АДМИНИСТРАЦИЯ КОРДЯЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ЗУЕВСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 15.07.2013г                                                                                                №  63
п. Кордяга
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании Кордяжское сельское поселение»

  В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Кордяжского сельского поселения Зуевского района Кировской области от 13.02.2012г № 09 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в Кордяжском сельском поселении Зуевского района Кировской области», Администрация Кордяжского сельского поселения Зуевского района Кировской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:
          1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно- коммунальных услуг в муниципальном образовании Кордяжское сельское поселение». Прилагается.
            2.   Признать утратившим силу постановление администрации Кордяжского сельского поселения от 31.08.2012 № 71 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».  

3. Настоящее постановление подлежит размещению в Информационном бюллетене  органов местного самоуправления Кордяжского сельского поселения Зуевского района Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и вступает в силу после его официального опубликования.

Глава Администрации                                        
Кордяжского сельского поселения                                                 Ю.Г. Елькин 
                                            УТВЕРЖДЕН

                                                                             постановлением Администрации                                                  
                                                                          Кордяжского сельского поселения 

                                                                      от 15.07.2013г  № 63                                                                                     

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании Кордяжское сельское поселение»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании Кордяжское сельское поселение» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Регламент размещается на официальном сайте органов местного самоуправления Зуевского района Кировской области  в информационно-коммуникационной  сети «Интернет» с официальным адресом - http://www.zrko.ru (далее - официальный сайт).  

Заявителем на предоставление муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее – заявитель).

1.3. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации Кордяжского сельского поселения Зуевского района Кировской области (далее – Администрация) при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту.

1.4.  Местонахождение Администрации:

612421, Кировская область, Зуевский район, п. Кордяга, ул. Ленина, 20.

          Электронный адрес: kordjaga@zrko. ru
          Справочный телефон и факс:  8 ( 83337)46-210 / 8(83337)46-296
          Режим работы Администрации: 

понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00.

          Выходные: Суббота, Воскресенье.
          Почтовый адрес для направления документов и заявлений: 612421, Кировская область, Зуевский район, п. Кордяга, ул. Ленина, 20.

1.5. Информацию по предоставлению муниципальной услуги можно получить у должностных лиц Администрации лично или по телефону, а также на официальном сайте.

          1.7. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

          а) непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами Администрации;

          б) информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте. 
II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги
  2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в Кордяжском сельском поселении».

 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Кордяжского сельского поселения Зуевского района Кировской области.

         2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

         Порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг представляет собой сведения:

         а) о правилах содержания общего имущества, принадлежащего на праве общей долевой собственности собственникам помещений в многоквартирном доме; 

         б) о составе работ, услуг по содержанию общего имущества, принадлежащего на праве общей долевой собственности собственникам помещений в многоквартирном доме;

         в) о составе работ по текущему ремонту общего имущества, принадлежащего на праве общей долевой собственности собственникам помещений в многоквартирном доме;

         г) о требованиях, предъявляемых к предоставлению коммунальных услуг;

         д) о правах и обязанностях потребителя и исполнителя коммунальных услуг;

         е) о порядке перерасчета платы за отдельные виды коммунальных услуг за период временного отсутствия потребителей в занимаемом жилом помещении;

         ж) о порядке изменения размера платы за коммунальные услуги при предоставлении коммунальных услуг ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;

         з) о порядке установления факта не предоставления коммунальных услуг или предоставления коммунальных услуг ненадлежащего качества;

         е) об ответственности исполнителя и потребителя коммунальных услуг.

         2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: не более 20 рабочих дней со дня предоставления в Администрацию заявления о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 
         2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Гражданский кодекс 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 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об основах регулирования тарифов организациями коммунального комплекса»;
 - Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»; 

- 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»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 14.08.2008 № 520 «Об основах ценообразования и порядке регулирования тарифов, надбавок и предельных индексов в сфере деятельности организаций коммунального комплекса»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг». 

         2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 2.6.1. Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно:

- документ, удостоверяющий личность;

- заявление о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (форма заявления, приложение № 1).
  2.6.2. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

- квитанции об оплате жилищно-коммунальных услуг. 
  2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) в документах подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, дающие возможность неоднозначного толкования представленных документов и вызывающие сомнения в законности представленных документов;


2) документы содержат серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание;


3) истек срок действия документа.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) непредставление заявителем документов, определенных пунктом 2.6. настоящего Регламента.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - день поступления запроса.

2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется  муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Кабинет, где предоставляется муниципальная услуга, расположен на первом этаже здания администрации поселения. Кабинет оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и иными техническими средствами, а также канцелярскими принадлежностями.
         Зал ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оборудован стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудованы стульями, столами, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудованы информационным стендом, на котором содержится следующая информация:
- график работы (часы приема), контактный телефон для справок, адрес электронной почты Администрации;
  - наименование муниципальной услуги;

  - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

  - результат предоставления муниципальной услуги;

  - срок предоставления муниципальной услуги;

  - правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

  - перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

  - перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

  - перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


Показатели доступности:


- возможность обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения в Администрацию, либо путем направления запроса в письменной форме с документами, которые заявитель должен представить самостоятельно, по почте, либо в электронной форме;

- достоверность предоставляемой информации о муниципальной услуге; 



- полнота информирования о муниципальной услуге;


- чёткость изложения информации;


- наглядность форм предоставляемой информации;


- удобство и доступность получения информации;
          - оперативность предоставления информации;

          Показатели качества:


- соблюдение порядка выполнения административных процедур;

          
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;


- отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.
2.14. Особенности предоставления муниципальных  услуг в многофункциональных центрах не устанавливаются в связи с отсутствием данных центров.

          2.15. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форм
         3.1. Приём и регистрация запроса (заявления).  

          Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги. 
         Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист).

         Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня. 

         Специалист выполняет следующие действия: 

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя); 

- принимает запрос (заявление); 

- регистрирует запрос (заявление) в журнале учета и регистрации запросов; 

- ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя). 

         Результатом исполнения административной процедуры является регистрация запроса (заявления) в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя). 

         3.2. Проверка на правильность заполнения запроса (заявления). 

         Основанием для начала данной административной процедуры является зарегистрированный в журнале запрос (заявление). 

         Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

         Срок исполнения данной административной процедуры не более 1 рабочего дня. 

         Специалист: 

- проверяет соответствие запроса (заявления) требованиям, установленным административным регламентом, путем сопоставления представленного заявителем запроса (заявления) с требованиями к его оформлению. 

В случае не соответствия запроса (заявления) требованиям, установленным административным регламентом, специалист в течение 3 дней с момента регистрации запроса (заявления) готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение главе администрации. 

          Специалист в течение трех дней со дня регистрации запроса направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. 

          При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме. 

          В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист принимает решение о проведении анализа тематики поступившего запроса. 

          Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики запроса (заявления), отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

          3.3. Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнения запроса (заявления). 

          Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения о проведении тематики запроса (заявления). 

          Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

          Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 25 дней. 

          Специалист: 

- определяет наличие и местонахождение документов, необходимых для исполнения, для чего определяет вид документов, необходимый для исполнения запроса (заявления); 

          В случае наличия запрашиваемой информации в администрации специалист: 

- подготавливает сведения (документы) по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг. 

- направляет информационное письмо, справки и иные документы на подпись главе администрации. 

          В случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации специалист: 

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений; 

- направляет уведомление главе администрации на подпись. 

          Результатом исполнения административной процедуры является подписание главой администрации информационного письма, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений. 

          3.4. Выдача информационного письма, справок и иных документов. 

          Основанием для начала данной административной процедуры является подписанное главой Администрации информационное письмо, справки и иные документы, уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений. 

          Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

         Срок исполнения данной процедуры составляет не более 3 дней. 

         Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте либо по электронной почте) заявителю информационного письма, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
          4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнением настоящего Регламента осуществляется главой Администрации путем проведения проверок. 

          4.2. Плановые проверки осуществляются в соответствии с графиком проверок, но не чаще чем один раз в год. 

          Внеплановые проверки могут осуществляться при наличии жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

         4.3. Должностные лица, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кировской области, Кордяжского сельского поселения (далее - поселение), привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством. 

         4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
          5.1. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обжаловать решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в порядке, установленном действующим законодательством.   

  5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

 1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кировской области, поселения для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кировской области, поселения для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

 5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кировской области, поселения;

 6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кировской области, поселения;

 7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, а также может быть направлена по почте или с использованием официального сайта. Жалоба также может быть принята при личном приеме заявителя.

  5.4. Жалоба должна содержать:

  1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

  2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

 3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

 4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

  5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации (должностного лица) в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

  5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

  1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кировской области, поселения, а также в иных формах;

  2) отказывает в удовлетворении жалобы.

  5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

  5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

Главе администрации Кордяжского сельского поселения

________________________________
от______________________________ 

________________________________ 

(ФИО физического лица, наименование юридического лица)

________________________________________________________________
(почтовый адрес)

телефон:_________________________

заявление

        Прошу предоставить информацию о
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
   _______________                                                                        _____________

             дата                                                                                             подпись                                                                  

Приложение № 2

Блок-схема

осуществления административных процедур

предоставления муниципальной услуги














Заявитель





Подача запроса о предоставлении муниципальной услуги 





Рассмотрение запроса





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной   услуги





Нет





Есть





Выполнение административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной   услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Выдача ответа заявителю








