Российская  Федерация 

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗМЕИНОГОРСКОГО  РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО  КРАЯ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

   12.10.2011                                             № 455                                                г. Змеиногорск 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг

населению»
В соответствии с Уставом муниципального образования Змеиногорский район Алтайского края, распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» в целях организации деятельности Администрации Змеиногорского муниципального района  ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

2. Отделу экономики Администрации Змеиногорского района Алтайского края обеспечить исполнение Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Змеиногорского района по оперативным вопросам С.И. Бубнова.
Глава Администрации

Змеиногорского района                                                                                     В.И. Коренский
Исп. Зырянова Е.В. 

экономика -1

программное обеспечение-1

Утвержден

постановлением Администрации Змеиногорского района 

от 12.11.2011 года № 455
Административный регламент Администрации Змеиногорского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Формулировка муниципальной услуги:
Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
Жилищный кодекс Российской Федерации;

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

Федеральный закон от 30.12.2004 № 210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организациям коммунального комплекса»

Постановление Правительства РФ от 23.05.2006 №307 «Об утверждении правил предоставления коммунальных услуг гражданам»

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

Постановление Правительства РФ 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»

Постановление Правительства РФ от 14.07.2008  №520 «Об основах ценообразования и порядке регулирования тарифов, надбавок и предельных индексов в сфере деятельности организаций коммунального комплекса»

1.3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего услугу:
Отдел экономики Администрации Змеиногорского района Алтайского края.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге
2.1.1. Результат предоставления услуги: 

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в устной форме, в письменной форме, в электронной форме на электронный адрес заявителя.

2.1.2. Категории заявителей, которым предоставляется услуга:
Потребители – граждане, использующие коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности; юридические лица.

2.1.3. Необходимые документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителями и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы:
Гражданин 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 должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ.
 Если обращение направляется несколькими гражданами (группа), то указываются вышеперечисленные данные, хотя бы одного из этих лиц.

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению может осуществляться путем индивидуального информирования в устной или письменной форме.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении лично или по телефону.

Письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений.

2.1.4. Информация о месте предоставления услуги:
658480   Алтайский край, Змеиногорский район, г.Змеиногорск ул.Шумакова 4.

 Администрация  Змеиногорского  района.

2.1.5. Режим работы органа, оказывающего муниципальную услугу, порядок доступа и обращений в орган, оказывающий муниципальную услугу:
Часы работы: понедельник – четверг с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00 пятница с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00 суббота, воскресенье – выходные дни

2.1.6. Контакты для получения дополнительной информации (телефоны органа местного самоуправления, ответственного за предоставление услуги, телефоны мест предоставления услуги):
Первый заместитель главы Администрации Змеиногорского района, тел. (8-385-2-21-71), приемная (8-385-2-24-01)

2.1.7. Адрес электронной почты о предоставлении услуги: аdm0112@mail.ru
2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
Ответ направляется заявителю в течение 1 месяца со дня поступления заявки в письменной форме или в электронном виде на адрес электронной почты указанной в заявке. В исключительных случаях при наличии обоснованной необходимости данный срок может быть продлён не более чем на 30 календарных дней с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов. В случае если в обращении, не указаны 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. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами
Информация о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению предоставляется бесплатно.
 
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
 3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1 прием и регистрация заявления (приложение № 1) о предоставлении информации и приложенных к нему документов;
3.1.2 рассмотрение заявления и представленных документов;
 3.1.3 подготовка и выдача документов по предоставлению информации.

 3.1.4 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к Регламенту.
3.2  Прием и регистрация заявления о предоставлении информации и приложенных к нему документов.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение на имя главы Администрации Змеиногорского района граждан.
3.2.1 Прием и регистрация заявлений о предоставлении информации осуществляется ответственным специалистом Администрации Змеиногорского района.

3.2.2 Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение трех дней с момента поступления в орган местного самоуправления  в журнале регистрации входящей корреспонденции.

3.3 Рассмотрение заявления и представленных документов.
3.3.1 Зарегистрированное заявление с пакетом приложенных документов  рассматривается в течение 30дней со дня регистрации письменного обращения.
3.3.2 Специалист, уполномоченный, на рассмотрение заявления и представленных документов, осуществляет проверку представленных документов на предмет полноты и правильности их составления с учетом требований законодательства.

 

3.4. Подготовка и выдача документов по предоставлению информации 

Должностное лицо обязано предоставить услугу в соответствии с административной процедурой, заявитель вправе обжаловать решение ответственного за исполнение услуги.

Все письменные ответы на обращения граждан фиксируются в журнале регистрации исходящей корреспонденции Администрации  Змеиногорского района.

 

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 
4.1.Порядок осуществления  контроля
1.Специалисты Администрации Змеиногорского района, участвующие в исполнении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего административного регламента.

2. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения, а также за соблюдением положений настоящего Административного регламента специалистами Змеиногорского района, участвующими в исполнении административного регламента, (далее - текущий контроль) осуществляется главой Администрации и его заместителем.

3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) специалистов отдела Администрации района, участвующих в исполнении административного регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.2.Ответственность должностных лиц
4.2.1 Исполнители несут дисциплинарную, а в случаях, определенных  законодательством, административную ответственность за качество подготовки информации и соблюдение сроков выполнения процедур. Персональная ответственность исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2.2 По результатам проведенных проверок, оформленных в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, глава Администрации Змеиногорского района осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности.

 

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги  на основании административного регламента
В соответствии с действующим порядком рассмотрения обращений граждан Российской Федерации, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Решением  Змеиногорского районного Совета депутатов Алтайского края от 16.02.2011 года №3 «Об утверждении Положения о рассмотрении обращений граждан Российской Федерации в органы местного самоуправления и их должностным  лицам на территории муниципального образования Змеиногорского района Алтайского края».

1. Обжаловать нарушения требований регламента может любое физическое лицо, юридическое лицо, являющееся потребителем услуги. 

2. Заявитель может обжаловать нарушение регламента следующим способом: - подать жалобу на нарушение требований регламента главе Администрации района. 

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

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

 

 

	Главе Администрации Змеиногорского 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, на электронный адрес)
_____________________ дата

__________________ подпись

 
 
Приложение 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

 
 

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
 
	Начало предоставления муниципальной услуги:

Заявитель обращается с заявлением лично или

                направляет его почтовым отправлением, электронной почтой



	Прием заявления о предоставлении информации, регистрация в журнале входящих документов



	Рассмотрение заявления о предоставлении информации
 Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению



	                                 Подготовка информации для ответа


               ​

  

                                                     

	Выдача ответа, регистрация в журнале исходящих документов Администрации района 



     +--------
	Оказание муниципальной услуги завершено



