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  АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОУКОЛОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КРАСНЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20сентября 2012 г.                                                                                      № 04

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, постановка граждан 

на учет в качестве нуждающихся в улучшении 

жилищных условий, жилых помещениях, 

а также выдача справок, подтверждающих постановку 

заявителей на учет в качестве нуждающихся в

 улучшении жилищных условий, жилых помещениях» 

В соответствии с Федеральным законом от 27  июля 2010 года               № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О Порядке разработки и утверждения  административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», законом Белгородской области от 10 мая 2006 г. № 39 «О порядке осуществления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, администрация Новоуколовского сельского поселения   п о с т а н о в л я е т:

 1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий,  жилых помещениях, а также выдача справок подтверждающих постановку заявителей на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилых помещениях» 

2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.

3.Настоящее постановление в полной редакции обнародовать в общедоступных местах

4. Заместителю главы администрации Новоуколовского сельского поселения Чеченевой Н.Н. разместить регламент на официальном сайте администрации Новоуколовского сельского поселения муниципального района «Красненский район»

5. Контроль за исполнением постановления возложить на и.о. главы администрации Новоуколовского сельского поселения муниципального района «Красненский район» Чеченеву Н.Н.

И.о. главы администрации  

Новоуколовского сельского поселения                             Н.Н.Чеченева

Утвержден

                                                               постановлением администрации

                                                  Новоуколовского сельского поселения

                              от «20» сентября 2012 года  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами местного самоуправления и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги  являются потребители - граждане, использующие коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Прием (регистрацию) заявлений, подготовку и выдачу запрашиваемых документов заявителям осуществляет специалист администрации Новоуколовского сельского поселения муниципального района «Красненский район» Белгородской области (далее – специалист учреждения).

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы администрации Новоуколовского сельского поселения муниципального района «Красненский район» Белгородской области, предоставляющего муниципальную услугу:

Место нахождения: 309875, Белгородская область, Красненский район, с. Новоуколово, ул.Центральная д.10   

График работы: 

	Дни недели
	Часы приема

	понедельник   
	с     8-00   до   17-00   час (перерыв: 12-00 - 14-00)

	вторник       
	с     8-00   до   17-00   час (перерыв: 12-00 - 14-00)

	среда         
	с     8-00   до   17-00   час (перерыв: 12-00 - 14-00)

	четверг       
	с     8-00   до   17-00   час (перерыв: 12-00 - 14-00)

	пятница       
	с     8-00   до   17-00   час (перерыв: 12-00 - 14-00)


1.3.3. Справочные телефоны: 8(47262) 5-41-85; 5-43-33 

Адрес электронной почты: novoukolovo@kr.belregion.ru

Адрес официального сайта: novoukolovo.kraadm.ru

1.3.4. Способы получения информации заявителями по вопросам

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления услуги:

а) по справочным телефонам, по электронной почте;

б) при личном обращении в часы приема граждан;

в) при поступлении письменного обращения;

г) на информационных стендах.

1.3.5.Информирование заявителей производится по следующим вопросам предоставления муниципальной услуги:

- о месте нахождения и графике работы учреждения, обращение в которое необходимо для предоставления муниципальной услуги;

-о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

- о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о ходе предоставления услуги;

- о полномочиях специалистов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

2.1.1. Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Новоуколовского сельского поселения  муниципального района «Красненский район» Белгородской области (далее – Бюджетное учреждение).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Бюджетное учреждение взаимодействует с органами местного самоуправления района, предприятиями жилищно-коммунального хозяйства, товариществами собственников жилья и иными организациями.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является информирование граждан, проживающих на территории муниципального района,  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. При индивидуальном консультировании лиц на основании

 обращения в устной форме информация представляется в момент обращения.

2.4.2. Время индивидуального консультирования в устной форме при обращении лиц лично в Бюджетное учреждение складывается из времени изложения обратившимся лицом проблемы и времени представления ответа.

Максимальное время представления консультации составляет 30 минут.

2.4.3. При индивидуальном письменном обращении ответ подготавливается и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

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

- «Жилищным кодексом Российской Федерации»;

 -Правилами  предоставления коммунальных услуг гражданам, 

утвержденными  постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 г. № 307;

  -Уставом муниципального района «Красненский район» и иными муниципальными правовыми актами. 

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

2.6.1. Основанием для индивидуального консультирования граждан является обращение гражданина по телефону, по электронной почте, при личном обращении в часы приема граждан, при поступлении письменного обращения.

2.6.2. При личном обращении и обращении в письменном виде оформляется заявление по форме, установленной настоящим регламентом

 (приложение 2).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги является предоставление документов в нечитаемом виде.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Основанием, при наличии которого муниципальная услуга не

 предоставляется, является обращение по вопросам, рассмотрение которых не входит в компетенцию Бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.9.1. 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.

2.10.1. Максимальное время ожидания гражданина в очереди составляет 

30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Заявление регистрируется в журнале учета предоставления муниципальной услуги. Максимальный срок регистрации запроса 10 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении  муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

2.12.1. Вход в помещение для информирования физических и юридических лиц о порядке предоставления муниципальной услуги   является свободным, с учетом распорядка работы Бюджетного учреждения. 

2.12.2. Прием заявителей специалистом проводится в порядке живой очереди либо по записи.

2.12.3. Помещение для информирования должно быть оборудовано информационными стендами, предназначенными для ознакомления посетителей с информационными материалами, стульями, столом для  оформления документов,  необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной, множительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты учреждения, предоставляющего услугу;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- административный регламент муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальных услуг.

2.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

-отсутствие жалоб со стороны получателей муниципальной услуги;

-удовлетворенность получателей доступностью и качеством муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1. При необходимости в соответствии с приказом руководителя Бюджетного учреждения могут быть назначены дополнительные часы для приема граждан.

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. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- индивидуальное консультирование лиц на основании обращений в 

устной форме;

- индивидуальное консультирование лиц на основании обращений в 

письменной форме;

- публичное информирование лиц.

3.2. Индивидуальное консультирование лиц на основании обращений в устной форме.

3.2.1. Основанием для индивидуального консультирования граждан в устной форме является обращение гражданина лично или по телефону.

3.3.2. Индивидуальное консультирование лиц на основании обращений в устной форме осуществляет специалист учреждения, в обязанности которого входит консультирование лиц в устной форме.

3.3.3. Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

при индивидуальном консультировании лица на основании личного обращения в устной форме обязано:

- предложить заявителю представиться, назвав фамилию, имя, 

отчество, почтовый (юридический) адрес;

- выслушать обращение и при необходимости уточнить 

поставленные в нем вопросы;

- представить в устной форме информацию по существу вопроса в 

пределах своей компетенции в соответствии с настоящим Регламентом.

3.3.4. Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, при индивидуальном консультировании лиц по телефону обязано:

- представить учреждение, в которое поступило обращение;

- представиться лично, назвав свою фамилию, имя, отчество, 

должность;

- предложить абоненту представиться, назвав фамилию, имя, 

отчество;

- выслушать обращение и при необходимости уточнить 

поставленные в нем вопросы;

- представить в устной форме информацию по существу вопроса в 

пределах своей компетенции в соответствии с настоящим  Регламентом.

3.3.5. В случае, если рассмотрение поставленных в обращении вопросов не входит в компетенцию Бюджетного учреждения, лицу сообщается о невозможности представления интересующей его информации, а также о праве лица и порядке обращения в органы государственной власти, федеральные органы контроля и надзора, в компетенцию которых входит рассмотрение данных вопросов, и непосредственно к поставщикам услуг.

3.3.6. В случае, если на поставленные в обращении вопросы ответ не может быть дан непосредственно лицами, ответственными за исполнение муниципальной услуги, и для подготовки ответа требуется разъяснение государственного органа, к подготовке ответа привлекается государственный орган, в компетенцию которого входит рассмотрение данных вопросов.

3.3.7. В случае, если для ответа на обращение в устной форме по вопросам, возникающим по конкретной ситуации, требуется представление извлечений из нормативных правовых актов, разъяснений государственных органов и методических материалов, лицу предлагается направить обращение в письменной форме в Бюджетное учреждение или государственные органы или непосредственно к поставщикам.

3.4. Последовательность действий специалистов при индивидуальном консультировании лиц на основании обращений в письменной форме.

3.4.1. Требования к письменному обращению лица, необходимые для исполнения муниципальной услуги.

Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

-фамилию, имя, отчество  физического лица;

-почтовый адрес физического лица, на который должен быть 

направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

-содержательную сторону обращения, т.е. изложение автором 

обращения сути предложения, заявления, жалобы;

-личную подпись лица;

-дату написания.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов лицо прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

3.4.2. Ответ на обращение не дается в случае отсутствия в письменном обращении:

-фамилии гражданина, направившего обращение, и его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

3.4.3. Регистрации и учету подлежат все поступившие обращения лиц, включая и те, которые по форме не соответствуют установленным требованиям. 

4. Формы контроля за исполнением административного 

регламента

4.1. Контроль за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц ответственного подразделения.

4.2. Текущий контроль за исполнением административного регламента осуществляется руководителем Бюджетного учреждения.

 4.3. Ответственность должностного лица за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции должностного лица.

4.4. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами требований законодательства.

4.5. По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Белгородской области.

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

5.1. Рассмотрение жалоб осуществляется в соответствии с федеральным

 законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179); 

         5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) должностных лиц Бюджетного учреждения, решения, принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебное) обжалования является обращение заявителя.

5.4. В части досудебного (внесудебного) обжалования заявитель (его представитель) обращается с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), устно или письменно в Бюджетное учреждение, непосредственно к руководителю Бюджетного учреждения, в вышестоящие органы муниципальной власти:

- главе администрации муниципального района;

- заместителю главы администрации муниципального района, курирующему жилищно-коммунальное хозяйство.

5.5. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса  заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми  актами Российской Федерации, нормативными правовыми  актами Белгородской области  для предоставления муниципальной   услуги;

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

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 Белгородской области;

затребование с заявителя при  предоставлении муниципальной  услуги, платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области;

отказ уполномоченного сотрудника Бюджетного учреждения по предоставлению муниципальной услуги в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.6. Жалоба должна содержать:

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо фамилию, имя, отчество уполномоченного сотрудника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

Фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя – юридического лица, а так же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) архивного отдела, уполномоченного сотрудника отдела;

Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) архивного отдела, уполномоченного сотрудника отдела. Заявителем могут быть  представлены документы (при наличии),  подтверждающие доводы заявителя,  либо их копии.   

5.7. Основания для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу  должностного лица, а также членам его семьи;

жалобы на действия (бездействия), решения должностных  лиц, по которым принято к рассмотрению в судебном порядке заявление  о том же предмете;

текст жалобы не поддается прочтению, о чем  сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес  поддаются прочтению, а также  сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при  наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет  текст  предыдущего обращения, на которое заинтересованному  лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления  такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах  или копии этих ответов.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных  лиц, не могут направляться этим должностным  лицам для рассмотрения и (или) ответа.

  5.8.  При рассмотрении  обращения заявитель имеет право: 

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы  и законные интересы других лиц и  если в указанных документах и  материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

получать  письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, уведомление  о переадресации письменного  обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию  которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

обращаться  с жалобой на принятое по обращению  решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения  в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством  Российской Федерации;

обращаться  с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

5.9.Жалоба, поступившая в Бюджетное учреждение, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа  Бюджетного учреждения 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. 

5.10. По результатам рассмотрения  жалобы руководитель Бюджетного учреждения принимает  одно из следующих решений:

 удовлетворяет жалобу, в том числе   в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом 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 Белгородской области, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. В случае установления в  ходе или по результатам рассмотрения  жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления,   начальник архивного отдела незамедлительно  направляет имеющиеся  материалы  в органы прокуратуры.

6. Судебное обжалование

В случае несогласия с результатами досудебного обжалования заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
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                                                               Приложение  2 

 к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению»

 Главе администрации Новоуколовского 

 сельского поселения 

                                                          муниципального района

 «Красненский район»

                                                         от Ф.И.О. заявителя

                                                        __________________________________

                                                        __________________________________

                                                        __________________________________

                                                      Почтовый адрес ___________________

                                                       __________________________________

                                                       __________________________________

                                                      Адрес электронной почты

                                                          (при наличии)

                                                       __________________________________

                                                      Контактный телефон (при наличии)

                                                      __________________________________

заявление.

Прошу предоставить информацию о порядке предоставления

коммунальных услуг в сфере __________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

    Примечание:

____________________________________________________________________________________________________________________________________

    Подпись заявителя              ______________/____________/

                                                                             фамилия, инициалы

    ___________

               Дата

Блок-схема


предоставления муниципальной услуги


«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» 





Прием обращения заявителя о предоставлении 


муниципальной услуги





Регистрация обращения  





Информирование граждан





На личном приеме





По телефону









