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АДМИНИСТРАЦИЯ  МИХАЙЛОВСКОГО  РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 21.12.2011                                                                                   №   771                                                 с.Михайловское

Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных

услуг населению»   

Во исполнение постановления Администрации Михайловского района  от 12.08.2011 №428 « Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)   и руководствуясь федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – «Административный регламент»).

2. Разместить настоящее постановление  на официальном сайте  и информационном стенде Администрации Михайловского района.
            3.  Контроль за исполнением данного постановления возложить на начальника Главного управления по экономическому развитию и  имущественным отношениям  Антонову О.А.

Глава района                                                                                    Г.С. Юров
Обнародовано на официальном интернет-сайте Администрации Михайловского района 22.12.2011

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Михайловского района 

Алтайского края 

от_21.12.2011__№_771__

  Административный регламент 

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

Раздел I. Общие положения
Административный регламент по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, информированности граждан и организаций о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки при ее оказании.  

Порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг представляет собой:

- сведения о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

- сведения о требованиях к предоставлению коммунальных услуг;

- сведения об определении состава общего имущества в многоквартирном доме и требованиях к его содержанию;

- сведения о порядке расчета и внесения платы за коммунальные услуги;

- сведения о порядке внесения собственниками помещений в многоквартирном доме общих расходов на содержание и ремонт общего имущества;

-сведения о правах и обязанностях исполнителей услуг;

- сведения о правах и обязанностях потребителей (граждан, использующих коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности);

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

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

- сведения о порядке 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;

- сведения о предоставлении коммунальных услуг ненадлежащего качества;

- сведения об ответственности исполнителя и потребителя;

-сведения о порядке приостановления или ограничения предоставления коммунальных услуг;

- сведения об осуществлении контроля за соблюдением порядка предоставления жилищно-коммунальных услуг;

- сведения об осуществлении контроля за содержанием общего имущества в многоквартирном доме.

В случае отсутствия запрашиваемых сведений в Перечне информации, результатом предоставления муниципальной услуги является письменное уведомление об отсутствии требуемых в запросе сведений.

1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - муниципальная услуга).

2. Перечень нормативных правовых актов

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

- 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»;

-распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009
№ 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 №59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
- иными нормативно-правовыми актами.

3. Описание заявителей

Заявителем муниципальной услуги (далее – Заявитель) могут являться граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования Михайловский район, нуждающиеся в информации об услугах жилищно – коммунального комплекса. От имени гражданина может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление своевременной, достоверной, исчерпывающей информации и помощи гражданам по вопросам жилищно-коммунальных услуг населению.

5. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет первый заместитель главы района, специалист по ЖКХ, специалисты отдела планирования и экономического анализа  Главного управления по экономическому развитию и имущественным отношениям администрации Михайловского района (далее - Исполнитель).

6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Почтовый адрес: 658960 Алтайский край, Михайловский район,           с. Михайловское, ул. Садовая,15, телефон (385-70) 22-0-76,                           22-4-01(приемная); адрес электронной почты: mhladm58@mail.ru, адрес Интернет - сайта www.михайловский-район.рф
График работы: 
	Понедельник 
	с 9-00 до 17-00, перерыв с 13-00 до 14-00

	Вторник
	

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	

	Суббота 
	выходной

	Воскресенье
	


Информирование жителей о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется:
-по телефону;

-письменным уведомлением;

-по электронной почте;

-через официальный сайт;

-через консультацию при личном обращении.
При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону Исполнитель, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ Заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора Исполнитель должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. 

В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию Исполнителя, Исполнитель информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением. Срок рассмотрения запросов не должен превышать 30 дней со дня регистрации запроса.
Раздел II «Стандарт предоставления услуги»
1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - муниципальная услуга).

2. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги заявителю не должен превышать 30дней с момента регистрации письменного заявления или получения заявления по электронной почте. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги отказ предоставляется в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.
3. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

а) прием и регистрация запроса о предоставлении информации;

б) принятие решения о предоставлении (отказе) муниципальной услуги;

в) поиск запрашиваемой заявителем информации;

г) подготовка запрашиваемой информации с сопроводительным письмом или информационного письма для предоставления заявителю.
4.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

 - Конституцией Российской Федерации;
-Жилищным кодексом Российской Федерации;

-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006   № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;

- 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»;

-распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009
№ 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 №59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
- иными нормативно-правовыми актами.

5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

При письменном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги, а также по средствам электронной почты, необходимо представить заявление в произвольной форме.
В соответствии  со статьей 7 Федерального закона от  02.05.2006          № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации», заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов, гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.
6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, являются:

- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, почтового адреса по которому должен быть направлен ответ.

- невозможность прочтения текста письменного обращения, о чем в течение 7 дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

7.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:

-невозможность установить из содержания обращения, какая именно информация запрашивается.

-отсутствие запрашиваемой информации у Исполнителя.

-информация за предоставлением которой обратился заявитель не относится к определенной настоящим административным регламентом (не относится к информации о порядке жилищно-коммунальных услуг населению).
-наличие в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом на обращение в органы государственной власти.
8. 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами.
Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер. Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, срок регистрации запроса заявителя

При нахождении заявителя в месте ожидания максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса не должен превышать 20 мин.

Регистрация письменных обращений поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обращений. 

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

Кабинет, в котором предоставляется муниципальная  услуга, оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Рабочее место должностного лица,  предоставляющего муниципальную услугу оборудовано персональным компьютером.

Для устного обращения заявителя к Исполнителю в  кабинете обеспечено:

-комфортное расположение заявителя;

-телефонная связь;

-доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

-наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Местом для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги является кабинет Секретаря Администрации района, где принимается и регистрируется заявление от заявителя. Кабинет оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Кабинет обеспечен  удобством оформления заявителем письменного обращения, персональным компьютером, телефонной связью, наличием письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Место ожидания (холл администрации района) оборудовано столом, стульями.

Текстовая информация размещается на информационных стендах и в сети интернет на официальном сайте муниципального образования Михайловский район.

Раздел III «Административные процедуры»
Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) Прием и регистрация заявления о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в кабинет Секретаря Администрации района или получение письма-запроса по почте, а также по электронной почте через интернет.

Ответственным за выполнение административного действия является Секретарь Администрации района. 

б),Проверка наличия в заявлении всех необходимых данных о заявителе (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), адрес, место жительства, контактный телефон).

В случае личного обращения заявителя, при имеющемся затруднении  в оформлении заявления или неправильном его заполнении, Секретарь Администрации района  оказывает заявителю необходимую методическую помощь.

в) Секретарь Администрации района  вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилом ведения книги учета документов:

порядковый номер записи;

дату приема заявления;

данные о заявителе;

цель обращения.

г).На заявлении проставляется регистрационный штамп, в нем указывается входящий номер, дата поступления запроса.
В случае личного обращения заявителя, Секретарь Администрации района  сообщает заявителю фамилию, инициалы Исполнителя, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения и времени, оставшегося до её завершения.

д) Экспертиза  документов и подготовка информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

Основанием для начала административного действия является наличие зарегистрированного входящего заявления, подготовка запрашиваемой информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг. 
е) По окончании рассмотрения документов заявителю предоставляется ответ содержащий: 

- Имеющуюся информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

- Уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений.

Ответ направляется заявителю почтой или электронной почтой. В случае личного получения, непосредственно у Исполнителя, заявитель расписывается в получении и указывает дату получения.

Раздел IV «Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги»
Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными  за организацию работы по исполнению Административного регламента.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию предоставления муниципальной услуги, проверок полноты и качества исполнения положений настоящего Административного регламента, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей.
Секретарь Администрации района, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки документов, правильность и своевременность внесения записей в книги учета входящих и исходящих документов.

Исполнитель, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, установленных Регламентом.

Персональная ответственность Исполнителя закрепляется в  должностных обязанностях.

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

Раздел V «Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги»
Решения должностных лиц, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке.
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования, является ответ заявителю, который подписывают руководители и должностные лица в пределах своей компетенции, информирование осуществляется  в письменном виде путем почтовых отправлений либо по электронной почте.
Заявители  вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу)  главе Администрации района.

Заявление (претензия, жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:
при подаче физическим лицом - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица, почтовый адрес по которому должен быть отправлен ответ; при подаче обращения юридическим лицом - его наименование, адрес, дату подачи;  при подаче обращения физическим лицом от имени юридического лица - фамилию, имя, отчество физического лица, а также наименование и адрес юридического лица; 
наименование  должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) Исполнителя (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

личную подпись и дату.
К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.
По результатам рассмотрения заявления принимается решение об
удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
В случае, если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения  заявления  автор обращения  уведомляется письменно с указанием причин продления.

Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;
если в обращении заявителя 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, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение;

если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, 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).
Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения. В случае если текст письменного заявления не поддается прочтению, письменный ответ направляется заявителю не позднее 7 дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия,  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 
 
