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АДМИНИСТРАЦИЯ  ЕТКУЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГОРАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

___24.11.2010г.__ N _943_
            с.Еткуль
Об  утверждении административного

регламента   по      предоставлению

муниципальной    услуги 

МУ «Служба ЖКХ»
             В соответствии с постановлением главы  Еткульского муниципального района от 26.11.2008г №777 «Об утверждении порядка разработки и утверждения регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

администрация Еткульского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».
         2. Организацию выполнения настоящего постановления возложить на первого заместителя главы  Еткульского муниципального района             Антакова А.Н.

Глава Еткульского 

муниципального района                                                     В.Н. Головчинский                                                                     
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АДМИНИСТРАЦИЯ ЕТКУЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

___31.12.2014г.____________  N __907___
            с.Еткуль


	О внесении изменений в 

административный регламент 




 
 
 Администрация Еткульского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Внести в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению», утвержденный постановлением администрации Еткульского муниципального района от 24.11.2010г. № 943 следующие изменения:

1.1.исключить из текста административного регламента слова   «МУ «Служба ЖКХ» заменив их на «МКУ «СЖКХ» по всему тексту административного регламента;

1.2. в приложении №1 исключить слова « Начальник МУ «Служба ЖКХ» Халисов Борис Владимирович»  изложить в следующей редакции « Начальник МКУ «СЖКХ» Достовалов Данил Алексеевич».

2.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Первого заместителя главы Еткульского муниципального района Антакова А.Н. 
Глава Еткульского 

муниципального района
В.Н. Головчинский  

Утвержден

 постановлением администрации

Еткульского муниципального района

от 24.11.2010 г. №943

(в редакции  постановления администрации

Еткульского муниципального района

от 31.12.2014 г. №907)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ НАСЕЛЕНИЮ»

1. Общие положения

Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, устанавливает состав, сроки и последовательность действий (административных процедур) МКУ «СЖКХ», порядок взаимодействия МКУ «СЖКХ» с физическими лицами, органами местного самоуправления, органами государственной власти, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.1 Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

-Конституция Российской Федерации;

-Федеральный закон от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»;

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

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральный закон от 21.07.2007 № 185-ФЗ «О фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства»;

         - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

         - Федеральный закон от 07.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

         - постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 307 «Об утверждении правил предоставления коммунальных услуг гражданам»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;

         - 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»;

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде».

1.2. Описание заявителей

          Потребителями муниципальной услуги (далее – заявители) в соответствии с настоящим административным регламентом являются - физические лица либо их уполномоченные представители.

1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1.Информаци о месте нахождения муниципального казенного учреждения «Служба жилищно–коммунального хозяйства и инженерной инфраструктуры», график работы, справочные телефоны.

Местонахождение муниципального казенного учреждения «Служба жилищно –коммунального хозяйства и инженерной инфраструктуры» (далее- МКУ«СЖКХ»): 456560, Челябинская область, с.Еткуль, ул. Ленина, д.34, тел:8-351-45-2-20-60 ежедневно с 8-00 до 17-00 часов (перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов), выходные дни – суббота, воскресенье.

Сведения об адресе и номерах телефонов МКУ «СЖКХ» указаны в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) предоставляется при письменном обращении заявителя в адрес МКУ «СЖКХ», в том числе в виде почтовых отправлений, через Интернет-портал, по электронной почте.

При письменном обращении заявителя в адрес МКУ «СЖКХ» в том числе в виде почтовых отправлений, через Интернет-портал, по электронной почте, прием и первичная обработка письменных обращений осуществляется ответственным сотрудником МКУ «СЖКХ».

Поступившие в МКУ «СЖКХ» письменные обращения заявителей рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации в «МКУ «СЖКХ». Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответ на все поставленные в письме вопросы.

Ответы на обращения заявителей подписывают руководители и должностные лица в пределах своей компетенции, информирование осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений либо по электронной почте.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

 «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – муниципальная услуга);

2.2.Орган, предоставляющий муниципальную услугу: муниципальное казенное учреждение «Служба жилищно–коммунального хозяйства и инженерной инфраструктуры».

2.3.Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является письменное (по электронной почте) информирование заявителей.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

При письменном обращении заявителя в адрес МКУ «СЖКХ» в том числе в виде почтовых отправлений, через Интернет-портал, по электронной почте, общий срок оказания муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации письменного обращения в МКУ «СЖКХ».

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Правовые основания, а также нормативно-правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Челябинской области и администрации Еткульского муниципального района.

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет в адрес МКУ «СЖКХ» письменное обращение.

При письменном обращении заявителя в адрес МКУ «СЖКХ», в том числе в виде почтовых отправлений, через Интернет-портал, по электронной почте, заявления и обращения от заявителей принимаются по форме, согласно приложению №2 к настоящему административному регламенту.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

При письменном обращении заявителя в адрес МКУ «СЖКХ», в том числе в виде почтовых отправлений, через Интернет-портал, по электронной почте, отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в случае:

-если в письменном обращении не указаны 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 МКУ «СЖКХ», а также членов их семей;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

При письменном обращении заявителя в адрес МКУ «СЖКХ», в том числе в виде почтовых отправлений, через Интернет-портал, по электронной почте, ответ на обращение не дается и муниципальная услуга не предоставляется, в случаях указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

2.9. Предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом осуществляется на бесплатной основе

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальных услуг не должен превышать 30 мин.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при письменном обращении заявителя в адрес МКУ «СЖКХ», в том числе в виде почтовых отправлений, через Интернет-портал, по электронной почте в течение рабочего дня с момента поступления.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, могут быть выделены отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.

2.12.2.Рабочее место специалистов МКУ «СЖКХ», участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.12.3. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги.

2.12.4. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями и скамьями.

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

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

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

2.12.8.Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется МКУ «СЖКХ» с использованием:

-информационных стендов;

-информационно-справочных материалов.

Качественно предоставленная услуга включает в себя: достоверность, четкость изложения информации.

2.12.9.Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

Информация предоставляется в электронной форме на Едином портале государственных услуг Челябинской области pgu.pravmin74.ru, а также на сайте администрации Еткульского муниципального района www.admetkul.ru
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.Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры

Основанием для начала административной процедуры по индивидуальному информированию заявителей, является письменное обращение заявителя в МКУ «СЖКХ», в установленной форме (Приложение 2) в порядке, определенном настоящим административным регламентом. 

3.2.     Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры

Подготовка информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее – Информация) осуществляется сотрудниками МКУ «СЖКХ».

3.3. Содержание административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок ее выполнения

Индивидуальное информирование заявителей на основании обращений в письменной форме включает следующие административные процедуры:

-прием и первичная обработка обращений;

-регистрация обращений;

-направление обращений на рассмотрение;

-рассмотрение (изучение) обращений;

-письменный ответ заявителю.

Основные требования к организации рассмотрения обращений устанавливаются Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ (ред. от 29.06.2010) «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», а также блок-схемой согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту.

3.4.Критерии принятия решений

Информация должна соответствовать следующим требованиям (критериям) в процессе реализации административной процедуры при предоставлении муниципальной услуги: 

- соответствие действующим нормативным правовым актам, определяющим и регулирующим порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг населению; 

- изложение в простой, доступной для восприятия форме;

-тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

3.5.Результат административной процедуры и порядок передачи результата

Результатом административной процедуры в соответствии с настоящим административным регламентом является подготовка ответа для индивидуального информирования заявителей.

3.6.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме

Ответ для индивидуального информирования заявителей подписывает руководитель МКУ «СЖКХ» в пределах своей компетенции, информирование осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений либо по электронной почте.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) предоставляется при письменном обращении заявителя в адрес МКУ «СЖКХ», в том числе в виде почтовых отправлений, через Интернет-портал, по электронной почте.

При письменном обращении заявителя в адрес МКУ «СЖКХ» в том числе в виде почтовых отправлений, через Интернет-портал, по электронной почте, прием и первичная обработка письменных обращений осуществляется ответственным сотрудником МКУ «СЖКХ».

Поступившие в МКУ «СЖКХ» письменные обращения заявителей рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации в МКУ «СЖКХ». Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответ на все поставленные в письме вопросы.

Ответы на обращения заявителей подписывают руководитель в пределах своей компетенции, информирование осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений либо по электронной почте.

Информация предоставляется в электронной форме на Едином портале государственных услуг Челябинской области pgu.pravmin74.ru, а также на сайте администрации Еткульского муниципального района www.admetkul.ru
Бланк заявления на предоставление муниципальной услуги размещен на сайте администрации Еткульского муниципального района www.admetkul.ru
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента

Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения положений настоящего Административного регламента осуществляется должностными лицами МКУ «СЖКХ», ответственными, за организацию работы по исполнению Административного регламента, назначаемыми приказом начальника МКУ «СЖКХ». 

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию предоставления 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.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Периодичность осуществления текущего контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Челябинской области и администрации Еткульского муниципального района, а также распорядительными документами МКУ «СЖКХ».

Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

Основанием для проведения внеплановых контрольных мероприятий (проверок) полноты и качества предоставления муниципальной услуги, является жалоба в установленном порядке заявителей либо внеплановые проверочные мероприятия инициирует начальник МКУ «СЖКХ».

4.3. Ответственность должностного лица структурного подразделения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица МКУ «СЖКХ», ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего Административного регламента. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей действиями (бездействием) должностного лица МКУ «СЖКХ», обеспечивающего исполнение настоящего Административного регламента, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в предоставлении муниципальной услуги, в нарушении срока и порядка рассмотрения заявления.

5.2. Досудебное обжалование
Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, лично (устно) или направить письменное обращение, заявление или жалобу главе   Еткульского муниципального района.

В письменном обращении указываются:

- наименование администрации;

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (последнее - при наличии) (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае письменного обращения представителя);

- почтовый адрес, по которому должен быть написан ответ или уведомление о переадресации обращения;

- суть письменного обращения;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата.

Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги, повлекшие за собой ущемление прав заявителя.

Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения являются:

- отсутствие в жалобе почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- не поддается прочтению текст жалобы, ответ на него не дается.

Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Должностные лица:

- обязаны предоставить заявителю по его просьбе ознакомление с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т.е. обеспечить его информацией, непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом;

- обязаны обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;  -

- обязаны по результатам рассмотрения жалобы принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, давать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

                                 Приложение № 1  

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

по предоставлению информации о порядке 

предоставления коммунальных услуг населению
ИНФОРМАЦИЯ

о местах нахождения и контактных телефонах органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	№

 
	Наименование
	Адрес, номера контактных телефонов
	Руководитель

	1. 
	Еткульский муниципальный район 

МКУ «СЖКХ»
	с. Еткуль ул. Ленина, д.34 Челябинская область, Еткульский район

телефон:8-351-45-2-20-60
	Начальник МКУ «СЖКХ»

Достовалов Данил Алексеевич


                                                      Приложение № 2

                                                      к административному регламенту администрации

                                                      Еткульского муниципального района по предоставлению

                                                      муниципальной услуги «Предоставление информации   

                                                      о порядке предоставления жилищно - коммунальных  

                                                      услуг населению»

                                                                                                        Главе Еткульского муниципального    

                                                                                       района

                                                                                       от  гражданина                          

                                                                                       _____________________________


                                  проживающего по адресу:


_____________________________



_____________________________

Заявление

Прошу предоставить информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению по:  сбору и вывозу ТБО и мусора, по содержанию, найму и текущему ремонту жилого помещения, по холодному водоснабжению, по доставке газа в баллонах, твёрдого топлива и дров. 

(подчеркнуть нужное)
Цель предоставления информации: ____________________________________________________________________________________________

( Заключение договора с обслуживающей организацией на получение ЖКУ либо иная цель предоставления информации)

____________________________________________________________________________________________

Информацию получу____________________________________

                                                            (лично, по почте)
                       __________________

                                                                                                                      дата

                                                                                                                      __________________                                        

                                                                                                                                  подпись

Приложение № 3

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

по предоставлению информации о порядке 

предоставления коммунальных услуг населению

Блок-схема

последовательности административных процедур

предоставления муниципальной услуги 

по назначению ежемесячного персонального пособия






Контроль за принятием решений.


Пересмотр решения о предоставлении муниципальной услуги





Устное консультирование


(30 мин)








Принятие решения об отказе �в предоставлении информации


 (30 дней)





Подготовка письменного ответа


 (30 дней)





Прием заявления для получения информации


(10 мин)





Консультирование заявителя муниципальной услуги о порядке


предоставления коммунальных услуг населению


(30 мин)





Информирование заявителя муниципальной услуги  о порядке


предоставления коммунальных услуг населению


(15 мин)








