

ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ЗАЙЦЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от                                       №                                       проект

	Об утверждении Административного регламента Администрации Зайцевского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», во исполнение постановления Главы муниципального образования Зайцевского  сельского поселения Ярцевского  района Смоленской области от 28.05.2014 года  № 15 «Об утверждении Порядка  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Зайцевского  сельского поселения Ярцевского  района Смоленской области», руководствуясь Уставом Зайцевского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент Администрации Зайцевского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг», согласно приложению.
2. Муниципальному унитарному предприятию «Жилищно- коммунальная служба»  обеспечить исполнение Административного регламента.
3. Настоящее постановление подлежит обнародованию в установленном порядке.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
	
	                   Н.И. Киселев


                                                                                                                   УТВЕРЖДЕН 
                постановлением Главы
                муниципального  
                    образования
 Зайцевского сельского 
       поселения Ярцевского района 
                Смоленской области
                от                         года    №


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации Зайцевского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг» 

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг» (далее – Административный регламент)
Разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов представленной муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, и определяет сроки и последовательность действий МУП «ЖКС» при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей

Пользователями муниципальной услуги являются физические или юридические лица (далее - заявители) от имении заявителя за предоставлением муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, предоставивший документ, удостоверяющий личность, а также документ, подтверждающий полномочия.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления
муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почте МУП «ЖКС»:
Место нахождения: 215832, Российская Федерация, Смоленская область, Ярцевский район, д. Зайцево, ул. Центральная д.21.
Администрация (структурное подразделение Администрации) осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:
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
[bookmark: _GoBack]Перерыв:                      13-00 - 14-00
Выходные дни             суббота-воскресенье

Справочные телефоны, факс: 8(48143) 9-85-13
Адрес сайта - официальный сайт Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области в сети Интернет:
http://yarcevo.admin-smolensk.ru, адрес электронной почты: zaitevo06@mail.ru
1.3.2. Информация о местах нахождения и графика работы МУП «ЖКС» размещается:
1) в табличном виде на информационном стенде;
2) на Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области: http://yarcevo.admin-smolensk.ru в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет),
3) в средствах массовой информации: в газете «Вести Привопья».
4) на региональном портале государственных услуг.
1.3.3. Размещаемая информация содержит также:
1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;
2) текст административного регламента с приложениями;
3) блок-схему (согласно Приложению № 1 к Административному регламенту);
4) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования.
1.3.5. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги ответственное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:
- о категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
- о перечне документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
- о требованиях к завершению документов и сведений;
- по входящим номерам, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;
- о необходимости представления дополнительных документов и сведений.
1.3.6. При ответе на телефонные звонки ответственное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.
Ответственное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относится к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
Ответственное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящие за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.
Ответственное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации ответственное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.
1.3.7. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
1.3.8. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
1.3.9. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.
1.3.10. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг» 
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет МУП «ЖКС».
2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации.
2.2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации.
2.2.4. МУП «ЖКС», при предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
2.2.5. В случаях, когда при предоставлении муниципальной услуги возникает необходимость межведомственного и (или) межуровневого информационного взаимодействия, такое взаимодействие осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг непосредственно заявителю:

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 30 дней с момента обращения заявителя.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Жилищным кодексом Российской Федерации;
2) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
4) Настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-заявление, а также документы, указанные в п.1.3 настоящего Административного регламента
2.6.1. Заявителю для получения муниципальной услуги необходимо обратиться с письменным заявлением в адрес МУП «ЖКС».
2.6.2. Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер и не требует подготовки специальных документов заявителями.
2.6.3. В соответствии Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; заявление должно содержать следующую информацию:
1) фамилию, имя, отчество гражданина;
2) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения.
2.6.3. Обновление информации в рамках предоставления муниципальной услуги производится не позднее 30 дней с момента внесения изменений в нормативные правовые акты, указанные в пункте 2.5 настоящего Административного регламента.
2.6.4. Требовать от заявителя муниципальной услуги предъявления документов, не предусмотренных Административным регламентом, не допускается. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:
1) запрос не отвечает требованиям Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации":
- если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Администрации  МУП «ЖКС», а также членов их семей;
- если текст письменного обращения не поддается прочтению;
2) из содержания запроса невозможно установить, какая именно информация запрашивается;
3) информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к определенной настоящим Административным регламентом (не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению).

2.8. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на получение муниципальной услуги - 15 минут.
2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами противопожарной защиты.
2.12.2. Помещения оборудуются информационными стендами с образцами заполнения документов, графиком приема заявителей, нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы предоставления муниципальной услуги, иной информацией, наглядно отображающей механизм предоставления муниципальной услуги.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

а) минимальное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;
б) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.14.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.
2.14.2. Запросы и обращения, поступившие в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) – для граждан или наименований юридического лица (организации) – для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к таковому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.2. Предоставление заявителем в МУП «ЖКС»  заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- прием и регистрация поступившего заявления, передача его на рассмотрение специалисту МУП «ЖКС»;
- принятие решения:
а) о предоставлении муниципальной услуги;
б) о невозможности предоставления муниципальной услуги;
- подготовленная информация специалистами МУП «ЖКС», ответственными за предоставление муниципальной услуги, направляется руководителю МУП «ЖКС»; 
- предоставление информации заявителю.
3.3. Размещение в электронном виде информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - Информация) и корректировка данной Информации.
Основанием для размещения Информации в электронном виде является утверждение настоящего Административного регламента.
Информация в электронном виде размещается в сети Интернет в течение 30 дней с момента утверждения настоящего Административного регламента.
Информация должна соответствовать следующим требованиям:
- изложение в простой, доступной для восприятия форме;
соответствие действующим нормативным правовым актам, регулирующим порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
Жилищно-коммунальные услуги, по которым предоставляется Информация:
- содержание и ремонт жилья;
- холодное водоснабжение и водоотведение;
3.4. Корректировка размещенной в электронном виде Информации.
Основанием для корректировки размещенной в электронном виде Информации является внесение изменений в действующее законодательство, регулирующее данные правоотношения.
В течение 15 рабочих дней со дня принятия нормативных правовых актов, вносящих изменения в действующее законодательство, регулирующее данные правоотношения, работником  курирующему вопросы предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, проводится анализ внесенных изменений и принимается решение о необходимости корректировки Информации.
В течение 5 рабочих дней после принятия положительного решения о необходимости корректировки Информации специалистом, курирующим вопрос предоставления ЖКУ, готовятся изменения, которые необходимо внести в Информацию, откорректированную Информацию размещают на официальном сайте в сети Интернет в течение 5 рабочих дней после регистрации письменного обращения МУП «ЖКС» о размещении корректировки Информации.
3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственным лицом, за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.
4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

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

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:
в досудебном (внесудебном) порядке и (или) суде.
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в МУП «ЖКС».
5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия)(, основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконна какая-либо обязанность).
Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименования должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.
5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.
5.6. В случае если жалоба поступила в форме электронного документа, ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.
5.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.
Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.





















                                                                                                   Приложение № 1
к Административному регламенту
                                                                                                               по предоставлению  
                                                                                                               муниципальной услуги 
                                                                                                              "Предоставление  
                                                                                                               информации о 
                                                                                                               порядке предоставления 
                                                                                                               жилищно-коммунальных 
                                                                                                               услуг»


БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ НАСЕЛЕНИЮ"

Заявитель:
- направляет заявление в МУП «ЖКС»;
- получает информацию.
Ответственное лицо за делопроизводство:
- регистрирует заявление заявителя;
- подготавливает проект поручения – начальника МУП «ЖКС»;
- направляет на рассмотрение специалисту ответственному за исполнение поручения;
- осуществляет регистрацию ответа и направляет его заявителю.
Начальник МУП «ЖКС»:
- подписывает поручения о рассмотрении заявления заявителя;
- подписывает ответ заявителю.




































                                                                                                    Приложение № 2
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Форма

                                            Начальнику МУП «ЖКС»
                                            _______________________________
                                                       (фамилия)
                                            ______________________________,
                                                   (имя, отчество)
                                            проживающего(ей) по адресу:
                                            _____________________,
                                            
                                            контактный телефон: __________


                                заявление.

    Содержание заявления.

    _________________   _______________   _________________________________
          (дата)           (подпись)            (расшифровка подписи)
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