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Административный регламент

администрации Таштагольского муниципального района
по предоставлению услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент администрации Таштагольского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Нормативно-правовые акты, являющиеся основанием для разработки административного регламента:
Конституция Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 307  "О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам";

Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;

Постановление 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»

1.3. Административный регламент администрации Таштагольского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги (далее – административный регламент) размещен на официальном сайте администрации Таштагольского муниципального района: tashtagol-admin.ucoz.ru, 
.

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

2.2 Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Таштагольского муниципального района (далее - администрация).

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица администрации, ответственные за выполнение конкретного административного действия согласно настоящему административному регламенту (далее - должностные лица).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является направление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, либо уведомления об отказе в предоставлении информации  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 307  "О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам";
Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;

Постановление 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»

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

В целях получения информации  в письменном виде необходимо предоставление  заявления по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- представление заявителем заявления, текст которого не поддается прочтению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- запрашиваемая информация не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 20 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

- места, для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки);

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать залы для ожидания и приема заявителей;

- сектор для информирования заявителей должен быть оборудован информационным стендом;

- зал ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

- количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения - не менее 3.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;
- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования;
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;
- соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;
- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - заявление);

- рассмотрение заявления и предоставление информации или отказ в предоставлении информации.

3.1.1. Прием и регистрация заявления:

Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления от заявителя является предоставление заявителем заявления специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов, лично либо получение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, заявления по почте, в том числе и в электронном виде.

Время приема заявления составляет не более 15 минут. При поступлении документов в электронном виде специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает заявление, выполняя при этом следующие действия:

- распечатывает заявление;

- подтверждает факт получения заявления по электронной почте;

- направляет зарегистрированное заявление на визирование;
- после получения визы заместителя Главы администрации района по вопросам ЖКХ  заявление направляется должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Результатом исполнения административного действия является регистрация и передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения административной процедуры составляет 1 день.

3.1.2. Подготовка информации.

Основанием для начала административного действия является регистрация заявления.

Ответственным за данное административное действие является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги. Письменный ответ должен содержать информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в соответствии с заявлением, наименование и реквизиты нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих такие правоотношения. Письменный ответ визируется должностным лицом и направляется на подпись заместителю Главы администрации района по вопросам ЖКХ  (1 день).

После подписания ответ регистрируется должностным лицом с присвоением номера (не более 15 минут) в журнале исходящей корреспонденции.

Результатом административного процедуры является проект письменного ответа заявителю, содержащий информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

Срок исполнения административной процедуры составляет 7 дней.

3.1.3. Направление информации заявителю. Основанием для начала  административного действия является подписание ответа заявителю. Предоставление информации заявителю осуществляется способом, указанным в заявлении. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте. При предоставлении информации заявителю лично должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- уведомляет заявителя о необходимости получения информации;

- выдает заявителю письменный ответ, содержащий информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

- берет с заявителя расписку о получении информации;

- приобщает расписку к делу.

В случае предоставления услуги в электронной форме должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю письменный ответ по электронной почте на адрес, указанный заявителем, либо при его отсутствии на адрес, с которого поступило заявление.

Результатом административной процедуры является предоставление информации заявителю либо направление заявителю на указанный им адрес (в том числе электронной почты) письменного ответа, содержащего информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

Срок исполнения административной процедуры составляет 1 день.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

Последовательность и сроки выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме в приложении № 2 к административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

4.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов несет персональную ответственность за:

- прием и регистрацию заявления и прилагаемых документов;
 - выдачу (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- выдачу (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:
- рассмотрение заявления и прилагаемых документов;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- оформление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

- оформление результата предоставления муниципальной услуги. 

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации, в его отсутствие и.о. главы администрации, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации.

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов администрации.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) местной администрации, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявители предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц, муниципальных служащих. В части досудебного (внесудебного) обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) в установленные часы приема к главе администрации или направить письменное обращение по почте.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть нарушения порядка предоставления муниципальной услуги.

Обращение (жалоба) заявителя предоставления муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия).

 Могут быть дополнительно указаны:
- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании незаконным действия (бездействия);

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Жалоба подписывается подавшим ее заявителем предоставления муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

- отсутствует фамилия инициатора жалобы и его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

- если текст письменного обращения и адрес не поддаются прочтению.

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если фамилия и почтовый адрес поддается прочтению, в течение 7 дней с момента получения обращения.

- если в письменном обращении содержится нецензурная брань, оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица. Заявителю сообщается письменно о недопустимости злоупотребления правом.

- если в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы и обстоятельства.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования может быть несогласие заявителя с результатом предоставленной муниципальной услуги.

5.5. Заявитель имеет право письменно затребовать информацию и документы, необходимые для обоснования и подготовки жалобы.

5.6. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может подать жалобу в администрацию муниципального образования главе администрации, заместителю главы муниципального образования.
 - по адресу: Кемеровская область, г. Таштагол, ул. Ленина, 60;

- по телефону/факсу: (38473) -3-36-02;

- по электронной почте:   tashtagol-admin.ucoz.ru

5.7. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. В исключительном случае глава администрации имеет право продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив об этом заявителя, направившего жалобу.

5.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования может быть принятие решения об удовлетворении требований заявителя либо об отказе их удовлетворения.

Гражданин вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие ответственного должностного лица в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1

         к административному регламенту

 утвержденному постановлением 

 Администрации Таштагольского района

от ___________ 2012 г. №_______

Форма заявления

 Заместителю Главы  администрации 
Таштагольского района  по вопросам ЖКХ
_____________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

_____________________________________

(Ф.И.О.. заявителя,

_____________________________________

адрес)

_____________________________________

(по доверенности в интересах)

Заявление

о предоставлении информации о порядке 
предоставления жилищно-коммунальных услуг гражданам

    Прошу  Вас предоставить информацию о   _____________________________ ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
    ___________________________________ "____" ____________ 20__ г.

    (Ф.И.О., заявителя или уполномоченного лица, подпись, дата)

Приложение № 2

         к административному регламенту

 утвержденному постановлением 

 Администрации Таштагольского района

от ___________ 2012 г. №_______

                                              Блок-схема предоставления услуги.

Последовательность действий при осуществлении

консультирования заявителей, лично обратившихся за предоставлением услуги

	Юридическим  фактом для начала исполнения административных действий, связанных  с консультированием заявителей, лично обратившихся за предоставлением услуги, является личное обращение.



	Сотрудник отдела ЖКХ  администрации района осуществляющий  прием  граждан,  выслушивает  заявителя  и,  при необходимости,  уточняет  у  него  характер  и  существо  разъяснений, за получением которых он обратился.


	Сотрудник  отдела ЖКХ администрации района  осуществляющий  приём  граждан,  в  доступной  для  восприятия форме даёт заявителю устные разъяснения на поставленные

 заявителем вопросы.





	Максимально  допустимое время для устных разъяснений на поставленные заявителем   вопросы   не  должно  превышать  30  минут  в  рамках  общей продолжительности консультации.


                                                                      
	Сотрудник отдела  ЖКХ администрации района  осуществляющий   приём   граждан,   фиксирует  результат предоставления услуги в журнале регистрации приёма граждан.



	 Ответ по существу вопроса, с которым обратился заявитель.


	Окончание предоставления услуги


Последовательность административных действий

при осуществлении предоставления информации заявителям, письменно

обратившимся за получением услуги

	Юридическим   фактом   для   начала  осуществления  административных действий   по  предоставлению информации заявителям,  письменно  обратившимся  за предоставлением услуги, является  поступление  в  отдел ЖКХ администрации района обращения заявителя   в   виде  письменного  почтового  отправления,  обращения  по электронной  почте.



	Письменное  обращение заявителя за получением информации регистрируется  сотрудником  отдела ЖКХ администрации района ответственным  за  регистрацию  


                                                                            

	Заместитель Главы района по вопросам  ЖКХ в течение одного дня с момента поступления письменного обращения заявителя  поручает сотруднику отдела ЖКХ администрации района рассмотреть поступившее обращение.


                                                                             

	Сотрудник отдела ЖКХ администрации района в течение одного дня передает обращение в соответствующий отдел для исполнения.



	Работник  отдела ЖКХ администрации района ответственный   за   рассмотрение  обращения  заявителя, осуществляет  подготовку  проекта  ответа  в срок не более 7 рабочих дней со дня поступления к нему обращения.


                                                                           

	Ответ  на  письменное обращение заявителя подписывается   заместителем Главы района по вопросам ЖКХ  в соответствии с его компетенцией, регистрируется  в установленном  общем   порядке  и  направляется  заявителю  в соответствии с реквизитами почтового или электронного адресов, указанными  в его письменном обращении.


                                                                           

	Ответ заявителю по существу


                                                                                                               
	Окончание предоставления услуги























