной услуги и график работы;

- сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю;

- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации сельского поселения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

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

2.13.6. Заявители, представившие в администрацию сельского поселения документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения подготовки материалов по заданному вопросу и возможности их получения.

2.14.  Показатели доступности муниципальной услуги:

- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

- ясность и качество информации, объясняющей порядок и процедуры оказания муниципальной услуги;

- наличие различных каналов получения муниципальной услуги;

- время, затраченное заявителями на получение муниципальной услуги с момента обращения;

- график работы Управления.

2.15. Показатели качества муниципальной услуги:

- соответствие требованиям настоящего Административного регламента;

- качество подготовленных в процессе оказания муниципальной услуги документов;

- соблюдение сроков предоставления услуг;

- отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальных услуг.
3. Административные процедуры
 3.1. Последовательность административных действий (процедур).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· информирование и консультирование заявителей по вопросам о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

· принятие, регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги;

· исполнение, рассмотрение запроса, принятие решения о наличии оснований для предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги;

·  извещение заявителя о принятом решении.
3.2. Информирование и консультирование заявителей.

3.2.1. Основанием для начала административного действия при предоставлении муниципальной услуги является обращение заявителя.

3.2.2. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование, предоставляет заявителю информацию о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги.

Консультации проводятся устно, в том числе по телефону, либо посредством электронной почты.

3.2.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию - 10 минут.

3.3. Прием и рассмотрение обращения.

3.3.1. Уполномоченное должностное лицо Администрации сельского поселения осуществляет прием запросов в соответствии с графиком, указанным в пункте 2.13.3. настоящего Административного регламента.

Регистрация запроса производится уполномоченным должностным лицом в журнале входящей корреспонденции. 

3.3.2. Полученные от заявителей запросы не позднее следующего дня направляются Главе администрации сельского поселения для определения исполнителя.

3.3.3. Специалист, получив от главы администрации сельского поселения запрос, собирает необходимые документы, запрашивает информацию, выезжает при необходимости по адресу, указанному в запросе, для уточнения доводов заявителя, готовит ответ на запрос.

3.3.4. О принятом решении заявитель уведомляется в письменной форме.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами о предоставлении муниципальной услуги, за соблюдением сроков рассмотрения обращений заявителей осуществляется главой администрации сельского поселения.

4.2. Специалисты администрации сельского поселения несут персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема и регистрации письменных обращений и иных документов;

- своевременность передачи письменных обращений и иных документов на рассмотрение;

- своевременность направления ответов (уведомлений) заявителям.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Решения, принятые в рамках исполнения муниципальной услуги, а также действия (бездействие) специалистов администрации сельского поселения могут быть обжалованы заявителями в досудебном порядке и в судебном порядке.

5.2. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу главе сельского поселения Новосильский сельсовет.

5.3. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (при наличии) гражданина, наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;

- должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личная подпись и дата обращения.

5.4. Дополнительно в жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

56. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

5.7. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято);

- отсутствие фамилии, имени, отчества (при наличии) гражданина, наименования юридического лица;

- отсутствие почтового адреса.

5.8. Письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее регистрации в администрации сельского поселения.

5.9. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов администрации сельского поселения в судебном порядке производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

