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АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НИЖНЕСОРТЫМСКИЙ

Сургутского района

Ханты – Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28 июня 2012                                                                           


    № 146
п. Нижнесортымский

Об утверждении административного

регламента   предоставления   муниципальной 

услуги «Предоставление информации о порядке

 предоставления жилищно-коммунальных 

услуг населению»

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


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» согласно приложению.

2. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в средствах массовой информации.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).  



4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы сельского поселения Нижнесортымский О.Н. Федичкина
Глава поселения                                                      


П.В. Рымарев
 








Приложение к постановлению










администрации сельского 










поселения Нижнесортымский

                                                                                                           от 28 июня 2012 № 146
                                                                                                                 Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг населению»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Наименование административного регламента: «Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг населению» (далее – Регламент).

1.2. Настоящий Регламент разработан с целью повышения прозрачности деятельности администрации сельского поселения Нижнесортымский (далее - администрация поселения) при предоставлении муниципальной услуги посредством предоставления информации гражданам и организациям об административных процедурах в составе муниципальной услуги и установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдением требований настоящего Регламента по каждому действию или административной процедуре в составе муниципальной услуги.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг населению».
2.2. Муниципальную услугу «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг населению» (далее – муниципальная услуга) предоставляет служба жилищно – коммунального хозяйства и внешнего благоустройства поселения администрации поселения (далее - служба).
2.2.1. Местонахождение: 628447, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Сургутский район, п. Нижнесортымский, пер.Таежный, д.2.
2.2.2. График работы:

          понедельник


09.00 - 18.00


вторник-пятница

          09.00 - 17.00
 


обеденный перерыв

13.00 - 14.00 

2.2.3. Справочные телефоны: 8 (34638) 71-435.
2.2.4. Адрес электронной почты: adm_sortym@mail.ru.


2.2.5. Адрес официального сайта: www.adm-ns.ru.
          2.3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица. 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление запрашиваемой информации заявителю на территории сельского поселения Нижнесортымский  (далее – поселение) либо мотивированный отказ (в устной или письменной форме).
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги в устной форме (при личном приеме или по телефону) – в течение 15 минут, в письменной, электронной форме – в течение 15 рабочих дней с момента подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

2.6. Нормативные и иные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальных услуг:



2.6.1. Конституция Российской Федерации.

2.6.2. Гражданский кодекс Российской Федерации.
          2.6.3. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
          2.6.4. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.6.5. Федеральный закон  от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.6. Устав поселения.

          2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги:
          2.7.1 При устном обращении (по телефону или лично) заявителя для получения муниципальной услуги, предоставление каких либо документов не требуется.
2.7.2. При письменном обращении (по почте, в том числе электронной) для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет заявление по форме согласно приложению к настоящему Регламенту.
 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

2.8.1. Текст письменного обращения (заявления) не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение (заявление).                                   
2.8.2. В письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица),  направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

 2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги - обращение в службу за информацией не входящей в состав муниципальной услуги.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 10 минут. 

2.12. Регистрация заявления в письменной форме о предоставлении муниципальной услуги производится в течение 10 минут с момента подачи заявления, в электронной форме – в течение 1 рабочего дня.

2.13. Места информирования заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места информирования и ожидания оборудуются информационными стендами с образцами заполнения и перечнем документов, стульями и столами.  

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


2.14.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами (начальником) службы при личном контакте с гражданами, на информационных стендах, на официальном сайте администрации поселения, на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.14.2. Показателем качества предоставляемой услуги является отсутствие нарушений настоящего Регламента. 

Раздел 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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


3.1.1. Публичное информирование.

3.1.2. Информирование заявителя (в устной, письменной, электронной форме).



3.2. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании включает в себя информирование через:


3.2.1. Официальный сайт администрации поселения.

3.2.2. Информационные стенды.  

Информация о муниципальной услуге, предоставляемой заявителю, является открытой и общедоступной.

Конечным результатом выполнения административной процедуры является  предоставление запрашиваемой информации заявителю (в устной или письменной форме) либо мотивированного отказа.

3.3. Основанием для начала административной процедуры по информированию заявителя в устной форме является обращение заявителя в службу лично или по телефону.

При индивидуальном информировании в устной форме ответ представляется в момент обращения.

При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону, специалист (начальник) службы дает исчерпывающий устный ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. 

Срок предоставления муниципальной услуги в устной форме не может составлять более 15 минут. 

В случае если заданные вопросы не входят в компетенцию службы, специалист (начальник) службы информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или организаций, уполномоченных на ее предоставлении. 

Если специалист (начальник) службы не может дать ответ или подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из двух вариантов дальнейших действий: 

- изложить заявление в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время получения муниципальной услуги.

Конечным результатом исполнения административной процедуры по индивидуальному информированию заявителей на основании обращений в устной форме являются информирование заявителя о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг населению.

    
3.4. Предоставление муниципальной услуги при обращении заявителя в письменной, электронной форме включает в себя следующие административные процедуры:


3.4.1. Прием и регистрация заявления.

3.4.2. Рассмотрение заявления службой и предоставление ответа.

3.4.3. Передача (направление) заявителю письма, содержащего запрашиваемую информацию.

3.5. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала данного административного действия является личное письменное обращение заявителя в администрацию поселения либо направление заявления в электронном виде или по почте.


Ответственным за исполнение данного административного действия является лицо, ответственное за прием и регистрацию документов в администрации поселения.


При личном обращении лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в порядке, установленном администрацией поселения, ставит отметку в заявлении о его принятии и направляет зарегистрированное заявление главе сельского  поселения Нижнесортымский (далее – глава поселения)  на визирование.


При поступлении заявления в электронном виде лицо, ответственное за прием и регистрацию, документов, распечатывает соответствующее заявление, регистрирует его в порядке, установленном администрацией поселения, направляет заявителю подтверждение о получении и направляет зарегистрированное заявление на визирование главе  поселения.


При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении лицо, ответственное за прием документов, вскрывает конверт, регистрирует заявление в порядке, установленном администрацией поселения и направляет зарегистрированное заявление на визирование главе поселения.


После получения визы главы поселения лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, направляет заявление в соответствии с визой главы поселения в службу.


Конечным результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация заявления лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, и направление его в службу.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет 1 рабочий день.


3.6. Рассмотрение службой заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала исполнения данного административного действия является получение службой заявления с визой главы поселения.

Специалист (начальник)  службы осуществляет проверку представленных документов на предмет полноты и правильности их составления. 

По результатам проверки специалист (начальник) службы готовит информацию на обращение заявителя или уполномоченного представителя в форме письма и направляет письмо на подпись главе поселения, или лицу, исполняющему его обязанности. 

Конечным результатом исполнения данной административной процедуры является документ-письмо на официальном бланке администрации поселения, подписанное главой поселения или лицом, исполняющим его обязанности.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет 15 рабочих дней.


3.7. Передача (направление) заявителю письма, содержащего запрашиваемую информацию. 


Основанием для начала исполнения данного административного действия является получение службой подписанного главой поселения или лицом исполняющим его обязанности и зарегистрированного лицом, ответственным за регистрацию исходящей корреспонденции письма, содержащего запрашиваемую информацию и направляет его заявителю способом, указанным в заявлении.


Конечным результатом исполнения данного административного действия является направление заявителю письма, содержащего запрашиваемую информацию способом, указанным в заявлении.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет 1 рабочий день.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется их непосредственным руководителем. 

  4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги устанавливаются руководителем в непосредственном подчинении которых, находятся специалисты (начальник) службы,  ответственные за предоставление муниципальной услуги.

4.3. Персональная ответственность специалистов (начальника)  службы закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями  действующего законодательства.

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

5.1. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, как во внесудебном порядке, так и в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.3. Предметом обжалования является некачественное выполнение муниципальной услуги, закреплённой настоящим Регламентом.

5.4. Ответ на обращение заявителю муниципальной услуги не дается в следующих случаях:

5.4.1. Не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

5.4.2. Текст письменного обращения не поддается прочтению.

В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.

Если обжалуется судебное решение, такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну,  заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.5. Основанием для начала процедуры обжалования является не соблюдение требований по качественному выполнению муниципальной услуги, регламентируемой настоящим Регламентом.

5.6. Если в жалобе содержится просьба заявителя об истребовании документов, имеющих существенное значение для обоснования и рассмотрения, которые отсутствуют у заявителя, то должностные лица, ответственные или уполномоченные должностного лица, рассматривающие жалобу, вправе запросить необходимые документы.

В случае если в жалобе не ясна суть вопроса, должностное лицо, которому поручено рассмотрение жалобы, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы и объяснения заявителя.

5.7. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить жалобу, в том числе посредством электронной почты, в   администрацию поселения. 

Жалоба получателя  муниципальной услуги в письменной форме должна содержать следующую информацию:

  - должность, фамилия, имя, отчество должностного лица, которому направляется письменное обращение;

- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя - в случае обращения с жалобой представителя), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации жалобы;

 - суть жалобы или обжалуемого решения, действия (бездействия);

 - личная подпись заявителя и дата.

5.8. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации.

В случаях, требующих проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, срок рассмотрения жалобы может быть продлён с сообщением об этом заявителю.

Уведомление о продлении срока рассмотрения жалобы (промежуточный ответ) направляется заявителю заблаговременно (не позднее, чем за 2-3 дня до истечения срока).

Окончанием срока рассмотрения жалобы считается дата направления письменного ответа заявителю.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы ответственное должностное лицо, которому поступила жалоба, принимает решение об удовлетворении требований заявителя о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

По результатам осуществленных проверочных действий ответственное должностное лицо:

- готовит соответствующий акт проверки;

- обеспечивает применение мер ответственности к лицу, оказывающему услугу;

- не позднее 30 дней с момента регистрации жалобы направляет на имя заявителя официальное письмо, содержащее следующую информацию:

    
- установленные факты нарушений, о которых было сообщено заявителем;

- не установленные факты нарушений, о которых было сообщено заявителем.

5.10. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов, заявитель имеет право обратиться в суд согласно установленному действующим законодательством Российской Федерации порядку.

	
	Приложение 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг населению»


Образец заявления 
о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг

	
	   Главе сельского поселения

   Нижнесортымский

  П. В. Рымареву
(И.о. главы сельского поселения Нижнесортымский)
   от___________________________________

                             ( для юр. лиц <1> - полное наименование,

                                                            для физ. лиц – Ф. И. О)

   Адрес заявителя __________________________
                             (для юр. лиц – юр. и почтовый адреса, для
                                                физ. лиц – адрес регистрации и места 

                                                                                          проживания)
Телефон заявителя__________________________

	
	


Заявление


Прошу предоставить мне информацию о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг населению.

Приложение: ______________________________________________
                                  (опись представленных на рассмотрение документов)
Заявитель: ___________________________________________________

                        ( Ф. И. О., должность и подпись представителя юридического 

                                            лица/ Ф. И. О. и подпись гражданина)
____________________________
 <1> - Для юридических лиц заявление составляется на фирменном бланке

