Утвержден

Постановлением главы АМС 

                                                                                МО - Пригородный район

№ 245 от «09»     0 4       2012г.

Административный регламент

администрации местного самоуправления муниципального образования – Пригородный район предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

I. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации местного самоуправления муниципального образования – Пригородный район «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее — Регламент) разработан в целях установления порядка, сроков и последовательности действий предоставления муниципальной услуги по предоставлению заинтересованным лицам информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг (далее — Услуга).

1.2. Услуга предоставляется  администрацией местного самоуправления муниципального образования – Пригородный район (далее Администрация).

1.3.     Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

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»;
Настоящим административным регламентом.
1.4.   Результат предоставления услуги.
При устном обращении заявителя результатом предоставления услуги является получение 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 предоставлением 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.

1.5. Получателями услуги являются физические лица, проживающие на территории муниципального образования –Пригородный район, а также юридические лица (независимо от организационно-правовой формы), законно осуществляющие свою деятельность (далее- заявители).

II. Требования к порядку предоставления услуги

2.1. Адрес Администрации:

363131, с.Октябрьское, ул.П.Тедеева,129.

Номер телефона/факса: (82738) 2-2534.

Адрес электронной почты e-mail: AMSU2006@yandex.ru
График (режим) работы: ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 9.00 до 18.00 , перерыв 13.00-14.00.

В целях обеспечения доступности информации для заявителей сведения об услугах подлежат размещению в муниципальной информационной системе «Официальный сайт АМС МО-Пригородный район – oktyabrskoe.osetia.ru», в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг РСО- Алания -   www.pgu15.ru  и в Федеральной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг Российской Федерации – www.gosuslugi.ru». 

При консультировании сотрудники структурного подразделения руководствуются следующими принципами:

достоверность предоставляемой информации;

четкость и полнота в изложении информации;

оперативность предоставления информации.

Консультирование заявителей проводится в устной, письменной или электронной форме. Услуга предоставляется бесплатно.

          2.2.  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.

Письменное обращение может быть  написано от руки или оформлено в печатном виде.

         2.3. Сроки предоставления услуги.

      Срок дачи ответа на заявление о предоставлении муниципальной услуги при письменном обращении заявителя за получением информации не может превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

III. Административные процедуры по предоставлению услуги.

3.1.  Административные процедуры предоставления информации:

прием обращения  о предоставлении информации;

поиск необходимой информации;

предоставление информации (мотивированный  отказ в предоставлении информации) заявителю.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.


3.2. Описание последовательности административных действий при осуществлении консультирования заявителей, лично обратившихся за получением услуги.  


Юридическим фактом для начала исполнения административных действий, связанных с консультированием заявителей, является личное обращение заявителя за получением услуги.

При осуществлении устного консультирования заявителя по поставленным им вопросам сотрудник структурного подразделения, уполномоченного Администрацией предоставлять соответствующую информацию, 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.

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


При обращении заявителя с вопросом об источнике предоставленной ему информации сотрудник структурного подразделения, 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 структурного подразделения 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.

           
3.3. Описание последовательности административных действий при предоставлении  информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению заявителям, письменно обратившимся за предоставлением услуги.


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 Администрацию обращения  заявителя в виде письменного почтового отправления или обращения по электронной почте (далее - письменное обращение заявителя).

         В случае обращения заявителя за получением услуги по электронной почте, работа с обращением ведётся как с  письменным обращением.

     Документы, направленные в Администрацию  почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства в общем отделе.

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре сотрудник общего отдела, осуществляющий прием документов, проставляет отметку о принятии письменного обращения с указанием даты представления.

После регистрации письменное обращение передается на рассмотрение главе Администрации. Глава адресует заявление своему заместителю, который направляет заявление на исполнение в соответствующее структурное подразделение. 
Начальник  структурного подразделения передает обращение сотруднику структурного подразделения, уполномоченному предоставлять информацию, который в свою очередь  обеспечивает:

    - объективное, полное и своевременное рассмотрение обращения;

    - подготовку письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в срок не более 30 дней с момента поступления в администрацию письменного обращения.

Сотрудник, уполномоченный предоставлять информацию, передает письменный  ответ на рассмотрение и согласование начальнику структурного подразделения. Начальник структурного подразделения согласует ответ с заместителем главы Администрации, затем ответ на обращение направляется  на подпись главе Администрации.
Подписанный главой Администрации  ответ на обращение заявителя поступает в общий отдел, что является основанием для выдачи ответа заявителю.

При личном обращении заявителя за получением подготовленного ответа сотрудник общего отдела устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность и предоставляет ответ. 

Если ответ не был получен заявителем лично сотрудник общего отдела, отправляет его  заявителю в соответствии с реквизитами почтовых или электронных адресов, указанных в письменном обращении.

       Результатом процедуры оформления ответа на обращение является письменный  ответ заявителю по существу. Блок схема предоставления услуги (Приложение №1).

IV. Порядок  и формы контроля за предоставлением услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений сотрудниками структурного подразделения, осуществляется начальником структурного подразделения в соответствии с должностными инструкциями.

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

V. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения

 при предоставлении услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.1.1 нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.1.2 нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.1.3 требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Северная Осетия – Алания, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.1.4 отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Северная Осетия – Алания, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5.1.5 отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Северная Осетия – Алания, муниципальными правовыми актами;

5.1.6 затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Северная Осетия – Алания, муниципальными правовыми актами;

5.1.7 отказ органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе администрации местного самоуправления муниципального образования – Пригородный район.

5.2.2 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3 Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Республики Северная Осетия – Алания, муниципальными правовыми актами.
5.2.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

 2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и  почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.5. Жалоба, поступившая в орган предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцать рабочих дней ос дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2.6 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворят жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Северная Осетия – Алания, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы

5.2.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Блок-схема предоставления услуги.

Последовательность административных действий

при осуществлении предоставления информации заявителям, письменно

обратившимся за получением услуги

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



	Письменное  обращение заявителя за получением информации регистрируется  сотрудником общего отдела, передается для ознакомления главе администрации местного самоуправления муниципального образования – Пригородный район


                                                                            

	Глава администрации местного самоуправления муниципального образования – Пригородный район адресует обращение своему  заместителю


	Заместитель главы адресует обращение на исполнение в структурное подразделение, уполномоченное предоставлять соответствующую информацию


	Сотрудник структурного подразделения, ответственный   за   предоставление информации подготавливает компетентный ответ, передает его начальнику на рассмотрение и согласование



	Начальник структурного подразделения согласовывает ответ с заместителем главы и передает на подпись главе администрации местного самоуправления муниципального образования – Пригородный район 


                                                                           

	Ответ вручается лично заявителю, либо направляется в соответствии с реквизитами почтового или электронного адресов, указанными  в его письменном обращении.


                                                                                                               

	Окончание предоставления услуги


