ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
МУ "Отдела ЖКХ, строительства, транспорта администрации Сухобузимского района"  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления 
жилищно-коммунальных услуг населению»
 
1.Общие положения
 
 1.1. Административный регламент МУ "Отдела по вопросам ЖКХ, строительства, транспорта администрации Сухобузимского района"  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставлении жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставлении жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – муниципальной услуги).
 1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется МУ "Отделом ЖКХ, строительства, транспорта администрации Сухобузимского района"  (далее – отдел). 
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
       - Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 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 № 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  Сухобузимского района;
- Положением об МУ"Отделе  ЖКХ, строительства, танспорта администрации Сухобузимского района"  утвержденным 29.12.2005 № 400-п;
      - настоящим административным регламентом. 

 1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителям информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению по обращениям или мотивированный отказ в рассмотрении обращений. 
 1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – заявители). От имени заявителей могут выступать их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – заявители).
 
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
  2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
 2.1.1. Место нахождения отдела: Красноярский край, Сухобузимский район, с. Сухобузимское, ул.Комсомольская, д44, 1-2 этаж, каб. 1-02, 2-06б.  График работы отдела для приема населения:  четверг с 16.00 до 18.00.
 2.1.2. Контактный телефон отдела – 2-12-53, 2-24-40.
 2.1.3. Адрес электронной почты – gkh.adm@suhobuzimo.ru.
2.1.4. Информирование заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:
-с использованием средств телефонной связи; 
-путем ответов на письменные обращения;
Информирование заявителей осуществляется по следующим направлениям:
-о местонахождении и графике работы отдела;
-о способах получения информации;
-о справочных телефонах управления;
- об адресе официального сайта администрации Сухобузимского района  в сети Интернет, адресе электронной почты отдела;
-о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:
-при ответах на телефонные звонки специалист подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться  с информации о наименовании органа и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 мин;
-ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста управления, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
2.1.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:
- предоставления специалистом ответов по почте либо электронной почте.
 
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги:
 
2.2.1. Максимально допустимый срок прохождения всех административных процедур до достижения результата муниципальной услуги – 30 календарных дней. 
2.2.2. Сроки выполнения отдельных административных действий:
- прием, регистрация и направление заявления на рассмотрение – 2 рабочих дня;
- проверка заявления и документов на соответствие требованиям пунктов административного регламента - 3 рабочих дня; 
- подготовка информации – 15 рабочих дней;
- предоставление информации заявителю – 2 рабочих дня.
2.2.3. Письменное обращение, содержание которого не относится к полномочиям отдела, направляется для рассмотрения в течение пяти рабочих дня со дня его регистрации в соответствующий орган или должностному лицу с уведомлением адресата о его переадресации.
2.2.4. Сроком выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, является дата, поставленная в штампе документа. Срок доставки документов почтовой службой, не входит в срок предоставления муниципальной услуги.
 
2.3. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
 
 2.3.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
 -в случае, если по вопросам, содержащихся в обращении, возбуждено судебное производство с участием того же лица (групп лиц), или материалы, необходимые для принятия решения и ответа заявителю, рассматриваются в суде, предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено (отложено) до вступления в законную силу суда.
       2.3.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие:
-отсутствие в обращении фамилии гражданина, направившего обращение, и адреса, по которому должен быть направлен ответ;
        -представление обращения, текст которого не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и адрес поддаются прочтению;
       -представление обращения с вопросом, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;
       -представление письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
        -представление обращения, ответ по существу поставленного в котором вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
         Заявитель, получивший отказ, имеет право на повторное обращение в случае устранения причин или изменения обстоятельств, вследствие которых ему было отказано.
          2.3.3. Основания для отказа в приеме обращения и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.
 
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
 
2.4.1. Места для предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать:
комфортное расположение гражданина;
возможность и удобства оформления гражданином письменного обращения;
телефонную связь;
наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах должностным лицом одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.
2.4.2. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается в помещении первого этажа здания администрации Сухобузимского района на стендах с организационно-распорядительной информацией. 
 
2.5. Дополнительные сведения
 
2.5.1. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги согласно приложению В к административному регламенту. 
Образец заявления, необходимого для получения муниципальной услуги, можно получить у специалиста отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, на бумажном и электронном носителях, а также на официальном сайте администрации Сухобузимского района  suhobuzimo.ru 

В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении, направлении ее по почте или электронной почте. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.
Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются посредством личного обращения заявителя, направления документов по почте письмом или направления по электронной почте.
Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации заявления.
2.5.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.5.3. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.
 
3. Административные процедуры
 
          Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлено в виде блок-схемы в приложении Б к настоящему Регламенту.
 
 
3.1. Прием и регистрация обращений
 
          3.1.1. Основанием для начала административного действия является поступление обращения заявителя в отдел. 
   3.1.2.Ответственным за данное административное действие является главный специалист отела МУ"Отдела по вопросам ЖКХ, строительства, транспорта администрации Сухобузимского района", в должностные обязанности которого входит осуществление регистрации документов (каб.1-02, раб. тел.2-24-40). 
   3.1.3. Поступившие обращения проходят первичную обработку, регистрацию в системе документооборота с присвоением регистрационного номера, указанием даты получения в день их приема. На обращениях проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации. Общий срок исполнения данного административного действия составляет не более 2-х рабочих дней.
  Обращения, поступившие по электронной почте, распечатываются и оформляются специалистом управления, ответственным за прием и регистрацию  документов, в порядке, установленном для обычных письменных обращений. 
  3.1.4.Прошедшие регистрацию обращения направляются на ознакомление начальнику отдела, который ставит рассмотрение обращения и исполнение поручений на контроль и направляет на рассмотрение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
    3.1.5. Результатом исполнения административного действия является регистрация и передача обращения на рассмотрение специалисту отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
    3.1.6. Фиксацией результата процедуры является запись в журнале входящих документов.
 
3.2. Проверка обращений на соответствие требований административного регламента
 
 3.2.1. Основанием для начала административного действия является поступление обращения заявителя от начальника отдела к главному специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист).
3.2.2. Ответственность за рассмотрение обращения в отделе несет специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги (каб.1-02, 2-06б раб. тел.2-12-53; 2-24-40). 
          3.2.3. Специалист знакомится с текстом обращения, прилагаемыми к нему документами в течение 3 рабочих дней с момента их поступления.
   3.2.4.  Обращение проверяется на соответствие следующим требованиям:
  -обращение в обязательном порядке должно содержать наименование управления либо фамилию, имя, отчество руководителя управления,  фамилию, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должно быть направлены ответ или уведомление, изложение сути заявления, личную подпись заявителя и дату;
  -заявление заполняется рукописным или машинописным способом на русском языке;
  -в случае если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает фамилию, имя и отчество (полностью) и дату подачи заявления;
  -исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются;
  -заявление, поданное по электронной почте, должно содержать указание темы «Заявление о предоставлении информации».
         В ходе ознакомления специалист определяет, относится ли к сфере деятельности отдела рассмотрение поставленных в обращении вопросов.
         При наличии оснований для отказа в рассмотрении обращения, предусмотренных настоящим Регламентом, такое обращение не рассматривается, направляется в архив с пометкой «Оставить без рассмотрения», специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит мотивированное уведомление заявителю об отказе в рассмотрении обращения.
3.2.5. Результатом административного действия по принятию решения о рассмотрении обращения является принятие решения о подготовке информации или решения об отказе в рассмотрении обращения, а также о направлении обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, в течение семи дней со дня его регистрации;
3.2.6. Фиксацией результата административной процедуры является запись на заявлении «Обращение соответствует (не соответствует) требованиям административного регламента».
 
3.3. Подготовка информации
 
3.3.1. Основанием для начала административных действий по подготовке ответа на обращение является принятие решения о соответствии обращения требованиям регламента. 
3.3.2. Исполнение поручения по рассмотрению обращения и подготовке ответа заявителю осуществляется главным специалистом жилищно-коммунального хозяйства отдела  (далее – специалист), каб 1-02, 2-06б телефон 2-12-53; 2-24-40.
3.3.3. Срок подготовки информации составляет 15 рабочих дней с момента принятия решения о подготовке информации.
3.3.4. Специалист готовит проект ответа по существу поставленных в обращении вопросов (текст ответа излагается четко, последовательно, кратко, с исчерпывающими пояснениями на все поставленные в письме вопросы) в рамках порядка предоставления жилищно-коммунальных услуг;
Подготовленный проект ответа направляется на рассмотрение начальнику отдела.
После подписания начальником проект ответа направляется специалисту отдела, ответственному за регистрацию и прием документов.
3.3.5. Результатом административного действия является подготовка письменного ответа заявителю по существу поставленных в обращении вопросов. 
3.4.6. Фиксацией результата является подготовленный ответ на обращение, подписанный руководителем управления. 
 
3.4. Предоставление заявителю  информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг
 
          3.4.1. Основанием для начала административного действия является поступление подготовленного ответа  для направления заявителю. 
   3.1.2.Ответственным за данное административное действие является главный специалист отела, в должностные обязанности которого входит осуществление данных функций (каб. 1-02; 2-06б, раб. тел.2-12-53, 2-24-40). 
   3.4.3. При предоставлении информации заявителю лично специалист отела:
- устанавливает личность заявителя;
- выдает заявителю информацию;
- берет с заявителя расписку о получении информации;
- приобщает расписку к делу.
При предоставлении информации заявителю по почте специалист отела помещает информацию в письмо и направляет письмо заявителю.
В случае предоставления услуги в электронной форме специалист отдела направляет заявителю информацию по электронной почте. 
3.4.4. Предоставление информации заявителю осуществляется способом, указанным в заявлении. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.
3.4.5. Результатом настоящего административного действия является предоставление заявителю информации о порядке предоставлении жилищно-коммунальных услуг населению.
3.4.6. Фиксацией результата является регистрация исходящего номера в журнале исходящей документации.
 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
       
        Контроль за рассмотрением обращений граждан осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений 
по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
 
 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги осуществляет начальник отдела.
Ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях:
- за прием, регистрацию обращения и  направление информации заявителю ответственность несет специалист отдела, ответственный за прием и регистрацию документов;
- за подготовку информации ответственность несет специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
4.1.2.Текущий контроль за принятием решений осуществляет начальник отдела  в процессе рассмотрения  проекта ответа заявителю.
 
Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя.
 
 
5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностных лиц
 
5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования
 
5.1.1. Заявители вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела при предоставлении ими муниципальной услуги, а также решение, принятое по результатам рассмотрения их обращений, в досудебном порядке.
5.1.2. В досудебном порядке действия или бездействие должностных лиц отдела обжалуются начальнику отдела.
Заявитель вправе сообщить начальнику отдела  о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях или бездействии должностных лиц отдела, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.
Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование отдела, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество начальнику отдела, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.
Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.
5.1.3. В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается лицу, направившему указанную жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
Должностные лица отдела при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить лицу, направившему указанную жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
В случае, если в письменной жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, уполномоченное на то, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемая жалоба либо обращение направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется лицо, направившее обращение.
В случае, если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
       5.1.4. Основанием для начала досудебного обжалования является получение начальником жалобы, поступившей лично от заявителя, направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.
       5.1.5. Жалоба рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
 
5.1.7. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.
5.1.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные, с согласия заявителя, ответы.
 
5.2. Порядок судебного обжалования
 
5.2.1. Порядок подачи, порядок рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации.
Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленные процессуальным законодательством Российской Федерации.
 
                                                                                                                     Приложение А 

к административному регламенту

 
 
ПАСПОРТ
административного регламента  МУ "Отдела ЖКХ, строительства, транспорта администрации Сухобузимского района" по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
 
	1
 
	Наименование 
муниципальной 
услуги
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

	2
	Орган, осуществляющий исполнение муниципальной услуги 
	МУ "Отдел по вопросам ЖКХ, строительства, транспорта администрации Сухобузимского района"


	3
	Цель разработки административного регламента 
 
	Определение форм, сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
Повышение качества и эффективности  предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению специалистами  отдела  Сухобузимского района

	4
	Основания для  разработки административного регламента
	1. Конституция Российской Федерации;
2.Жилищный  кодекс Российской Федерации; 
3. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
4. Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
5.Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6. Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;
7. Постановление 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»; 
8. Уставом Сухобузимского района;
9. Положением об МУ "Отделе ЖКХ, строительства, транспорта администрации Сухобузимского района"  утвержденным от 29.12.2005 № 400-п;
 

	5
	Разработчик административного регламента
	МУ "Отдел по вопросам ЖКХ, строительства, транспорта администрации Сухобузимского района"


	6
	Осуществление контроля за исполнением положений административного регламента
	Контроль за исполнением положений административного регламента осуществляет начальник МУ "Отдела по вопросам ЖКХ, строительства, транспорта администрации Сухобузимского района"

	7
	Ответственность за неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение положений административного регламента
	В соответствии с действующим законодательством


 
 
 
 
 
 
 
Приложение Б

к административному регламенту

 

 
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги
 
Прием и регистрация заявления -  (не более 2 рабочих дней)
Проверка заявления на соответствие требованиям  административного регламента  (не более 3 рабочих дней)
Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление его заявителю (не более 2 рабочих дня)
Подготовка информации (не более 15 рабочих дней) 
Предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (не более 2 рабочих дней)
Направление обращения в орган, в компетенцию которого входит решение поставленных вопросов (при необходимости) в течение  7 рабочих дней
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение В 

                                                                     к административному регламенту

 

 

Форма заявления

 
В  МУ "Отдел по вопросам ЖКХ,  строительства,  транспорта  администрации Сухобузимского района" 
от __________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю)

 
ЗАЯВЛЕНИЕ
 
  Прошу предоставить мне следующую информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению:
_______________________________________________________________.
(указать какая информация требуется)
 
Подпись
 
Дата
 
 
 
 
