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    РОССИЯ ФЕДЕРАЦИЯЗЫ


      РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

   ХАКАС РЕСПУЛИКАЗЫ                                     РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ                                

АFБАН ПИЛТÍРÍ  РАЙОНЫ


      УСТЬ-АБАКАНСКИЙ РАЙОН  

ПỸỸР ПИЛТÍРÍ  ААЛ ЧŐБÍ                                           АДМИНИСТРАЦИЯ                 

   АДМИНИСТРАЦИЯЗЫ                                   УСТЬ-БЮРСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 29.12. 2012г.                               
с. Усть-Бюр
                                     № 62-п

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
	


           В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг» и во исполнение постановления  Главы Усть-Бюрского сельсовета от 17.04.2012г.                   № 19-п «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций», Администрация Усть-Бюрского сельсовета  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению». 

2. Обнародовать данное Постановление на информационных стендах в  с.Усть-Бюр, разместить  в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава

Усть-Бюрского сельсовета                                            Л.Ф.Чешуина

	
	              Утверждёно 

постановлением Администрации 

    Усть-Бюрского сельсовета

              от 29.12.2012 № 62-п


Административный регламент Администрации  Усть-Бюрского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

1. Общие положения

1.1. Цели и задачи разработки административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»  (далее – муниципальная услуга, Административный регламент) разработан в целях предоставления гражданам информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по представлению муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей

1.2.1.  Заявителями  муниципальной услуги являются граждане, проживающие на территории Усть-Бюрского сельсовета, а также юридические лица, либо их уполномоченные представители, нуждающиеся в информации об услугах жилищно-коммунального хозяйства. 
1.2.2.  От  имени  заявителей  по  доверенности,  оформленной  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации,  могут  выступать  их  представители.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты Администрации Усть-Бюрского сельсовета  (далее Администрация). 
2.2.2. Место нахождения Администрации Усть-Бюрского сельсовета:  Республика Хакасия, Усть-Абаканский район, село Усть-Бюр, улица Ленина, дом 54.          Почтовый адрес:  655120, Республика Хакасия, Усть-Абаканский район, село Усть-Бюр, улица Ленина, дом 54.
2.2.3. Предоставление  муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии
со следующим графиком:
понедельник-четверг  с 8.00 до 12.00 час.,  перерыв на обед с 12.00 до 13.00 час.;
суббота, воскресенье - выходные дни. 
2.2.4. Справочные телефоны: 

телефон Главы администрации: 8(39032)2-45-61.
телефон специалиста, осуществляющего муниципальную услугу: 8 (39032) 2-45-63.
2.2.5. Информация  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги  предоставляется:

- непосредственно  специалистами  Администрации  при  личном  обращении;

- с  использованием  средств  почтовой,  телефонной  связи  и  электронной  почты (электронный адрес: E-mail ust-bur@list.ru);

- посредством  размещения  в  информационно – телекоммуникационных  сетях  общего  пользования  (том  числе  в  сети  Интернет  на  сайте  Администрации  Усть-Бюрского сельсовета http://ust-byr.ru;

- публикации  в  средствах  массовой  информации.
2.2.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость изложения информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.2.7.  Порядок  проведения  специалистами  Администрации  консультаций  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги  представлен    в  пункте 2.10.  настоящего  Административного  регламента.

2.2.8.  Заявители,  направившие  в  Администрацию  документы  для  предоставления  муниципальной  услуги,  в  обязательном  порядке  информируются  специалистами  Администрации по  вопросам  указанным  в  пункте  2.10.2.  настоящего  Административного  регламента.

2.2.9.  В  любое  время  с  момента  приема  документов,  указанных  в  пункте 2.6.2.  настоящего  Административного  регламента,  заявитель  имеет  право  на  получение  сведений  о  прохождении  процедуры  предоставления  муниципальной  услуги  при  помощи  телефона,   электронной  почты,  или  посредством  личного  посещения  администрации.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом муниципальной услуги является предоставление исчерпывающей информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. Срок предоставления услуги при личном обращении заявителя за получением услуги не может превышать 30 минут.
Срок предоставления услуги при письменном обращении заявителя за получением информации не может превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

В исключительных случаях данный  срок предоставления услуги может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения. Общий срок рассмотрения обращения в этом случае не должен превышать 60 дней.

2.4.2. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.4.3. Срок регистрации запроса заявителя не может превышать 5 минут.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муници-пальной услуги:

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005г., № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005г, «Парламентская газета», №7-8, 15.01.2005г.)
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) опубликован в «Российской газете» № 202, от 08.10.2003г. 
- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) опубликован в «Парламентской газете» № 70-71, от 11.05.2006г.
- постановление Правительства РФ от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам» опубликовано в «Российской газете» № 115, от 01.06.2006г.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги
2.6.1. Основанием  для  рассмотрения  специалистами  Администрации вопроса  о  предоставлении  муниципальной  услуги  лицам,  указанным  в  пункте  1.2.  настоящего  Административного  регламента,  является  письменное  обращение  (заявление)  заявителя, либо обращение, направленное на электронный адрес Администрации Усть-Бюрского сельсовета. 
2.6.2. По  своему  желанию  заявитель  дополнительно  может  представить  иные  документы,  которые,  по  его  мнению,  имеют  значение  для  предоставления  муниципальной  услуги.
2.6.3. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществ-ляется по адресу: 655120, Республика Хакасия, Усть-Абаканский район, село Усть-Бюр, улица Ленина, дом № 54, в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.2.3. настоящего Административного регламента.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
  Ответственный специалист вправе отказать в приёме документов если они  не соответствуют следующим требованиям:
-  тексты написаны разборчиво;  
- отсутствие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений; 

- отсутствие серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание документов.
2.8. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- запрос не отвечает требованиям к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги, или из его содержания невозможно установить, какая именно информация запрашивается;
- информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к определенной настоящим административным регламентом (не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению).

2.9.  Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9.2. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.
2.9.3. Документы, указанные в подразделе пункта 2.6.2. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в Администрацию  Усть-Бюрского сельсовета почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке.  
2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.10.1. Требования к размещению и оформлению помещений.
Помещения Администрации Усть-Бюрского сельсовета   должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно–вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;
Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
2.10.2. Требования к оформлению входа в здание:
здание (строение), в котором расположена Администрация Усть-Бюрского сельсовета  должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.10.3. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:
организация приема Заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.2.3 настоящего Административного регламента.
2.10.4. Требования к местам приема заявителей:
кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

- места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений. 
2.10.5. Места предоставления муниципальной услуги оснащаются с учётом обеспечения возможности реализации прав Заявителей – инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла – коляски, их удобства и комфорта: 
- входы в здания при необходимости оборудуются пандусами;
- помещение выбирается с примыкающими к нему необходимой ширины дверными и коридорными проёмами. 
2.11. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
2.11.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации Усть-Бюрского сельсовета при личном контакте с заявителями, а также с использованием почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.
При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации Усть-Бюрского сельсовета обязаны:
 - начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

-  избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

-  соблюдать права и законные интересы заявителей.
2.11.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
- источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
- времени приема и выдачи документов;
- срокам предоставления муниципальной услуги;
- порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.11.3. Консультации и приём специалистами Администрации Усть-Бюрского сельсовета   граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации  Усть-Бюрского сельсовета, указанным в пункте 2.2.3. настоящего Административного регламента.
2.12. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.12.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  

а) для физического лица:

реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица, дата выдачи и номер паспорта, дата и место рождения, место жительства, номер телефона (при наличии); 

б) для юридического лица:

реквизиты лица (полное наименование юридического лица, номер телефона);  

2.12.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.12.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.12.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя  формируется в 2 (двух) экземплярах и подписывается заявителем.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1.Информация о месте, времени и сроках предоставления данной муниципальной услуги доступна для всех граждан.

2.13.2.Соблюдение сроков предоставления данной муниципальной услуги, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.13.3. Полнота предоставления данной муниципальной услуги в соответствии с требованиями  Административного регламента.                                                                                2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности  предоставле-ния муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Место нахождения Администрации: 
Почтовый адрес:  655120, Республика Хакасия, Усть-Абаканский район, село Усть-Бюр, улица Ленина, дом № 54.
2.14.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами  Администрации 

	Понедельник 
	8.00-12.00, перерыв 12.00-13.00

	Вторник 
	8.00-12.00, перерыв 12.00-13.00

	Среда 
	8.00-12.00, перерыв 12.00-13.00

	Четверг 
	8.00-12.00, перерыв 12.00-13.00

	Пятница 
	 не приемный день

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

2.14.3. Справочные телефоны:

Глава Администрации  Усть-Бюрского сельсовета  8 (39032) 2-45-61.
Телефон   специалиста Администрации, предоставляющего услугу 8 (39032)
 2-45-63. 
2.14.4. Адрес интернет-сайта: http://ust-byr.ru  
адрес электронной почта: http://ust-bur@list.ru  
2.14.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
непосредственно специалистом Администрации  Усть-Бюрского сельсовета при личном обращении;
с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2.14.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость изложения информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
2.14.7. Порядок проведения специалистом Администрации консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.14.10. настоящего Административного регламента.
2.14.8. В любое время с момента приема документов,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации.
2.14.9. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
2.14.10. Информация о муниципальной услуге, предоставляемая заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.
        Информация по предоставлению услуги размещается на Интернет-сайте администрации Усть-Бюрского сельсовета (http://ust-byr.ru), в средствах массовой информации, на информационных стендах, сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций). 
        Получение заявителями консультаций по процедуре предоставления услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте, посредством письменных обращений по электронной почте. 

       Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе предоставления услуги) заинтересованные лица могут обратиться:

- в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи к специалисту Администрации Усть-Бюрского сельсовета.
 - в письменной форме почтой или по электронной почте по адресу: http://ust-bur@list.ru  
      При консультировании по телефону специалист Администрации  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 

          Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации».

         При подготовке ответа о ходе предоставления муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

         Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

        Заявитель, заинтересованный в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

        В случае отсутствия в запросе названной выше информации обращение не рассматривается.

         Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Усть-Бюрского сельсовета, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.
          Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети «Интернет», использования информационных стендов.

          Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении, предназначенном для приема документов. На информационном стенде размещается следующая информация:
- полное наименование и месторасположение Администрации Усть-Бюрского сельсовета, структурного подразделения,  предоставляющего муниципальную услугу, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей;
- извлечения из текста Административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

 - перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- информация о праве на  обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

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

2.14.11. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
- времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14.12. Консультации и приём специалистами Администрации граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 2.14.2. настоящего Административного регламента.  
3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур

3.1.1.  Административные процедуры предоставления информации:
прием обращения  о предоставлении информации;
поиск необходимой информации;
предоставление информации (мотивированный  отказ в предоставлении информа-ции) заявителю.
3.1.2. 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 осуществле-нии консультирования заявителей, лично обратившихся за получением муници-пальной услуги.  
Юридическим фактом для начала исполнения административных действий, связанных с консультированием заявителей, является личное обращение заявителя за получением муниципальной услуги.

  Специалист, осуществляющий приём заявителей, регистрирует фамилию, имя, отчество, адрес и телефон заявителя в Журнале регистрации приёма граждан, выслушивает заявителя,  и, при необходимости, уточняет у него характер и существо разъяснений, за получением которых он обратился.

   Специалист, осуществляющий приём заявителей, в доступной для восприятия форме дает заявителю устные разъяснения по существу вопроса.

 При осуществлении устного консультирования заявителя по поставленным им вопросам,  специалист, осуществляющий приём граждан, 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.

  Максимально допустимое время для устных разъяснений на поставленные заявителем вопросы не должно превышать 30 минут.


        В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации, 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 специалист, 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 муниципальной услуги специалист 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.

Специалист, осуществляющий прием граждан, фиксирует результат предоставления муниципальной услуги в журнале регистрации консультаций по вопросам порядка предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
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, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги письменно или по электронной почте, является поступление в Администрацию Усть-Бюрского сельсовета обращения заявителя в виде письменного почтового отправления, 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.

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

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

Если предметом обращения заявителя является предоставление информации, не входящей в полномочия Администрации Усть-Бюрского сельсовета, сотрудник, уполномоченный принимать документы, сообщает заявителю, в какой орган государственной власти или орган местного самоуправления следует обратиться.

Специалист, получивший поручение по рассмотрению письменного обращения заявителя обеспечивает:
объективное, полное и своевременное рассмотрение обращения;
подготовку письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в срок не более 10 рабочих дней с момента поступления к нему письменного обращения.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает указанные выше документы на подпись Главе Усть-Бюрского сельсовета.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанный ответ в порядке делопроизводства для выдачи.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день. Действие совершается в день получения подписанных документов от Главы Усть-Бюрского сельсовета.

При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист, уполномоченный предоставлять информацию, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем. 

Специалист, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации путем внесения соответствующей записи в журнал регистрации выдачи документов.

Специалист, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов.

         Максимальный срок выполнения всех действий составляет 20 минут.

Специалист, ответственный за регистрацию и отправку обращений, в случае, если ответ не был получен заявителем лично, отправляет его  заявителю в соответствии с реквизитами почтовых или электронных адресов, указанных в письменном обращении.

Результатом процедуры оформления ответа на обращение является письмен-ный  ответ заявителю по существу.                                                                                            4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется их непосредственным руководителем.

Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования,  соблюдение требований к составу документов,  правильность их оформления и выполнения процедур по их приему. 

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Регламента, нормативных правовых документов, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. Текущий контроль осуществляется непосредственно в ходе предоставления услуги. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав Заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка проводится в обязательном порядке по обращению Заявителя.                                                                        5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) специалистов уполномоченного органа, а также принимаемых решений при предоставлении муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента в досудебном и судебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными нормативными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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. При досудебном обжаловании действий (бездействия) специалиста и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются с письменной жалобой на бумажном носителе, в электронной форме (Приложение № 3).

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации Усть-Бюрского сельсовета, единого портала государственных и муниципальных услуг, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя  в адрес:

Главы Усть-Бюрского сельсовета – на действия (бездействие) специалистов Администрации Усть-Бюрского сельсовета.

5.2.1. В жалобе в обязательном порядке указываются либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения,  излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность), ставится личная подпись и дата.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа либо должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме 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 её регистрации. 

5.4. Предметом досудебного обжалования являются любые действия (бездействие) и решения специалистов, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги, по мнению заявителя, нарушающие его права, свободы и законные интересы.

5.5. В письменной жалобе указываются:

- наименование органа, в который направляется письменная жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации жалобы;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- суть обжалуемого решения, действий (бездействия);

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата подачи жалобы.

5.6. Заявитель по письменному обращению может получить любую информацию и документы, находящиеся в распоряжении уполномоченной организации, необходимые ему для обоснования и рассмотрения письменной жалобы.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений (Приложение № 4):

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.

Основаниями для отказа в рассмотрении письменной жалобы заявителя являются:

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

- наличие в письменной жалобе обжалования судебного решения. Такая жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования судебного решения;

- наличие в письменной жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи;

- невозможность прочтения текста письменной жалобы (в случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается 
о данной причине отказа в рассмотрении);

- наличие в письменной жалобе вопроса, на который заявителю более двух раз давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (при отсутствии в жалобе новых доводов или обстоятельств).

5.8. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих персональные данные другого лица, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, также принимается решение об удовлетворении требований заявителя и применении на основании настоящего Административного регламента мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя. Заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в письменной форме  и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы   и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

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

5.11. Судебное обжалование действий (бездействия) специалистов, а также принимаемых решений при предоставлении муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента осуществляется заявителем в порядке и в сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

	Главе  Усть-Бюрского сельсовета

	

	

	от _____________________________

	________________________________

	________________________________



	почтовый адрес:

	________________________________

	________________________________

	телефон: 


Заявление.
Прошу предоставить  информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению  на

____________________________________________________________________________ (квартира, комната, комната в квартире, жилой дом, нежилое помещение, иной объект)

____________________________________________________________________________,

расположенное по адресу: ______________________________________________________ _____________________________________________________________________________

Цель предоставления информации: ____________________________________________________________________________________________

( Заключение договора с обслуживающей организацией, заключение договора социального найма, выкуп объекта, либо иная цель предоставления информации)

____________________________________________________________________________________________

Информацию получу____________________________________

                                                            (лично, по почте)
                       __________________

                                                                                                                      дата

                                                                                                                      __________________                                        

                                                                                                                                  Подпись

Приложение 2
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги  по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению


                                   ​


                     ​                            ​


           +--------------------N      +--------------------N


Приложение № 3

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

Администрации Усть-Бюрского сельсовета
______________________________________________________________ИЛИ    ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____

Наименование   Администрация Усть-Бюрского сельсовета
Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица________________________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица ____________________________________________________________________________
                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

____________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 4

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ УСТЬ-БЮРСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.___________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

      (решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_______________________________________________________

Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


                направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Прием заявления о предоставлении информации


Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Рассмотрение заявления о предоставлении информации


 Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Поиск информации и подготовка документов 


Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению 





Выдача информации заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено








