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	АДМИНИСТРАЦИЯ ШАЛЕГОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ОРИЧЕВСКОГО РАЙОНА

	КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	16.09.2013
	
	№ 28

	
	с. ШАЛЕГОВО 
	

	

	Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в Шалеговском сельском поселении»



	

	В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Шалеговского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в Шалеговском сельском поселении». Прилагается.

          2. Опубликовать данное постановление  в «Вестнике нормативно правовых актов Шалеговского сельского поселения».

 

	

	Глава Шалеговского

сельского поселения                                                                      Н.Л. Ворожцов

	

	

	ПОДГОТОВЛЕНО
	

	
	
	

	Специалист администрации Шалеговского сельского

поселения
	
	Л.И. Смирнова


УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Шалеговского сельского
поселения от 16.09.2013 № 28
Административный регламент

по предоставлению муниципальной  услуги

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в Шалеговском сельском поселении»
1. Общие положения

          1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в Шалеговском сельском поселении»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, предоставление информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
        1.2. Заявителями являются  потребители – граждане, использующие коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

          2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в Шалеговском сельском поселении.

 2.2. Муниципальную услугу осуществляет администрация Шалеговского сельского поселения Оричевского района Кировской области.

 Адрес администрации Шалеговского сельского поселения: 612086, Россия, Кировская область, Оричевский район, с. Шалегово, ул. Совхозная, д. 3
Адрес электронной почты администрации Шалеговского сельского поселе​ния: adm shalegovo@mail.ru
Контактный телефон: 8 (83354) 39-1-48.
Режим работы  администрации Шалеговского сельского поселения:

понедельник – пятница: 07.48 - 16.00 

перерыв: 12.00 - 13.00

выходные дни: суббота, воскресенье. 

          2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является  информирование заявителя о порядке предоставления коммунальных услуг.

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению может осуществляться путем индивидуального информирования в устной или письменной форме.

         Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении лично или по телефону.

Письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги тридцать дней со дня обращения.

         2.5. Правовые основания для предоставления услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Рос​сийской Федерации»;

- Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;  

- Устав муниципального образования  Шалеговское сельское поселение Оричевского района Кировской области.
          2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

-  заявление  о предоставлении муниципальной услуги с указанием фамилии, имени, отчества, адреса, на который можно направить ответ.

- если обращение направляется несколькими гражданами (группа), то указываются вышеперечисленные данные, хотя бы одного из этих лиц.

          2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие в заявлении реквизитов, указанных в п.2.6. настоящего административного регламента.

 2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение заявителя по вопросам, не относящимся к компетенции администрации Шалеговского сельского поселения;

- текст обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- невозможность установить какая именно информация запрашивается.
           2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

   2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги – 30 мин.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги –30 мин.

  2.11. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение одного дня со дня получения запроса (заявления).
          2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги 

Помещения администрации Шалеговского сельского поселения соответствуют Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Присутственные места оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Места для ожидания оборудуются стульями. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом, письменными принадлежностями. На столе должны находиться чистая писчая бумага и формы бланков, в том числе запросов (заявлений).

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству, сети Интернет.

          2.13. Показатели оценки доступности и  качества муниципальной услуги:

а) процент (доля) заявлений  на оказание муниципальной услуги, рассмотренных в течение установленного срока  с момента сдачи документов. Показатель определяется как отношение заявлений, рассмотренных без нарушения сроков, установленных настоящим регламентом,  к общему количеству поступивших заявлений по данной муниципальной услуге.

б) доля удовлетворенных жалоб на действие, бездействие, решения, принятые в процессе предоставления муниципальной услуги от общего количества заявлений на предоставление данной муниципальной услуги.

         2.14. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации на информационном стенде.
          На информационном стенде размещается следующая информация:

         - полное наименование и месторасположение Администрации Шалеговского сельского поселения, структурного подразделения,  предоставляющего муниципальную услугу, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей;

         - извлечения из текста Административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

         - перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
         - образцы заполнения документов;
         - перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

         - информация о праве на  обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

          3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
          3.1.1 прием и регистрация заявления (приложение № 1) о предоставлении информации и приложенных к нему документов;

          3.1.2 рассмотрение заявления и представленных документов;
          3.1.3 подготовка  и выдача документов по предоставлению информации.

         3.1.4 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к Регламенту.
            3.2  Прием и регистрация заявления о предоставлении информации  и приложенных к нему документов.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение на имя главы администрации Шалеговского сельского поселения  граждан.
          3.2.1 Прием и регистрация заявлений о предоставлении информации осуществляется ответственным специалистом   администрации   поселения.

         3.2.2 Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции.

        3.2.3 Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты принятия.
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждого заявителя.

          3.3 Рассмотрение заявления и представленных документов.
          3.3.1 Зарегистрированное заявление с пакетом приложенных документов в течение одного рабочего дня передается специалисту, уполномоченному на рассмотрение заявления и представленных документов, для работы.
            3.3.2 Специалист,   уполномоченный,   на   рассмотрение   заявления   и   представленных документов,  осуществляет  проверку  представленных  документов  на  предмет  полноты  и правильности их составления с учетом требований законодательства.

          3.4. Подготовка  и выдача документов  по предоставлению информации 
 В случае полноты и правильности составления представленных документов специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов,  подготавливает сведения (документы) по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением настоящего административного регламента осуществляется главой  Шалеговского сельского поселения, осуществляющим контроль и координацию деятельности специалистов.

4.2. Специалист администрации, ответственный за проверку документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проверки документов, качество экспертизы материалов.

4.3. Плановый внутренний контроль осуществляется путем проведения главой сельского поселения, проверки соблюдения и исполнения специалистами правовых актов Российской Федерации, Кировской области и муниципального образования  Шалеговское сельское  поселение Оричевского района Кировской области.

Периодичность осуществления планового внутреннего контроля – один раз в неделю (при наличии в производстве  заявлений (запросов), предусмотренных настоящим административным регламентом).

В ходе контрольных мероприятий проверяется соблюдение требований правовых актов при предоставлении муниципальной услуги, выявляются и устраняются нарушения прав заявителей. 

В ходе контрольных мероприятий рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.4. Плановый внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение уполномоченными должностными лицами проверок соблюдения требований правовых актов при предоставлении муниципальной услуги.

4.5. Внеплановый внутренний и внешний контроль проводится по обращению заявителя в течение 3 рабочих дней со дня обращения. В ходе него рассматривается заявление, проверяется обоснованность содержащейся в нем информации, подготавливается ответ о выявленных нарушениях (при их наличии) и принятых мерах либо заявителю сообщается об отсутствии оснований для реагирования (в случае если нарушений настоящего административного регламента не выявлено).

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение допустивших нарушение  лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

 5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений административного регламента.

5.2. Основанием для начала процедуры обжалования действий (бездействий) должностных лиц, муниципальных служащих и (или) руководителя уполномоченного органа является поступившая в уполномоченный орган или администрацию Шалеговского сельского поселения соответственно, письменная жалоба по адресу, указанному в п. 5.4.1. административного регламента.

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

5.3.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.3.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.3.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Шалеговского сельского поселения поселения Оричевского района Кировской области для предоставления муниципальной услуги;

5.3.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Шалеговского сельского поселения Оричевского района Кировской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.3.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Шалеговского сельского поселения Оричевского района Кировской области;

5.3.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Шалеговского сельского поселения Оричевского района Кировской области;

5.3.7. 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.

5.4. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Шалеговского сельского  поселения по адресу:

612086, Кировская область, Оричевский район, с. Шалегово, ул. Совхозная, д. 3

телефон (факс): (883354) 39-1-48
адрес электронной почты: adm shalegovo@mail.ru
Жалобы на решения подаются главе администрации Шалеговского сельского поселения Оричевского района Кировской области по адресу:
612086, Кировская область, Оричевский район, с. Шалегово, ул. Совхозная, д. 3

телефон (факс): (883354) 39-1-48
адрес электронной почты: adm shalegovo@mail.ru
5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

5.5.1. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.5.2. 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;

5.5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.7.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Шалеговского сельского поселения Оричевского района Кировской области, а также в иных формах;

5.7.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.3 административного регламента, устраняет допущенные нарушения в течение 5 рабочих дней со дня обнаружения нарушения. 

Администрация Шалеговского сельского поселения, должностные лица администрации Шалеговского сельского поселения, муниципальные служащие несут ответственность за качественное и своевременное выполнение возложенных на них обязанностей по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством.

         5.10. О результатах рассмотрения жалобы заявитель извещается письмом за подписью главы городского поселения.
_____________


Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в Шалеговском сельском поселении»
	Главе администрации  Шалеговского  сельского поселения

	

	

	от _____________________________

	________________________________

	________________________________



	почтовый адрес:

	________________________________

	________________________________

	телефон: 


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
Приложение 2
к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в Шалеговском сельском поселении»




                                   ​



                     ​                            ​



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








Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


                направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Прием заявления о предоставлении информации


Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Рассмотрение заявления о предоставлении информации


 Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Поиск информации и подготовка документов 


Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению 





Выдача информации заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено








