РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ

ПИРОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ КОМАРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	15.05.2012
	с.Комаровка
	                   №  11-п

	
	
	


О внесении изменений в Постановлении Администрации Комаровского сельсовета № 6-п от 14.01.2011 «об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документа-справки о начислении жилищно-коммунальных услуг»

     Рассмотрев протест прокурора от 21.02.2012 № 6-17в-2011 на Постановление администрации Комаровского сельсовета № 6-п от 14.01.2011«об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документа-справки о начислении жилищно-коммунальных услуг» ПОСТАНОВЛЯЮ:

    1. Внести изменения в Постановление администрации Комаровского сельсовета № 6-п от 14.01.2011«об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документа-справки о начислении жилищно-коммунальных услуг» следующие изменения:

     1.1. пункт 4 постановления исключить; 

     1.2.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документа-справки о начислении жилищно-коммунальных услуг», в новой редакции согласно приложения: 1,2.3,4,5,6.
    2. Ответственность за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

    3. Постановление вступает в силу в день, следующий за днём его официального опубликования в газете «Комаровские вести».

Глава   администрации                                                            И.И.Шефер

Приложение №1
к постановлению

администрации Комаровского 

сельсовета
от « 15 » мая 2012 № 11-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документа-справки о начислении жилищно-коммунальных услуг»

1. Общие положения

1.1 Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее - административный регламент) устанавливает порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Регламент размещается на Интернет-сайте www.piradm.ru также на информационных стендах, расположенных в здании администрации по адресу: 663125, Красноярский край Пировский район с. Комаровка, пер. Центральный,1-2.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Комаровского сельсовета Пировского района (далее - администрация). Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист администрации Комаровского сельсовета.

Место нахождения: с. Комаровка, пер. Центральный,1-2.

Почтовый адрес: 663125, Красноярский край Пировский район с. Комаровка, пер. Центральный,1-2.
Приёмные дни: понедельник-пятница
График работы: с 9-00 до 17-00 (обеденный перерыв с 13-00 до 14-00)

Телефон/факс: (39166) 26-4-33;

Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста(ов) администрации Комаровского сельсовета, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

       2.3. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица. От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

      2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

      - информирование   граждан о   порядке  предоставления жилищно-коммунальных услуг  в  администрации  Комаровского сельсовета;

     - отказ в информационном обеспечении граждан о   порядке  предоставления жилищно-коммунальных услуг  в администрации Комаровского  сельсовета.

      2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 25 дней со дня письменного обращения заявителя по почте или в день обращения при личном устном обращении.

2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги является:

- Конституция  Российской Федерации;

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

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

 - Федеральный закон  от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

- Устав Комаровского сельсовета Пировского района Красноярского края
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы).

        - Заявление приложение №3
       - документы, необходимые для выдачи тех или иных справок (паспорт, архивная справка .
Требовать от заявителей документы или сведения, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме письменного заявления: 
1) в письменном обращении (заявлении) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается; 

2) текст письменного обращения (заявления) не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) в письменном обращении заявителя 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, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
-отсутствие необходимых документов, указанных в пункте 2.7;

- отсутствие полномочий представителя заявителя;

- отсутствие в делах Администрации документов или информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 25 дней.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 5 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

Помещения, в которых осуществляется приём граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. На информационном стенде в Учреждении размещается перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги.

Рабочее место специалистов Учреждения, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги офисной техникой.

Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности размещаются в максимально удобных для обращения местах.

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

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.

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

2.14. На информационном стенде в администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- перечень предоставляемых муниципальных услуг, образцы документов (справок).

- образец заполнения заявления;

- адрес, номера телефонов и факса, график работы;

- административный регламент;

- адрес официального сайта Учреждения в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

- блок-схемы приложение № 2;

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур в рамках ее предоставления;
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 

- устанавливаются соответствующими нормативными правовыми актами.

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. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственное обращение заявителя (при личном обращении);

- ответ на письменное обращение.

3.2. Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами:

- посредством личного обращения;

- обращения по телефону;

- посредством письменных обращений по почте;

- посредством обращений по электронной почте.

3.3. Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

3.4. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста администрации Комаровского сельсовета с заявителями:

при личном обращении заявителей специалист администрации Комаровского сельсовета должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос. В конце консультирования специалист отдела, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).
Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста отдела, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой администрации (заместителем главы администрации) либо уполномоченным должностным лицом. 
3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист в вежливой форме четко и подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.6. Ответ на письменное обращение о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется в течение 25 календарных дней со дня регистрации этого обращения.

3.7. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 

3.7.1. При направлении документов по почте:

- приём, регистрация заявления и приложенных копий документов от заявителя, направление документов в администрации Комаровского сельсовета для предоставления муниципальной услуги составляет не более 1 рабочего дня;

- подготовка ответа и направление его по почте заявителю составляет не более 24 рабочих дней. Результатом исполнения административного действия является направление соответствующего документа заявителю. Срок исполнения данного административного действия составляет не более 24 дней.

3.7.2. При личном обращении заявителя:

- приём заявителя, проверка документов составляет не более 1 рабочего дня;

- предоставление соответствующей информации заявителю составляет не более 24 рабочих дней. Результатом исполнения административного действия является предоставление заявителю соответствующего документа. Срок исполнения данного административного действия составляет не более 24 дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Регламентом осуществляется Главой администрации и включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами (специалистами) действующего законодательства, а также положений Регламента.

4.2. Персональная ответственность ответственных лиц (специалистов) закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) ответственных лиц (специалистов).

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по предоставлению муниципальной услуги).

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

5.1. Заявители муниципальной услуги имеют право обратиться с заявлением или жалобой (далее - обращения) на действия (бездействия) исполнителя, ответственных лиц (специалистов).

5.2. Обращения подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение обращений осуществляется бесплатно.

5.3. Обращения могут быть поданы устно или письменно. Письменные обращения могут быть поданы в ходе личного приема либо направлены по почте по адресу: 663125, Красноярский край Пировский район с. Комаровка, пер. Центральный,1-2., в том числе по факсимильной связи: (39166) 26-4-33.

5.4. Порядок и срок рассмотрения обращения определяется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.5. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

5.6. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
5.7. Результатом досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) исполнителя, а также должностных лиц и муниципальных служащих является ответ на обращение заявителя, который направляется по адресу, указанному в обращении.

-
Приложение №2 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

по выдаче справки о начислении 

жилищно-коммунальных услуг

Блок-схема

прохождения административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги

	Прием и регистрация запроса (заявления) – не более 1 дня

	


	Проверка на правильность заполнения запроса (заявления) – не более 1 дня 



да











нет 

	Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса (заявления) – не более 25 дней
	
	Письменное уведомление об отказе – в течение 25 дней со дня регистрации запроса (заявления)


	Выдача архивной справки – не более 3 дней


   Приложение №3
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

по выдаче справки о начислении 

жилищно-коммунальных услуг

Главе Комаровского сельсовета

Пировского района Красноярского края

                             Ф.И.О. (наименование) заявителя     

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                         почтовый адрес ___________________

                                         __________________________________

                                         __________________________________

 адрес электронной почты (при наличии)

                                         __________________________________

                                         контактный телефон (при наличии)

                                         __________________________________

запрос (заявление).

          Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.)

    __________________________________________________________________
в (на) _______________________________________________________
 за  _______________________________________________________г.г.

    Примечание:

_______________________________________________________.

          _____________                            _____________ /___________________/
                             дата                                                        подпись заявителя         фамилия, инициалы

Приложение № 4
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

по выдаче справки о начислении 

жилищно-коммунальных услуг

	Российская Федерация

Красноярский край

Пировский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

Комаровского сельсовета

663125, с.Комаровка, пер. Центральный, д.1-2
 тел.(39166)26-4-33
_________________№__________ 
	 С П Р А В К А

ДАНА АДМИНИСТРАЦИЕЙ КОМАРОВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА ГР.
_______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________________



	В ТОМ, ЧТО ОН(А) ДЕЙСТВИТЕЛЬНО ЗАРЕГИСТРИРОВАН(А) ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА ПО АДРЕСУ:  

____________________________________________________________________ ПИРОВСКОГО РАЙОНА, КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

(наименование населенного пункта)

ул. __________________________________________________, дом №__________, кв.№ ___________,  А ТАКЖЕ В ТОМ, ЧТО ОН(А) 

ДЕЙСТВИТЕЛЬНО ИМЕЕТ СОСТАВ СЕМЬИ И СОВМЕСТНО С НИМ(ЕЙ) ЗАРЕГИСТРИРОВАНЫ ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА 

НИЖЕУКАЗАННЫЕ ЛИЦА:

1.__________________________________________________________________________________________________________________

    (родственные отношения; фамилия, имя, отчество; дата рождения)

2.__________________________________________________________________________________________________________________

3.__________________________________________________________________________________________________________________

…_________________________________________________________________________________________________________________

	М.п.   
	Основание: похозяйственная книга №____________ .

Справка дана для предъявления по м/т.

____________________ ________________ _________________

                 (должность)                    (подпись)                    (фамилия, инициалы)


	Российская Федерация

Красноярский край

Пировский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

Комаровского сельсовета

663125, с.Комаровка, пер. Центральный, д.1-2

 тел.(39166)26-4-33

_________________№__________  
	 С П Р А В К А

ДАНА АДМИНИСТРАЦИЕЙ КОМАРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ГР.
_______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________________



	  ________ года рождения, в том, что он(а) действительно зарегистрирован(а) по месту жительства по адресу: п. ________________________________________________Пировского района Красноярского края          

                                      (наименование населенного пункта)

ул. _____________________________________________дом № _______ кв.№ ______.

	М.п.   
	Основание: похозяйственная книга №____________ .

Справка дана для предъявления по м/т.

____________________ ________________ _________________

                 (должность)                    (подпись)                    (фамилия, инициалы)


Приложение № 5
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

по выдаче справки о начислении 

жилищно-коммунальных услуг

Администрация Комаровского сельсовета

 Пировский район

663125, Красноярский край

Пировский район

с.Комаровка

пер.Центральный 1-2




тел: (39166)26-4-33








эл. адрес: 

Исх. № ___                                                          «__»_____________ 20______г.

______________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя, место его жительства

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

«Выдача документов – справки о начислении жилищно-коммунальных услуг»
Уважаемый (ая) ____________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество заявителя)

Информируем Вас об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Выдача документов – справки о начислении жилищно-коммунальных услуг» по причине

_______________________________________________________________.

                                                                  (указать причину)

Глава администрации                         _______________    ________________  
                                          М.п.        (подпись)            (фамилия, инициалы)

Фамилия исполнителя 

Телефон для справок
Приложение № 6
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

по выдаче справки о начислении 

                                                                                жилищно-коммунальных услуг

Главе администрации Комаровского сельсовета Пировского района Красноярского края

от__________________________________ 

проживающего ______________________ 

____________________________________

Жалоба

Прошу рассмотреть жалобу на действие (бездействие) ____________
__________________________________________________________________
должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы получателя услуги)

__________________________________________________________________.

(суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия))

 Информацию о принятых мерах по результатам рассмотрения моего сообщения прошу сообщить (направить) мне лично или по почте по адресу: ________________________________________________________.

___________________   _________________    ___________________________                                    

         ( дата)                    (подпись заявителя)    (фамилия, инициалы заявителя)

