АДМИНИСТРАЦИЯ ЕЛИЗАВЕТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

АЗОВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

      11 апреля 2016 года                                                                         № 117
с. Елизаветовка
Об утверждении административного регламента администрации

Елизаветовского сельского поселения по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление информации о порядке предоставления
 жилищно-коммунальных услуг населению»

                                     

        В целях реализации Областного закона № 549-ЗС от 28.12.2010 года  «О полномочиях органов государственной власти Ростовской области по организации предоставления государственных (муниципальных) услуг», статьи 2 п. 2 Устава МО «Елизаветовское сельское поселения»,  в соответствии                            с Постановлением Администрации Елизаветовского сельского поселения от 30.05.2011 года № 48 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов оказания муниципальных услуг», и повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, администрация Елизаветовского сельского поселения постановляет: 

          1. Утвердить  прилагаемый  Административный регламент осуществления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» согласно приложению.
         2. Постановление администрации Елизаветовского сельского полселения № 69 от 20.06.2011 года «Об утверждении административного регламента администрации Елизаветовского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления
 жилищно-коммунальных услуг населению» считать утратившим силу. 
         3.  Настоящее постановление  вступает в силу с момента его обнародования и подлежит размещению на официальном сайте Елизаветовского сельского поселения по адресу www.elizavetovskoesp.ru.

         4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Елизаветовского сельского поселения В. С. Лугового

     Глава Елизаветовского

     сельского поселения                                                    В.С. Луговой
Приложение 

к постановлению администрации

Елизаветовского сельского поселения

от 11 апреля 2016 года  №  117
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

администрации Елизаветовского сельского поселения
 по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

I. Общие положения
 1.1. Формулировка муниципальной услуги: 

 Административный регламент администрации Елизаветовского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» определяет последовательность действий (административные процедуры) администрации Елизаветовского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

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

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

· Правила предоставления коммунальных услуг гражданам, утвержденные постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 года № 307

· Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
· Федеральный закон от 24.11.1995  №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (в редакции, предусмотренной Федеральным законом от 01.12.2014 г № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты в Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также иными правовыми актами, регулирующими вопросы предоставления услуг населению в соответствующих сферах деятельности;

1.3.  Наименование органа   местного самоуправления, предоставляющего услугу:

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению осуществляется специалистом администрации Елизаветовского сельского поселения.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги:

2.1.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 
 - предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Елизаветовского сельского поселения.

2.1.2. Категории заявителей, которым предоставляется услуга:

Получателями муниципальной услуги являются жители Елизаветовского  сельского поселения, использующие коммунальные услуги для личных и иных нужд. 

2.1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:
Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги, контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы предоставляется в администрации Елизаветовского сельского поселения путем индивидуального информирования в устной или письменной форме.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении лично или по телефону.

Письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений.

2.1.4. Место нахождения администрации: 

Ростовская область, Азовский район, с. Елизаветовка, ул. Дзержинского               № 50.

Адрес электронной почты:sp01004@donpac.ru  

Часы работы администрации:  
понедельник – пятница с 9.00 до 17.00,  

перерыв с 12.00 до 13.30; 

Суббота,  воскресенье – выходной день.

Телефоны для справок: 

  Глава поселения 97-1-49;

  Специалист администрации 97-0-11; 97-1-46.
2.1.5. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции включает в себя размещение данного административного регламента на  сайте Елизаветовского сельского поселения: www.elizavetovskoesp.ru
2.1.6. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги: 
Граждане при обращении могут получить консультацию по телефонам                     97-1-49; 97-0-11; 97-1-46. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Время разговора не должно превышать 15 минут.
Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование о порядке осуществления  муниципальной услуги, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, а также  предложить заявителю обратиться за необходимой информацией о порядке осуществления муниципальной  услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования или по электронной почте.

          При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении запрашиваемой информации лично, обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации.

          В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта так же является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

 Помещения для предоставления муниципальной услуги преимущественно должны размещаться на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, условиям для беспрепятственного доступа инвалидов и граждан с ограниченными возможностями в соответствии с правилами доступности зданий и сооружений для маломобильных групп населения (СНиП 35-01-2001  от 01.01.2013):

условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями.

Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

 Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, имеют при себе таблички на рабочих местах с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

  2.3.    Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.3.1. Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:

- правомерность предоставления муниципальной услуги;

- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- открытость деятельности Администрацией  Елизаветовского сельского поселения;

-доступность обращения за предоставлением муниципальных услуг и предоставления муниципальных услуг, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- возможность получения муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено законом.

2.3.2. При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получение государственных и муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в многофункциональном центре (МФЦ) в соответствии с соглашениями, заключенными между МФЦ и Администрацией  Елизаветовского сельского поселения
2.3.3. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги:

Местом предоставления данной муниципальной услуги является здание администрации Елизаветовского сельского поселения. 

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Прием граждан может проводиться в кабинетах должностных лиц, осуществляющих прием.

Место ожидания личного приема должны быть комфортными для заявителей, оборудованы стульями, столами, обеспечены канцелярскими принадлежностями.
2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

2.4.2.  Максимальное время ожидания в очереди для получения информации не должно превышать 20 минут.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Ростовской области и муниципальными нормативными правовыми актами
Предоставление данной муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно).

III. Административные процедуры
3.1. Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 1 к административному регламенту). 

 Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

          - прием и регистрация  заявления о предоставлении информации;

          - рассмотрение заявления;

          - предоставление информации получателю услуги устно или  отправление информации по почте.

3.2. Прием и регистрация  заявления о предоставлении информации:
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение граждан на имя главы Елизаветовского сельского поселения.

Прием и регистрация заявлений о предоставлении информации осуществляется специалистом   администрации сельского поселения.

 3.3. Рассмотрение заявления

Зарегистрированное заявление в течение одного рабочего дня передается специалисту, уполномоченному на рассмотрение заявления.

          3.4. Предоставление информации получателю услуги или  отправление почтой

Специалист администрации сельского поселения, уполномоченный на рассмотрение заявления, подготавливает сведения (документы) по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 

При личном обращении, с согласия гражданина ответ может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

IV.  Порядок и формы контроля, за предоставлением
муниципальной услуги
4.1. Контроль,  за предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на  обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль и периодичность проверок, устанавливается правовыми актами и должностными инструкциями. 

4.3. Текущий контроль, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Елизаветовского сельского поселения в соответствии с положениями настоящего административного регламента.

V. Порядок обжалования действия (бездействия)
 должностного лица, а также принимаемого им

 решения при исполнении муниципальной услуги 

        5.1.  Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия работников и должностных лиц органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядках.

         5.2.  Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). Порядок обращения граждан в администрацию, ответы на обращения граждан регламентируются Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Глава Елизаветовского

сельского поселения                                                  В.С. Луговой

Приложение № 1

к административному регламенту администрации

Елизаветовского сельского поселения 
по предоставлению муниципальной услуги 
 «Предоставление информации
о порядке предоставления жилищно-коммунальных 
услуг населению»

БЛОК – СХЕМА

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

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





















Приложение № 2

к административному регламенту администрации

Елизаветовского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации
о порядке предоставления жилищно-коммунальных 

услуг населению»

ОБРАЗЕЦ
	Главе Елизаветовского

сельского поселения

________________



	

	Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя)

	


Заявление

Прошу предоставить информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению: по сбору и вывозу ТБО, 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
Письменно�
�
 





Подготовка сведений (документов) по предоставлению информации�
�
 





Выдача сведений (документов) получателю или отправление почтой


 �
�
 





Предоставление муниципальной услуги завершено


�
�
 





Прием заявлений





Регистрация заявления в журнале в день поступления.


Начало предоставления муниципальной услуги








Рассмотрение заявления о предоставлении информации





Устно





Предоставление муниципальной услуги завершено








Формирование ответа  получателю услуги








