РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация Ветошкинского

сельского поселения

Лебяжского района Кировской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 22.01.2013г.                                                                                                                       № 3
                                                        с. Ветошкино

Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальных услуг администрацией Ветошкинского сельского поселения  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании»
  В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   в целях обеспечения разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Ветошкинское сельское поселение, администрация Ветошкинского сельского поселения Лебяжского района Кировской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить:

          1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании». Приложение 1.       
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Ветошкинского сельского поселения.

Глава администрации 

Ветошкинского сельского поселения            И.А.Ветошкина                     

______________________________________________________________

подготовлено

Глава администрации 

Ветошкинского сельского поселения                  И.А.Ветошкина               

                                                                                                                                  Приложение 1

УТВЕРЖДЕН
Постановлением 

главы администрации 

от 22.01.2013г №3

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги администрацией Ветошкинского сельского поселения Лебяжского района Кировской области
«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании»

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания необходимых условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании. Исполнение муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании (далее - муниципальная услуга) направлено на удовлетворение права граждан на обращение в органы местного самоуправления. 

1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения: 

- коммунальные услуги - деятельность исполнителя коммунальных услуг по холодному водоснабжению, горячему водоснабжению, водоотведению, электроснабжению, газоснабжению и отоплению, обеспечивающая комфортные условия проживания граждан в жилых помещениях; 

- исполнитель - юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, а также индивидуальный предприниматель, предоставляющие коммунальные услуги, производящие или приобретающие коммунальные ресурсы и отвечающие за обслуживание внутридомовых инженерных систем, с использованием которых потребителю предоставляются коммунальные услуги. 

  потребитель – лицо, пользующееся на праве собственности или ином законном основании помещением в многоквартирном доме, жилым домом, домовладением, потребляющее коммунальные услуги
1.3. Заявитель - гражданин РФ, обратившийся непосредственно, а также через своего представителя в орган исполнительной власти для реализации прав либо законных интересов или исполнения возложенных нормативными правовыми актами обязанностей. 

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить на официальном сайте Лебяжского района, у специалиста администрации Ветошкинского сельского поселения, на информационных стендах, расположенных в здании администрации поселения. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2. настоящего Административного регламента. 

1.5. Информация о муниципальной услуге заносится в реестр муниципальных услуг Лебяжского муниципального района. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Муниципальная услуга, предоставляемая в рамках настоящего административного регламента, именуется «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению». 

2.2.  Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ветошкинского сельского поселения (далее — Администрация), расположенной по адресу: 613515, Кировская область, Лебяжский район, с.Ветошкино, ул.Свободы, д.35, тел.(883344)6-71-19, Адрес электронной почты: vetoschckino.adm@yandex.ru
График работы: с 8.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. 

Выходной- суббота, воскресенье.

2.3. Исполнение государственной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Постановлением 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»; 

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 307 «О Порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»; 

- Уставом муниципального образования Ветошкинского сельского поселения 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является информирование заявителей о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, в частности: 

- о порядке организации в границах поселения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом; 

- о размерах тарифов, нормативах потребления коммунальных услуг, установленных для населения по каждому виду коммунальных услуг, порядок и форма оплаты, условия корректировки размера платежей при нарушении ресурсоснабжающей организацией договорных обязательств или нормативов предоставления коммунальных услуг; 

- о ресурсоснабжающих организациях, предоставляющих услуги на территории муниципального образования (наименование, адреса и контактные телефоны). 

2.5. Для предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в администрацию поселения представляются следующие документы: 

- заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту; 

2.6. Заявителю может быть отказано в приеме документа и в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям: 

- В случае если письменное обращение, поступившее в Администрацию, содержит вопросы, которые не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг и не входит в компетенцию администрации, письменное обращение направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган исполнительной власти Кировской области или соответствующему должностному лицу органа исполнительной власти Кировской области, орган местного самоуправления Кировской области либо иной государственный орган, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения. 

- В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

- В случае обращения гражданина с письменным заявлением в Администрацию о прекращении рассмотрения его обращения ответ на обращение не дается. 

- В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган исполнительной власти Кировской области, орган местного самоуправления Кировской области или должностному лицу органа исполнительной власти Кировской области в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

- В случае если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

- В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении администрация уведомляет гражданина, направившего обращение. 

- В ходе личного приема главой администрации гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги в информировании граждан о порядке предоставления государственной услуги при личном обращении гражданина или по телефону осуществляется специалистом Администрации в режиме реального времени. Время для оказания данной услуги не должно превышать 15 минут. 

Письменное обращение, поступившее в администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации в администрации. 

Глава администрации вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения обращений граждан. 

2.9. Требования к помещениям для предоставления муниципальной услуги. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами пожаротушения, содержат места для информирования, ожидания и приема заявителей. Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером и другой необходимой оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 
Администрация Ветошкинского сельского поселения обеспечивает условия доступности для инвалидов услуг и объектов (помещений, зданий и иные сооружения), на которых они предоставляются, в преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с другими лицами, в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «о социальной защите инвалидов в Российской Федерации» и другими законами и иными нормативными правовыми актами.
2.10. Требования к местам ожидания: 

Место ожидания располагается в приспособленном для этого помещении, и оснащается столами, стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных запросов. 

2.11. Требования к месту для информирования: 

Место для информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, располагается в зале ожидания и оснащается информационными стендами с размещаемой на них визуально-текстовой информацией, обновляемой по мере изменения законодательства, регулирующего вопросы предоставления муниципальной услуги. 

На информационном стенде размещается следующая информация: 

- график работы (часы приема) специалиста Администрации, контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта, на котором размещена информация с указанием раздела и электронной почты учреждения; 

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде); 

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалиста, предоставляющего муниципальную услугу; 

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 

2.12. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги. 

    Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения, поступившие по электронной почте. 

      Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- время приема и выдачи документов; 

- срок рассмотрения документов; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя специалист Администрации принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц. 

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут. 

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 15 минут. 

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста Администрации. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Администрации подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

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

 При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа на него не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации сельского поселения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

  В любое время с момента подачи заявления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для этого заявителю необходимо назвать дату подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

  Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте. 

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе оказания муниципальной услуги (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится его заявление. 

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

2.13. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

1) наличие транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги; 

2) обеспечение возможности направления запроса в администрацию поселения по электронной почте; 

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг; 

4) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области; 

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Лебяжского района. 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

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

3. Административные процедуры 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

3.1. При устном обращении заявителя непосредственно к специалисту Администрации: 

- прием документов специалистом Администрации; 

- проверка документов специалистом Администрации; 

- предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению . 

3.2. При обращении заявителя в письменной форме: 

- поступление и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- рассмотрение заявления специалистом Администрации; 

- подготовка письменного ответа, содержащего информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению; 

- направление ответа заявителю. 

3.3. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги при устном обращении является обращение заявителя к специалисту Администрации с просьбой об оказании муниципальной услуги. 

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 15 минут. 

3.4. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги в письменном виде является поступление в Администрацию письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагающимся к нему пакетом документов. 

Заявление регистрируется в журнале регистрации входящих документов администрации поселения в день поступления заявления, визируется главой администрации поселения и передается специалисту для подготовки ответа заявителю. 

Специалист рассматривающего обращение, обязан в течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок представления. 

Порядок предоставления муниципальной услуги отражен в блок-схеме, приложенной к настоящему административному регламенту. Приложение №2. 

Права и обязанности должностного лица, отвечающего за предоставление муниципальной услуги, отражаются в его должностной инструкции. 

Контроль за исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом, и принятием решений осуществляется главой администрации поселения. Данный вид контроля осуществляется в ходе предоставления муниципальной услуги путём проведения проверок текущей деятельности, соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения главы администрации. 
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации; внеплановые – по инициативе главы администрации поселения. Основанием для проведения внеплановой проверки может служить устная или письменная жалоба, поступившая в администрацию поселения. 

При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), либо отдельные вопросы (тематические проверки). Цель внеплановой проверки формулируется инициатором ее проведения. 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги главой администрации может быть сформирована специальная комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии. 

4.3. Ответственность должностных лиц. 

В случае выявления нарушений прав заявителей, ненадлежащего исполнения должностных обязанностей в ходе предоставления муниципальной услуги, а также в случае совершения противоправных действий (бездействия) к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный порядок обжалования 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на досудебное обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации, сообщение о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами Администрации в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

Заявление (жалоба) направляется в адрес главы администрации поселения. 

5.2. Письменное обращение заявителя должно содержать: 

- фамилию, имя, отчество гражданина (либо его уполномоченного представителя), которым подается обращение, его почтовый адрес; 

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения. 

Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

- 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; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания. 

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.3. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным 
действия (бездействия)) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать пятнадцать рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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 пяти рабочих дней со дня её регистрации.  
5.4. Основания для отказа в рассмотрении жалобы. 

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанные обращения и ранее направлялись в администрацию данного поселения. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 

5.5. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение на официальный адрес электронной почты администрации сельского поселения vetoschckino.adm@yandex.ru
Приложение №1 

Утверждено 

Постановлением администрации 
Ветошкинского сельского поселения 

От ___________ №____________ 

В администрацию 

Ветошкинского сельского поселения 
от __________________________________ 

(ф.и.о. заявителя) 

паспорт_____________________________ 
_____________________________________ 

_____________________________________, 
проживающего по адресу: ______________ 

_____________________________________ 

_____________________________________, 

телефон_________________________ 

Заявление

Прошу предоставить информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании
Подпись
 Дата 

                                                                                                                 Приложение №2 

Блок-схема
последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании»











Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления и прилагающих  к нему документов





Подготовка ответа, содержащего информацию об очередности предоставления жилых помещений





Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании 








Мотивированный отказ с указанием причин отказа





Предоставление информации об очередности предоставления малоимущим гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма на территории муниципального образования ».











