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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

                  от  22.07.2014                                                               № 87–п
                                                         аал Сапогов

О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке
 предоставления коммунальных услуг»
	
	       
	





         На основании протеста прокуратуры Усть-Абаканского района от 18.07.2014 года за № 7-9-2014, на Постановление администрации Сапоговского сельсовета  № 73-п от 04.06.2014 г. «Об утверждении Административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления коммунальных услуг», руководствуясь  Уставом муниципального образования Сапоговский сельсовет, администрация Сапоговского сельсовета
 
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.   Протест прокуратуры на Постановление администрации Сапоговского сельсовета  № 74-п от 04.06.2014 г. «Об утверждении Административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления коммунальных услуг» удовлетворить.
2.  Внести в Административный  регламент изменения. Текст Регламента читать в новой редакции.
3.  Специалисту первой категории администрации Сапоговского сельсовета (Антропова Г.В.) обнародовать данное Постановление на информационных стендах и разместить на сайте администрации Сапоговского сельсовета.
4.   Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

	


Глава Сапоговского сельсовета                                                        Шандро М.И.






Приложение
 к Постановлению администрации
 Сапоговского сельсовета
от 22.07.2014 г. № 87-п


	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления коммунальных услуг»

                                                            1. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги -  «Предоставление информации о порядке предоставления коммунальных услуг» (далее -  Административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления коммунальных услуг» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении указанной услуги.
2. Муниципальную услугу предоставляют уполномоченные должностные лица администрации Сапоговского сельсовета.
3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ и нормативными правовыми актами Администрации Сапоговского сельсовета.
4. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, зарегистрированные по месту жительства на территории Сапоговского сельсовета и вставшие на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.
5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией Сапоговского сельсовета:
посредством размещения информации на официальном сайте администрации Сапоговского сельсовета - mo-sapogov.ru  на информационном стенде в помещении Администрации по работе с обращениями граждан;
по номерам телефонов для справок; 8(39032) 2-81-47
в средствах массовой информации.
Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  Администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном сайте Сапоговского сельсовета: mo-sapogov.ru
6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: Республика Хакасия, Усть-Абаканский район, аал Сапогов, ул.Юбилейная 1а
Телефон для справок и предварительной записи: 8(39032) 2-81-40, 2-81-47
E-mail    mo-sapogov@list.ru 
Заявление с приложением  документов в электронной форме может быть направлено через официальный  сайт Администрации Сапоговского сельсовета
6.Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям по обращениям и на официальном Интернет-сайте.
7.Срок опубликования информации на сайте составляет: 5 рабочих дней.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1) наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о порядке предоставления коммунальных услуг»;
2) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Сапоговского сельсовета;
3) результат предоставления государственной или муниципальной услуги – предоставление информации о порядке предоставления коммунальных услуг;
4) срок предоставления муниципальной услуги - информация о порядке предоставления коммунальных услуг направляется заявителю по почте или электронной почте в течение 10  рабочих дней со дня поступления запроса. При обращении заявителя к специалисту администрации  лично устные справки о  номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда предоставляется в день обращения.
5) правовые основания для предоставления муниципальной услуги - Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Жилищный Кодекс Российской Федерации, Постановление Правительства Республики Хакасия от 13.05.2010 № 253 «Об утверждении Плана перехода на представление в электронном виде государственных и муниципальных услуг (функций) в Республике Хакасия», Устав муниципального образования Сапоговский сельсовет ;
6) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:  для получения муниципальной услуги заявители представляют в администрацию сельского поселения следующие документы:
- заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту; 
- документ, удостоверяющий личность заявителя (для обозрения); 
- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (для обозрения), и копию документа, подтверждающего его полномочия (при обращении с заявлением представителя заявителя).
7) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги - в соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется. 

8) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги -- несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2.    настоящего Регламента;
- представление заявителем не в полном объеме документов, указанных в подпункте 6 п.2. настоящего Регламента ;
9) размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами - Муниципальная услуга предоставляется бесплатно;
10) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги - максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут;
11) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги - продолжительность действия по приему от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги и регистрации представленного заявления составляет не более 30 минут;
12) требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги - помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, места ожидания должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с использованием персональных компьютеров и копировальной техники, и места для приема посетителей, которые также должны быть оборудованы стульями и столами, иметь письменные принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и производству вспомогательных записей (памяток, пояснений);
13) показатели доступности и качества муниципальной услуги - показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;
- своевременное, полное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги;
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;
14) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:
- предоставление муниципальной услуги при личном приеме;
- прием запросов по почте или электронной почте и их рассмотрение;
- подготовка и предоставление запрашиваемой заявителем информации о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда.
3.2. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.
3.3. Должностное лицо, участвующее в предоставлении муниципальной услуги, регистрирует факт обращения заявителя в журнале личного приема.
3.4. Муниципальная услуга оказывается Заявителю должностным лицом устно либо, по желанию Заявителя, письменно в виде справки о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда для предъявления в иные организации. Муниципальная услуга оказывается Заявителю  в день обращения.
3.5. Прием запросов по почте или электронной почте и их рассмотрение.
3.6. Запрос, направленный по почте, поступает в Администрацию Сапоговского сельсовета     и регистрируется специалистом в журнале входящей корреспонденции в день поступления запроса.
3.7. Глава администрации Сапоговского сельсовета в течение рабочего дня рассматривает поступивший запрос, выносит резолюцию и  направляет запрос специалистам администрации.
3.8. Запрос, направленный по электронной почте, регистрируется специалистом Администрации в журнале входящей корреспонденции в день поступления запроса.
3.9. Подготовка и предоставление запрашиваемой Заявителем информации.
3.10. Информация готовится Заявителю в виде справки о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда.
3.11. Подготовленная справка регистрируется в журнале исходящей корреспонденции, подписывается Главой администрации  и направляется Заявителю по почте не позднее, чем через 10 рабочих дней с момента регистрации запроса. Для предъявления справки в иные организации, заявитель должен обозначить в запросе способ ее получения - лично или посредством почтовой связи.
3.12. Ежегодно с 1 января по 31 марта  администрация Сапоговского сельсовета проводит проверку прав граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на основании документов, представленных гражданами, принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и иных сведений, имеющихся у органа, осуществляющего принятие на учет, путем направления запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, физическим и юридическим лицам, которым могут быть известны сведения, подтверждающие наличие (отсутствие) оснований снятия граждан с учета. Ежегодно не позднее 1 апреля  администрация Сапоговского сельсовета обнародует списки учета.
 
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации Сапоговского сельсовета, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.3. Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:
-соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;
-соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал учета этапов лицензирования;
-соблюдение сроков и порядка оформлении документов;
-правильность внесения сведений в базы данных;
4.4. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации Сапоговского сельсовета.
4.5. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
4.6. Периодичность осуществления контроля устанавливается руководителем Администрации Сапоговского сельсовета.
4.7. 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, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.9. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя.
 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия) Администрации Сапоговского сельсовета, а также должностных лиц Администрации Сапоговского сельсовета
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений

5.1  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 в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 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.
5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункта 4.5 пункта 4 , заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи 11.2, 210-ФЗ, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.







 















ПРИЛОЖЕНИЕ  № 1 
к  административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации 
о порядке предоставления коммунальных услуг» 




Информация об администрации Сапоговского сельсовета, уполномоченной на предоставление муниципальной услуги


Наименование органа  местного самоуправления – Администрация Сапоговского сельсовета
  Почтовый адрес:  655119, Республика Хакасия, Усть-Абаканский район, аал Сапогов. ул.Юбилейная 1а 
 Контактный телефон: 8(39032) 2-81-47)
    e-mail – mo-sapogov@list.ru   
 Часы работы: с 8-00 до 16-15. Перерыв на обед с 12-00 до 13-00































ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
 к  административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги «Предоставление информации
 о порядке предоставления коммунальных услуг» 



Форма заявления на предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации
о порядке предоставления коммунальных услуг»


Главе Сапоговского сельсовета 
_________________________________
от_______________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)
_________________________________
проживающего (ей) по адресу:
_________________________________
(регистрация места жительства)
_________________________________
контактный телефон________________




Запрос (заявление)


Прошу предоставить _______________________________________________________________________   _______________________________________________________________________  




Подпись заявителя    ________________
Дата     ___________________________                                                                                                                                                        









                                                                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к  административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги «Предоставление информации
 о порядке предоставления коммунальных услуг» 




Блок-схема
прохождения административных процедур
при предоставлении муниципальной услуги
«Предоставления информации о порядке предоставления коммунальных услуг населению»

	Подача заявление заявителем, либо личное обращение заявителя


!
	Прием и регистрация заявления


!
	Подготовка требуемых заявителю документов или отказ в предоставлении муниципальной услуги


!
	Передача готовых документов заявителю
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