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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«ЯКОВЛЕВСКИЙ РАЙОН» 

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

г.Строитель

от « 01 » июня 2011 г.






№ 306
Об утверждении административного

регламента по исполнению функции

«Предоставление информации о порядке

предоставления жилищно-коммунальных

услуг населению»

Во исполнение положений Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления главы администрации района 
от 29 марта 2011 года №172 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент по исполнению функции «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (прилагается).

2. Отделу информационного обеспечения (Зубков С.Н.) разместить регламент на портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области.

3. Начальнику управления по строительству, транспорту, ЖКХ и ТЭК администрации Яковлевского района Бондареву М.Н. вносить изменения и дополнения в указанный регламент в случаях изменения законодательства РФ, либо изменения условий предоставления муниципальной услуги.

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации района – руководителя аппарата главы администрации района Куликова С.Г.

Глава администрации 
Яковлевского района







И.Бойченко

УТВЕРЖДЕН

постановлением главы

администрации муниципального

района «Яковлевский район»

от «01» 06 2011 г.

№ 306
Административный регламент 

по исполнению муниципальной функции
«Предоставление информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению».

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент определяет предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - муниципальная функция).

1.2. Основные понятия:

· муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом 
от 6 октября 2003 года №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;
· - заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом  о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
· административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;
· многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) - российская организация независимо от организационно-правовой формы, отвечающая требованиям, установленным Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и уполномоченная на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу "одного окна";

· предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме - предоставление государственных и муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

1.3. Право на получение муниципальной услуги являются физические лица, проживающие, зарегистрированные на территории Яковлевского муниципального района, Белгородской области, юридические лица (независимо от организационно-правовой формы), законно осуществляющие свою деятельность (далее - заявитель).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего административного регламента 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - муниципальная функция).

2.2. Муниципальную услугу предоставляет структурное подразделение администрации Яковлевского района - Управление ЖКХ.
Место нахождения Управления ЖКХ: 309070, Белгородская область, Яковлевский район, город Строитель, ул. Ленина,15.
Номер телефона/факса Управления ЖКХ: 
8(4722)5-63-11, 5-36-33,5-20-13.
Сведения о графике (режиме) работы:

Понедельник:
 08.00-17.00 час.
Вторник: 

08.00-17.00 час.
Среда: 

08.00-17.00 час.
Четверг: 

08.00-17.00 час.
Пятница: 

08.00-17.00 час.

Перерыв: 

12.00-13.00 час
Суббота, воскресенье - выходные дни.

2.3. Результат предоставления услуги.
При обращении за предоставлением услуги в ходе личного обращения или по телефону  юридическим фактом, которым заканчивается предоставление услуги, является получение заявителями устных разъяснений, содержащих следующую информацию:

· об установленных ценах и тарифах на предоставляемые коммунальные услуги;

· об установленных ценах и тарифах на услуги и работы по содержанию и ремонту общего имущества многоквартирных домов, устанавливаемых органом местного самоуправления;

· о перечне и качестве жилищно-коммунальных услуг и работ.

При письменном обращении, в том числе по электронной почте за предоставлением услуги, которым заканчивается предоставление услуги, является получение заявителями разъяснений по поставленным в обращении вопросам в письменной форме, содержащих следующую информацию:

· об установленных ценах и тарифах на предоставляемые коммунальные услуги;

· об установленных ценах и тарифах на услуги и работы по содержанию и ремонту общего имущества  многоквартирных домов, устанавливаемых органом местного самоуправления;
· о перечне и качестве жилищно-коммунальных услуг и работ.

2.4. Сроки предоставления услуги.

Срок предоставления услуги при личном обращении заявителя за получением услуги не может превышать 30 минут.

Срок предоставления услуги при письменном обращении заявителя за получением информации не может превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

В исключительных случаях данный срок предоставления услуги может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения. Общий срок рассмотрения обращения в этом случае не должен превышать 60 дней.

2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Конституцией Удмуртской Республики;

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27 июля 2006 года №149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 23 мая 2006 г. №307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 13 августа 2006г. №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 Яковлевского района;

· Настоящим административным регламентом.
2.6. Требования к оформлению документов, необходимых для получения услуги.

Для заявителей, письменно обратившихся за получением услуги, форма обращения может быть произвольной и должна содержать следующую информацию:

- Для граждан: фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; содержание вопросов, по которым требуется консультирование в рамках предоставления услуги; заверенную личной подписью с указанием даты обращения;

- Для юридических лиц: полное наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество руководителя; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; содержание вопросов, по которым требуется консультирование в рамках предоставления услуги; заверенную подписью полномочного представителя юридического лица; печатью организации 
(в случае, если письменное обращение представлено не на бланке организации), с указанием даты обращения.

В письменном обращении за предоставлением услуги, в том числе, направленном по электронной почте, заявителями указывается адресат (Управление ЖКХ), либо должность, фамилия и инициалы должностного лица Управления ЖКХ, которому адресовано обращение.

Письменное обращение может быть написано от руки или оформлено в печатном виде.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
· отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;
· текст обращения не поддается прочтению.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

· запрашиваемая информация не входит в перечень сведений, предоставляемых по обращению (запросу, заявлению).

· в письменном обращении гражданина 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;
· в ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов;
· в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующей исполнение муниципальной услуги.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут;
Время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги- 15 минут.
2.11. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в момент обращения.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Размещение и оформление помещений Управления ЖКХ:
прием заявителей осуществляется в помещении Управления ЖКХ по адресу: 309070, Белгородская область, Яковлевский район, город Строитель, улица Ленина, дом №15. Организация приема заявителей осуществляется в течение всего рабочего времени. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

Оформление входа в здание Управления ЖКХ: оборудована входная группа с вывеской.

Для информирования заявителей и заполнения необходимых документов отводятся места, оборудованные стульями, письменными столами, ручками.

Для ожидания заявителей отводятся места, оборудованные стульями.

Места для приема заявителей: прием заявителей организуется сотрудниками Управления ЖКХ на их рабочих местах.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

2.13.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги.
Информирование заявителей о правилах предоставления услуги осуществляется сотрудниками  Управления ЖКХ, уполномоченными на осуществление информирования о правилах предоставления услуги, при личном обращении, обращении по телефону, по электронной почте или письменно.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники Управления ЖКХ, уполномоченные на осуществление информирования о правилах предоставления услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника Управления ЖКХ, принявшего телефонный вызов.
При консультировании сотрудники Управления ЖКХ руководствуются следующими принципами:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость и полнота в изложении информации;

· оперативность предоставления информации.

Консультирование заявителей проводится в форме устного или письменного консультирования (по письменному запросу - в письменном виде, по устному запросу - в устной форме). 

На информационном стенде, размещаемом в помещении (общем отделе) в Управлении ЖКХ, должна содержаться следующая информация: почтовый адрес Управления ЖКХ, график (режим) его работы, номера телефонов, по которым можно получить необходимую информацию, адрес официального Интернет-сайта и электронной почты.

Услуга предоставляется бесплатно.

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. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему административному регламенту. 

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

· прием обращения о предоставлении информации;

· поиск необходимой информации;

· предоставление информации (мотивированный отказ в предоставлении информации) заявителю.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а так же требования к порядку их выполнения.
3.3.1. Юридическим фактом для начала осуществления административных действий по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению заявителям, обратившихся за предоставлением услуги письменно или по электронной почте, является поступление в Управление ЖКХ обращения заявителя в виде письменного почтового отправления, обращения по электронной почте (далее - письменное обращение заявителя).

Сотрудник Управления ЖКХ, осуществляющий приём заявителей, регистрирует фамилию, имя, отчество, адрес и телефон заявителя в Журнале регистрации приёма граждан, выслушивает заявителя, и, при необходимости, уточняет у него характер и существо разъяснений, за получением которых он обратился.

Сотрудник Управления ЖКХ, осуществляющий приём заявителей, в доступной для восприятия форме дает заявителю устные разъяснения по существу вопроса.

3.3.2. При осуществлении устного консультирования заявителя по поставленным им вопросам сотрудник Управления ЖКХ, осуществляющий приём граждан, использует положения законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы по вопросам предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, разъяснения и комментарии официальных органов, информационные материалы и другие методические материалы.

Максимально допустимое время для устных разъяснений на поставленные заявителем вопросы не должно превышать 30 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник Управления ЖКХ, осуществляющий приём заявителя, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

3.3.3. При обращении заявителя с вопросом об источнике предоставленной ему информации сотрудник Управления ЖКХ, осуществляющий приём заявителя, предоставляет достоверную информацию в форме и объеме, достаточных для идентификации источника получения предоставленной информации (за исключением случаев конфиденциальности сведений об источнике информации).

В случае если поставленные заявителем вопросы или характер запрашиваемых сведений не относятся к сфере регулирования вопросов предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, то осуществляющий предоставление услуги сотрудник Управления ЖКХ информирует заявителя о невозможности предоставления консультации; после чего подробно и в вежливой форме дает разъяснения о возможности получения консультации из иных источников или от органов и организаций, уполномоченных на предоставление необходимой заявителю консультации.

Сотрудник Управления ЖКХ, осуществляющий прием граждан, фиксирует результат предоставления услуги в журнале регистрации консультаций по вопросам порядка предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

Личный приём заявителей начальником Управления ЖКХ, его заместителями осуществляется еженедельно в среду с 08.30 до 12.00 часов (кроме нерабочих праздничных дней).

Личный приём заявителей производится с учетом записавшихся на прием с расчетом, чтобы время ожидания в очереди на прием не превышало 30 минут.

Результатом личного обращения заявителя является ответ по существу вопроса, с которым обратился заявитель.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений сотрудниками Управления ЖКХ осуществляется должностными лицами Управления ЖКХ, ответственными за организацию работы по исполнению функции в соответствии с должностными инструкциями.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Управления ЖКХ положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Белгородской области и правовых актов органов местного самоуправления.

4.2. Полнота и качество предоставления услуги определяются по результатам проверки, в соответствии с графиком проведения проверок, утверждаемым приказом начальника Управления ЖКХ.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. Сотрудники Управления ЖКХ, предоставляющие услугу, несут персональную ответственность за действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления услуги в соответствии с действующим законодательством. Персональная ответственность сотрудников Управления ЖКХ закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Пользователь услуги может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента: устно к Исполнителю, либо письменно на имя Главы Администрации Яковлевского района (первого заместителя главы администрации района по строительству, транспорту, ЖКК и ТЭК), через отдел по работе с обращениями граждан Администрации района.
5.2 Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения), поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или при почтовом отправлении.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указывается 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 незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя, 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.

В случае направления запроса государственным органам, территориальным структурным подразделениям администрации района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.
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 рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. 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 письменного обращения не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 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.

6. Внесение изменений в Регламент
6.1. Изменения в настоящий Регламент вносятся:

– в случае изменения законодательства Российской Федерации и Белгородской области, регулирующего предоставление муниципальной услуги; 

– в случае изменения структуры федеральных органов исполнительной власти и органов государственной власти Белгородской области, к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной услуги;

– на основании результатов анализа практики применения настоящего Регламента.

Приложение №1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

от ___________ 20___ г. №_______

Блок-схема предоставления услуги.

Последовательность действий при осуществлении

консультирования заявителей, лично обратившихся за предоставлением услуги



Последовательность административных действий при осуществлении предоставления информации заявителям, письменно обратившимся за получением услуги


Подготовлено:

Начальник управления по строительству,

транспорту, ЖКХ и ТЭК






М.Бондарев

Согласовано:

Заместитель главы 

администрации района







С.Куликов

Главный специалист

юридического отдела







А.Крюков




Окончание предоставления услуги





Сотрудник Управления ЖКХ осуществляющий прием граждан, выслушивает  заявителя и, при необходимости, уточняет у него характер и существо разъяснений, за получением которых он обратился.





Максимально допустимое время для устных разъяснений на поставленные заявителем вопросы не должно превышать 30 минут в рамках общей продолжительности консультации.





Ответ по существу вопроса, с которым обратился заявитель.





Сотрудник Управления ЖКХ, осуществляющий приём граждан, фиксирует результат предоставления услуги в журнале регистрации приёма граждан.





Юридическим фактом для начала исполнения административных действий, связанных с консультированием заявителей, лично обратившихся за предоставлением услуги, является личное обращение.





Сотрудник Управления ЖКХ, осуществляющий приём граждан, в доступной для восприятия форме даёт заявителю устные разъяснения на поставленные заявителем вопросы.





Ответ на письменное обращение заявителя подписывается начальником Управления ЖКХ в соответствии с его компетенцией; регистрируется в установленном общем порядке и направляется заявителю в соответствии с реквизитами почтового или электронного адресов, указанными в его письменном обращении.





Работник Управления ЖКХ, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, осуществляет подготовку проекта ответа в срок не более 10 рабочих дней со дня поступления к нему обращения.





Заместитель начальника Управления ЖКХ в течение одного дня передает обращение в соответствующий отдел для исполнения.





Начальник Управления ЖКХ в течение трех дней с момента поступления письменного обращения заявителя поручает заместителю начальника Управления ЖКХ рассмотреть поступившее обращение.





Письменное обращение заявителя за получением информации регистрируется сотрудником Управления ЖКХ, ответственным за регистрацию.





Юридическим фактом для начала осуществления административных действий по предоставлению информации заявителям, письменно обратившимся за предоставлением услуги, является поступление обращения заявителя в Управление ЖКХ в виде письменного почтового отправления, обращения по электронной почте.





Окончание предоставления услуги





Ответ заявителю по существу 





Максимальный срок рассмотрения письменного обращения заявителя за получением информации не должен превышать 30 дней со дня его регистрации.








