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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ОКТЯБРЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 25 июня   2012 года № 27
с. Боговарово
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги
  В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями), постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением администрации Новинского сельского поселения от 15.12.2011 г. № 31 «Об утверждении порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Новинского сельского поселения Октябрьского муниципального района Костромской области,

  администрация Новинского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Новинского сельского поселения Октябрьского муниципального района Костромской области муниципальной услуги: «предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории муниципального образования Новинского сельского поселения Октябрьского муниципального района Костромской области». 

2. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в информационном бюллетене «Новинский вестник».

Глава администрации 

Новинского сельского поселения                                               Н.М.Романенко   
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПО ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ

О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ

УСЛУГ» НА ТЕРРИТОРИИ НОВИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1. Общие положения.

1. Административный регламент администрации Новинского сельского поселения Октябрьского муниципального района Костромской области по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по реализации муниципальной услуги.

2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются:
физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной или письменной форме.

3. От имени юридических лиц документы на предоставление муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги - предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг, предоставляет администрация Новинского сельского поселения (далее - администрация).

5. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Новинского сельского поселения Октябрьского муниципального района (Далее – администрация).

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

- о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг;

- об отказе в предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.


Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем:

- информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг;

- уведомления об отказе в предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.

7. Муниципальная услуга предоставляется не позднее чем через двадцать календарных дней с момента регистрации администрацией запроса заявителя.

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации 

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

- 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» 

- 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» 

- Уставом  муниципального образования Новинское сельское поселение Октябрьского муниципального района Костромской области, утвержденного Решением Совета депутатов Новинского сельского поселения Октябрьского муниципального района Костромской области от 20 декабря  2010 года N 23.

9. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предъявляется запрос в форме заявления согласно приложению №1 к  настоящему административному регламенту. 

Заявление должно содержать следующие обязательные реквизиты:

1) для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица - потребителя муниципальной услуги;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый адрес, контактный телефон;

- цель получения информации; 

- способ получения информации (по почте в указанный адрес или прибытие лично);

- особые отметки (в случае необходимости оказания муниципальной услуги в более короткие сроки, указывается срок предоставления информации и причина (обстоятельства), по которой она должна быть предоставлена в этот срок);

2) для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество потребителя муниципальной услуги;

- почтовый адрес, контактный телефон;

- цель получения информации

- способ получения информации (по почте в указанный адрес или прибытие лично);

- особые отметки (в случае необходимости оказания муниципальной услуги в более короткие сроки, указывается срок предоставления информации и причина (обстоятельства), по которой она должна быть предоставлена в этот срок). 

10. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отказывается если,  документы, представляемые заявителем, не соответствуют следующим требованиям:

- полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, места нахождения (для юридического лица), телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования их содержания.

11. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

 - отсутствие в заявлении обязательных реквизитов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 9 настоящего Административного регламента;

- несоответствия представленных документов, требованиям указанных в пункте 10 настоящего Административного регламента;

- обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

- предоставления заявителем о себе недостоверных сведений;

- документы представлены в ненадлежащий орган.

12. Администрация осуществляет предоставление муниципальной услуги бесплатно.

13.  К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга (к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам) предъявляются следующие требования:

1) здание, в котором расположен отдел, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу, должен располагаться с учетом транспортной доступности и быть оборудовано входам, обеспечивающим  свободный доступ заявителей в помещение; 

2)места ожидания должны быть  оборудованы стульями 

14. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
2) отсутствие жалоб, поданных в установленном порядке, на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
15.Информация о местонахождении, контактных телефонах, графике работы отдела, предоставляющего муниципальную услугу размещается:

1)   на информационных стендах администрации 

   Информирование (консультирование) о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляют специалисты:

 1)    при личном обращении гражданина;

2)    посредством почтовой, телефонной связи.


 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно, в вежливой (корректной) форме информируют (консультируют) граждан по вопросам предоставления муниципальной  услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 


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

          Информирование (консультирование) осуществляется по следующим вопросам:

1) содержание и ход предоставления муниципальной услуги (для получения сведений о ходе процедуры предоставления муниципальной услуги заявителем указывается (называется) дата и регистрационный номер заявления, обозначенный в расписке о приеме документов, полученной от отдела при подаче документов);

2) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

3) источник получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги (орган власти, организация и их местонахождение);

4) время приема и выдачи документов специалистами отдела; 

5) срок принятия отделом решения о предоставлении муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры.
16. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация документов заявителя;

- принятие решения об оказании муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг, либо принятие решения об отказе в оказании муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг;

- выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги заявителю.

17. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является письменное обращение заявителя в администрацию посредством:

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с запросом о предоставлении муниципальной услуги; 

18. При поступлении запроса специалист 

- устанавливает предмет обращения заявителя; 

- проверяет предоставленные документы на предмет их соответствия требованиям, установленным настоящим Административным регламентом.

19. В случае установления оснований для отказа в приеме документов

1) прекращает процедуру приема документов; 

20. В случае соответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом:


1) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить заявление или заполняет его самостоятельно и представляет на подпись заявителю.


2) регистрирует поступление заявления в «Журнале регистрации запросов»;

3) оформляет расписку о приеме документов и передает ее заявителю (представителю заявителя). 

21. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) является получение уведомления (решения) о предоставлении (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.

22. Специалист определяет правомерность проекта уведомления (решения) о предоставлении (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.

23. Специалист в зависимости от способа обращения и получения результатов муниципальной услуги, избранных заявителем (представителем заявителя):

-   регистрирует документ о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

- уведомляет заявителя об окончании хода предоставления муниципальной  услуги посредством направления  заявителю (представителю заявителя) любым из способов 

- вручает (направляет) заявителю информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Контроль за исполнением административного регламента.

24.Глава администрации, осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

25. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы отдела) и внеплановыми. 


При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

26. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

Граждане и юридические лица имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц отдела  при исполнении муниципальной функции в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке

