 

	Приложение № 1

к постановлению Администрации

Щёкинского района 

от «___» _______2011 г. № _____

 




 

 

 

 

 

 

 

 

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги

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

 

Раздел I. Общие положения.

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в части электро- и газоснабжения (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Наименование структурного подразделения непосредственно исполняющего муниципальную услугу: отдел по вопросам жизнеобеспечения  администрации муниципального образования Щёкинский район (далее Администрация).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-         Конституцией Российской Федерации;

-         Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

- постановлением Правительства Российской Федерации от 26.02.2004 № 109 «О ценообразовании в отношении электрической и тепловой энергии в Российской Федерации»;

-         распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных 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»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 21.07.2008 № 549 «О порядке поставки газа для обеспечения коммунально-бытовых нужд граждан»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 17.10.2009 № 816 «О внесение изменений в акты Правительства Российской Федерации в части совершение порядка расчетов за электрическую энергию (мощность, тепловая энергия и природный газ)».

1.4. Результатом разработки данного административного регламента является предоставление полной и достоверной информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в части электро- и газоснабжения заявителям.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- информирование и консультирование получателей муниципальной услуги о действующих нормативных актах, устанавливающих порядок и условия предоставления жилищно-коммунальных услуг в части электро и газоснабжения;

- прием заявлений (Приложение № 1);

- ведение журнала регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 2);

- принятие решения о предоставлении информации либо об отказе в предоставлении информации.

1.5. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители.

 
Раздел II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции, оказания(выполнения) муниципальной услуги.

 

2.1. Сведения о местонахождении и графике работы Исполнителя муниципальной услуги.
Место нахождения: Тульская область г. Щёкино, пл. Ленина д.1;

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 301240 Тульская область, г. Щёкино, пл. Ленина, д.1
График работы:

ежедневно  8.30 - 17.30 (перерыв 12.30 — 13.20)

суббота, воскресенье — выходной

Справочные данные телефоны:

Телефон для справок/факс: 5-44-63

Специалисты: 5-24-71, 5-22-72
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистами отдела по вопросам жизнеобеспечения администрации муниципального образования Щёкинский район при устном и (или) письменном обращении гражданина в Администрацию.

Основными требованиями при консультировании являются:

- адресность;

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

На информационных стендах Администрации размещаются сведения о графике работы отдела по вопросам жизнеобеспечения, информация о порядке и условиях оказания муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для решения вопроса оказания муниципальной услуги.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи и размещается на портале: www//schekino.ru
2.2. Время ожидания в очереди при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 30 минут.

Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должна превышать 10 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения Администрации, в который позвонил получатель муниципальной услуги, должности, фамилии, имени, отчества специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист Администрации обязан произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении получателя муниципальной услуги в Администрацию:

- нарочным;

- посредством направления почтой;

- направления по факсу.

Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются специалистами Администрации в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в порядке, установленном действующим законодательством;

Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится соответствующими специалистами.

Не принимаются обращения, в которых не указаны фамилия гражданина и почтовый адрес для ответа. По просьбе гражданина ему выдается расписка установленной формы (приложение № 3) с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается телефон для справок. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делается.

Информация предоставляется заявителю в простой, четкой форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью Главы муниципального образования либо заместителя Главы администрации муниципального образования.

2.3. Ответ на обращение не дается в случае:

-          если в письменном обращении не указаны имя и 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, а также членов их семей;

-          если текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.4. Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.

Рабочее место специалистов подразделения Администрации, участвующих в оказании муниципальной услуги,  оснащено табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями.

Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.5. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- в обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
- текст письменного обращения не поддается прочтению, непонятна суть обращения или обращение направлено неверному адресату; 
- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
- в обращении обжалуется судебный акт; 
- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения; 
- обращение подано в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения, о чем имеется их письменное заявление; 
- в период рассмотрения обращения поступило сообщение о смерти гражданина, права и интересы которого затрагиваются в обращении. 
Муниципальная услуга также не исполняется, если: в обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее рассмотренные обращения направлялись в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу; 
- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
- обращение подано через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке. Об отказе в рассмотрении обращения письменно сообщается гражданину.

2.6. В письменном обращении заявителя указываются:

- фамилия, имя, отчество гражданина, наименование юридического лица;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон заявителя;

- наименование структурного подразделения Администрации, фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя;

суть обращения;

- личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, требования о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

Муниципальная услуга оказывается соответствии с действующим законодательством на бесплатной основе.

 

Раздел III. Административные процедуры

 

3.1. Блок-схема исполнения муниципальной услуги (приложение № 4)

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

- информирование заявителя;

- консультирование заявителя;

- прием письменного заявления;

- ведение журнала (пронумерован и прошнурован, подпись специалиста подразделения, заверен печатью);

- письменное информирование заявителя о муниципальной услуге, принятие решения об отказе в предоставлении информации;

- порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги.

3.3. Основанием для начала административной процедуры по информированию и консультированию является обращение получателя муниципальной услуги за информацией и консультацией в Администрацию.

Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер и не требует подготовки специальных документов от получателей.

Если специалист структурного подразделения Администрации квалифицированно в пределах своей компетенции может дать ответ самостоятельно, он должен сделать это незамедлительно.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление получателю объективной и достоверной информации.

 

Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной  услуги.

 

4.1.Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения, а также за соблюдением положений настоящего административного регламента специалистами подразделения Администрации, участвующими в исполнении административного регламента, (далее - текущий контроль) осуществляется специалистами Администрации, ответственными за организацию работы по исполнению административного регламента.

4.2. Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.
Текущий контроль осуществляется путем проведения специалистами Администрации, ответственными за организацию исполнения муниципальной услуги, проверок полноты и качества исполнения положений настоящего административного регламента, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов Администрации, участвующих в исполнении муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Администрацией.

4.3. Специалисты подразделения Администрации, участвующие в исполнении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество исполнения положений настоящего административного регламента.

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

 

Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

 

5.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц Администрации, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении положений административного регламента.

Обращение может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке:

-          в устной форме лично или по телефону: (8-48751) 5-22-72.

-          в письменном виде в адрес Администрации;

При обращении заявителя в устной форме к специалисту подразделения Администрации, ответственному за организацию исполнения административного регламента, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении заявителя указываются:

- фамилия, имя, отчество гражданина, наименование юридического лица;

-          почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон заявителя;

-          наименование структурного подразделения Администрации, фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя;

-          суть обращения;

-          личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, требования о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действия конкретных должностных лиц, не могут быть направлены этим должностным лицам для рассмотрения ответа.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в срок не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

 
Начальник отдела 

по вопросам жизнеобеспечения 




А.П. Рыжков
 

Приложение № 1

к административному регламенту
Щёкинского района 
по предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке 

предоставления коммунальных услуг населению»

 

	Главе администрации Щёкинского района

	

	

	от _____________________________

	________________________________

	________________________________

 

	почтовый адрес:

	________________________________

	________________________________

	телефон:


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Заявление

Прошу предоставить  информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению  на
__________________________________________________________________ (квартира, комната, комната в квартире, жилой дом, нежилое помещение, иной объект)
 _____________________________________________________________________________

 

расположенное по адресу: __________________________________________________

_____________________________________________________________________________
Цель предоставления информации: ____________________________________________________________________________________________
( Заключение договора с обслуживающей организацией, заключение договора социального найма, выкуп объекта, либо иная цель предоставления информации)
 
____________________________________________________________________________________________
 

Информацию получу____________________________________

                                                            (лично, по почте)
                       __________________

                                                                                                                      дата

                                                                                                                      __________________                                        

                                                                                                                                  подпись

 

Приложение № 2

к административному регламенту
Щёкинского района 
по предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке 

предоставления коммунальных услуг населению»

ЖУРНАЛ

регистрации заявлений о предоставление муниципальной услуги

	№
	Дата

регистрации

заявлений,

регистрационный

номер
	Фамилия,

имя,

отчество

заявителя,
	Адрес

заявителя,

телефон
	Краткое

содержание

заявления
	Исполнитель
	Результат

рассмотрения

заявления,

дата

исполнения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Приложение № 3

к административному регламенту
Щёкинского района 
по предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке 

предоставления коммунальных услуг населению»

Р А С П И С К А

                Настоящая расписка выдана___________________________________________________________ 

                                                                                            (фамилия, имя, отчество) 

в том, что_______________________ в 
                        

  (число, месяц, год)                               
_________________________________________________________________ 

 (наименование органа муниципального образования) 

Принято обращение на ________ листах. 

                Телефон для справок: __________________ 

Должность, подпись лица, принявшего обращение
Приложение № 4 

к административному регламенту 

Щёкинского района  

по предоставления муниципальной услуги  

«Предоставление информации о порядке  

предоставления коммунальных услуг населению»

Блок-схема

последовательности административных процедур

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке

предоставления коммунальных услуг населения»

1. Информирование заявителя муниципальной услуги  о порядке

предоставления коммунальных услуг населению

в части электро- и газоснабжения

(15 мин)
↓
2. Консультирование заявителя муниципальной услуги о порядке

предоставления коммунальных услуг населению

в части электро- и газоснабжения

(10 мин)
↓
3. Прием заявления для получения информации

(10 мин)
↓
4. Подготовка письменного ответа

(30 дней)
↓
Контроль за принятием решений
Пересмотр решения о предоставлении муниципальной услуги.

↓
5. Принятие решения об отказе

в предоставлении информации

(30 дней)

