Приложение 

К постановлению администрации

Сосковского района

от 9 февраля 2012 г. № 32

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ НАСЕЛЕНИЮ»

(ред. 10.06.2016 г. №  103)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Административный   регламент (далее Регламент) исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее Услуга).

1.2 Услуга предоставляется отделом архитектуры, строительства и ЖКХ (далее Отдел)  администрации  Сосковского района.

1.3    Предоставление    Услуги    осуществляется    в    соответствии    с нормативно-правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный   закон  от  02   мая   2006   года  №   59-ФЗ  «О  порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 №  170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

Федеральный закон от 24.12.2004 № 210-ФЗ «Об основах  регулирования  тарифов  организаций  коммунального комплекса»; 

Федеральный закон от 21.07.2007 № 185-ФЗ «О Фонде содействия реформированию ЖКХ».

           Постановление    Правительства    РФ    от    23.05.2006 № 306    «Об утверждении    правил    установления    и    определения    нормативов потребления коммунальных услуг»

Постановление Правительства РФ от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам».

Постановление Правительства РФ от 13 августа 2006 г. № 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 управления, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность».

Постановление Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 года № 315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения»

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Устав Сосковского района.

1.4.
Результатом предоставления Услуги является:

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление исчерпывающей информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

1.5.
Получателями Услуги (далее Заявители) являются физические и юридические лица Сосковского района.

1.6. Услуга предоставляется на бесплатной основе.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

           2.1. Порядок информирования о предоставлении услуги, связанной с исполнением функции по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению:

2.2. Место нахождения: 303980, Орловская область, Сосковский  район, с.Сосково, ул. Советская д.23, отдел архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Сосковского района Орловской области.

Телефон: 

для справок – (8 486-65)  2-13-13.

Часы работы и приема посетителей:

Понедельник        9.00 - 17.00 
Вторник
         9.00 - 17.00 
Среда

          9.00 - 17.00 
Четверг
         9.00 - 17.00 
Пятница
         9.00 - 17.00
Суббота
         Выходной день

Воскресенье         Выходной день

Время предоставления перерыва для отдыха и питания работников устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка администрации Сосковского района Орловской области.

           2.3  Здание для оказания муниципальной услуги должно быть оборудовано пандусом, поручнем и кнопкой вызова для граждан с ограниченными возможностями.

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

условия беспрепятственного доступа к помещению, где предоставляется муниципальная услуга, а также беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены помещения, где предоставляется муниципальная услуга, а также входа на такую территорию и выхода с нее, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к помещениям, где предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений жизнедеятельности;

дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника в помещения, где предоставляется муниципальная услуга;

оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить помещение с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

Должностное лицо в отделе архитектуры, строительства и ЖКХ  Сосковского района осуществляет информирование заявителей по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела, о способах получения информации;

- о справочных телефонах Отдела;

- об адресе официального сайта Отдела, адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

Информирование жителей муниципального образования «Сосковский район» по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- путем устного обращения в отдел  архитектуры, строительства и ЖКХ  Сосковского района (лично или по телефону);

- путем письменного обращения в отдел архитектуры, строительства и ЖКХ  Сосковского района (лично, почтой РФ или по электронной почте);

- посредством Интернет-сайта администрации Сосковского района.

Прием устных обращений осуществляется в будни с понедельника по пятницу в порядке очереди, в соответствии с графиком работы администрации Сосковского района: с 9 час. 00 мин. до  17 час. 00 мин., кроме выходных и праздничных дней, с обеденным перерывом с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.

При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать четкий и  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.

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

При письменном обращении заявителей по почте РФ и по электронной почте ответ дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица Отдела, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения, согласно ФЗ от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

В случае если в обращении, не указана фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый или электронный адрес, по которому должен быть отправлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случае если текст обращения не поддаётся прочтению, либо обращение по содержанию лишено смысла, ответ на данное обращение не даётся, о чём ответственным исполнителем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия, почтовый или электронный адрес поддаются прочтению.

2.4. Информация по предоставлению услуги должна располагаться на информационном стенде, а также на официальном сайте администрации Сосковского района в разделе «Муниципальные услуги».

Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Они должны быть оборудованы карманами формата А4,  и содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге. 

Содержание информационных стендов:

- текст Административного регламента;

- термины и определения, которые необходимо знать и применять заявителям при предоставлении муниципальной услуги;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты Отдела, адрес официального сайта администрации Сосковского района;

- список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и адресов, официальных сайтов организаций, участвующих в выполнении муниципальной услуги;

- контактные телефоны сотрудников Отдела, оказывающих муниципальную услугу;

- образец заполнения формы запроса;

- другие информационные материалы, необходимые для оказания муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.).

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно». Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления государственной услуги, размещаются при входе в помещение администрации Сосковского района. 

Вся информация об Административном регламенте дублируется на официальном сайте администрации Сосковского района.

3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

3.1. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Согласно ФЗ от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», письменное обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 настоящего Федерального закона, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

3.2. Срок прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги необходимо прохождение следующих административных процедур:

- подача заявления на предоставление муниципальной услуги;

- регистрация заявления (2 дня);

-проверка заявления на ошибки (30 минут);

- рассмотрение заявления и составление ответа на него (26 дней), либо уведомление заявителя о некорректно предоставленных данных (2 дня);

- направление письменного ответа заявителю (2 дня).

3.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- по  вопросам, рассмотрение  которых  не  входит в компетенцию Отдела, исполняющего Услугу;

- сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения,
составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения   конфиденциального  характера,  либо   в  случае,   если  ответ  по существу  поставленного  в  обращении  вопроса  не  может  быть дан  без разглашения  сведений,  составляющих  государственную  или  охраняемую федеральным законом тайну.

- заявления без  подписи  (в  случае  письменного  обращения),  без  указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса (в случае    письменного    и    устного    обращения),    без    указания    полного наименования организации, ее почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации (при письменном и устном обращении);

- в случае если в письменном 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;

- заявления, не поддающиеся прочтению;

- заявления, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Прием и информирование заявителей осуществляются в здании администрации Сосковского района. Здание должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам.

На территории, прилегающей к месторасположению администрации Сосковского района, оборудованы места для парковки автотранспортных средств.

Центральный вход в здание администрации Сосковского района должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).

Кабинет приема заявлений должен быть оборудован вывеской с указанием номера кабинета. Прием заявлений осуществляется в кабинете секретаря администрации.

Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Входные двери в кабинет, где размещается отдел архитектуры, строительства и ЖКХ, должны быть оборудованы информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества специалистов, осуществляющих прием.

В помещении Отдела оборудуются места для ожидания приема, имеющие кресла, стулья, столы для возможности оформления документов.  Место для ожидания заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов должно быть снабжено канцелярской бумагой и канцелярскими принадлежностями. Помещение Отдела должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам, предусмотренным для общественных помещений.

Рабочее   место   специалистов,   ответственных  за  исполнение
Услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к
информационно-справочным системам.

3.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителем, в том числе в электронной форме, и порядке их представления.

Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо представить в секретариат заявление (Приложение № 1).

Форма заявления расположена на официальном сайте администрации Сосковского района в разделе муниципальные услуги.

Также форма заявления должна располагаться на информационном стенде отдела архитектура, строительства и ЖКХ.

3.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги, либо отдельных административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством на платной (бесплатной) основе.

Специалисты, ответственные за исполнение Услуги, обязаны:

- действовать в строгом соответствии с действующими нормативными правовыми актами и настоящим Административным регламентом;

- принимать все необходимые меры для исчерпывающих ответов на обращения Заявителей, используя информационные ресурсы структурного подразделения,      информационно-справочные   системы,      нормативные правовые акты, разъяснения федеральных органов контроля и надзора и методические материалы;

- корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижать их честь и достоинство, а также в вежливой форме информировать Заявителей по  существу  обращений,  о  порядке  исполнения  Услуги,  максимальных сроках ее исполнения, об основаниях, при наличии которых Услуга не исполняется, а также представлять в пределах своей компетенции иную информацию,   интересующую   Заявителей,   в   соответствии   с   настоящим Административным регламентом.

Специалисты, ответственные за исполнение Услуги, не вправе:

- представлять       Заявителям       недостоверную       информацию, информацию, не соответствующую нормативным правовым актам;

- представлять Заявителям сведения, не подлежащие разглашению в соответствии    с    законодательством    Российской    Федерации,    а    также составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

- давать правовую оценку актов (решений), действий (бездействия) ответственных лиц за исполнение Услуги, иных обстоятельств и событий.

4. МЕЖВЕДОМСТВЕННОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ.

4.1. В целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отдел по архитектуры, строительства и ЖКХ осуществляет межведомственное взаимодействие с:


- ООО «Жилводсервис»;

           - МУПП «Коммунальник»;
5. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ.

5.1. Исполнение      Услуги      включает      в      себя      следующие административные процедуры:

- подача заявления на предоставление муниципальной услуги;

- регистрация заявления;

-проверка заявления на ошибки;

- рассмотрение заявления и составление ответа на него, либо уведомление заявителя о некорректно предоставленных данных;

- направление письменного ответа заявителю.

Блок схема прохождения административных процедур указана в приложении № 2.

Заявление может быть подано как при непосредственном посещении администрации Сосковского района лично, так и при письменном обращении по почте РФ или электронной почте на адрес soskovr@adm.orel.ru
При подаче заявления лично в секретариат администрации время подачи не должно превышать 15 минут. 

Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника муниципального образовательного учреждения не должно превышать 30 минут.

Срок со дня регистрации заявления до поступления заявления с комплектом прилагающихся документов специалисту, назначенному ответственным за предоставление муниципальной услуги, не должен превышать 2 дня.

Время проверки заявления на корректность предоставленных данных должно составлять не более 30 минут.

Если заявление составлено в корректной форме, то специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги составляет письменный ответ на него. Время составления ответа не должно превышать 26 дней с момента регистрация заявления. После чего специалист направляет письменный ответ заявителю. Время направления письменного ответа не должно превышать 2 дней.

Если заявление составлено в некорректной форме, то специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги составляет уведомление о некорректности предоставленных данных и направляет его заявителю.

Время уведомления не должно превышать 2 дней.

6. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

6.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Услуги и принятием решений сотрудниками Отдела, осуществляется начальником Отдела, ответственным за исполнение муниципальной услуги и другими должностными лицами, установленными положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых планов работы Отдела) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Внеплановые проверки осуществляются на основании распорядительного акта главы администрации Сосковского района.

По результатам контроля при выявлении допущенных нарушений, глава администрации Сосковского района принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, а также, в случае необходимости, о подготовке предложений по изменению положений Административного регламента.

7. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ,

ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


7.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия исполнителей администрации Сосковского района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.


7.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).


7.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.


Порядок рассмотрения и продления рассмотрения жалобы            устанавливается действующим законодательством. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, областной жилищной инспекции, органам администрации города и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов продляется 

срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.


7.4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


7.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.


7.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.


7.7. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке.

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ


8.1. Административный регламент является обязательным для исполнения всеми структурными подразделениями администрации Сосковского городского поселения при предоставлении муниципальной услуги


8.2. Текущий контроль за порядком предоставления услуги осуществляет начальник Отдела. 

Приложение № 1 

	Главе администрации Сосковского района

	

	

	от _____________________________

	________________________________

	

	почтовый адрес:

	________________________________

	________________________________

	телефон: 


Заявление

Прошу предоставить  информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на ________________________________________

______________________________________________________________________

       (квартира, комната, комната в квартире, жилой дом, нежилое помещение, иной объект)

расположенное по адресу: ______________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________

Цель предоставления информации: ____________________________________________________________________________________

( Заключение договора с обслуживающей организацией, заключение договора социального найма, выкуп объекта, либо иная цель предоставления информации)

____________________________________________________________________________________

Информацию получу____________________________________

                                                            (лично, по почте)
                       __________________

                                                                                              дата

                                                                                               __________________                                        

                                                                                                                                       подпись
Приложение № 2
БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги  

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





                                   ​



                  


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

Подача заявления на предоставление муниципальной услуги





Регистрация заявления;








Проверка заявления на ошибки;





Рассмотрение заявления и составление ответа на него, либо уведомление заявителя о некорректно предоставленных данных;








Направление письменного ответа заявителю.











