АДМИНИСТРАЦИЯ  КОЛПАШЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОЛПАШЕВСКОГО РАЙОНА ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.03.2011                          № 55
г. Колпашево

Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных услуг 

населению в Колпашевском городском поселении»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжениями Администрации Колпашевского городского поселения от 16.12.2010 № 256 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и от 16.12.2010 № 255 «О плане перехода на предоставление муниципальных услуг в электронном виде в Колпашевском городском поселении»,  в целях организации деятельности Администрации Колпашевского городского поселения
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в Колпашевском городском поселении», согласно приложению.
2. Опубликовать настоящее постановление в Ведомостях  органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения.

3. Настоящее постановление вступает в силу после опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого
заместителя Главы администрации  Колпашевского городского поселения Иванова Ю.С.
Глава поселения                                                                                     Ю.Г. Зяблицев
                                             Утвержден                                                                                                                                                                                       

                                                                                                                    постановлением администрации Колпашевского 

                                                                                                                    городского  поселения от  11.03.2011 №  55

Административный регламент 

 предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в Колпашевском городском поселении»

1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
            - Конституцией Российской Федерации (принята  всенародным голосованием 12.12.1993);

            - Жилищным кодексом Российской Федерации, утвержденным Федеральным законом от 29.12.2004  № 188-ФЗ «Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14 («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

            - Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (утвержден Федеральным законом от 30.12.2001 № 195-ФЗ «Собрание законодательства Российской Федерации», 07.01.2002, № 1 (часть 1), ст. 1); 

            - Федеральным законом от 29.12.2004  № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» («Российская газета» № 1, 12.01.2005);

            - Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» № 202, 08.10.2003);

            - Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 168, 02.08.2010);
            - Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» № 95, 05.05.2006);
- Постановлением Правительства РФ от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность» («Российская газета» № 184, 22.08.2006);
- Постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 № 307 «Об утверждении Правил предоставления коммунальных услуг гражданам» («Российская газета» № 115, 01.06.2006);
- иными правовыми актами Российской Федерации, Томской области, регламентирующими правоотношения в жилищно-коммунальном хозяйстве. 

1.3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Колпашевского городского поселения, в лице отдела управления муниципальным хозяйством.
2. ТРЕБОВАНИЯ  К  ПОРЯДКУ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.
            2.1.1. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является:

            - предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг информационным письмом, в том числе размещение информации на официальном сайте администрации Колпашевского городского поселения (http://klp.su);
            - информационное письмо с мотивированным отказом в предоставлении информации;
            - письменное информирование осуществляется также путем направления ответа заявителю по электронной почте (по желанию заявителя).

            2.1.2. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется начальником или специалистами отдела управления муниципальным хозяйством администрации Колпашевского городского поселения по адресу: 636460, Томская область, г. Колпашево,             ул. Победы 5, 2 этаж, каб. 216, 218, электронный адрес: admklp@bk.ru., а также с использованием средств телефонной связи.
2.1.3. Режим работы органа, оказывающего муниципальную услугу:

понедельник – пятница:  9.00 – 18.00;

суббота, воскресенье – выходные дни;

обеденный перерыв: 13.00 – 14.00.

Справочные телефоны: 5-63-33, 5-06-66, 5-13-43.
Номер факса: 5-35-24,  приемная Администрации Колпашевского городского поселения.

2.1.4. Заявитель оформляет запрос ручным (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом в свободной форме. В запросе указываются:

- цель получения запроса;

- реквизиты лица, заинтересованного в получении информации (фамилия, имя, отчество физического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания и/или фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;

- количество экземпляров информации;

- способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись заявителя и дата;
- в случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному заявлению документы и материалы либо их копии.

2.1.5. Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников администрации поселения. Прием заявителей осуществляется специалистом  в порядке очереди. В случае если при подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

2.1.6. При письменном консультировании  Глава поселения  определяет непосредственного исполнителя   для подготовки ответа заявителю. Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

2.1.7. При ответе на телефонные звонки специалист должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять. При устном обращении заявителя (по телефону или лично) специалист, осуществляющий прием и консультирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заявителя время для получения консультации. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается  Главой Колпашевского городского поселения.

2.1.8. Вход в здание администрации Колпашевского городского поселения оборудуется соответствующей информационной табличкой (вывеской). Входы в кабинеты отдела управления муниципальным хозяйством администрации Колпашевского городского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуются информационными табличками с указанием ФИО специалистов и их должностей.

2.1.9. Помещения оборудуются местами для информирования, ожидания и приема заявителей.

2.1.10. Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

- текст Административного регламента;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, адрес официального сайта Администрации Колпашевского городского поселения в сети Интернет;

- список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и адресов официальных сайтов организаций, участвующих в выполнении муниципальной услуги;

- контактные телефоны сотрудников отдела управления муниципальным хозяйством, оказывающих муниципальную услугу;

- другие информационные материалы, необходимые для оказания муниципальной услуги.
2.1.11. Места ожидания, расположенные в холле администрации Колпашевского городского поселения стульями. Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.1.12. Помещения для приема посетителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.1.13. Количество одновременно работающих специалистов для приема и выдачи документов и предоставления информации должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.

2.1.14. Каждое рабочее место специалистов оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам. 
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Информация при индивидуальном письменном консультировании направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации запроса.
2.2.2. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя сотрудник отдела управления муниципальным хозяйством осуществляет не более 20 минут. При отсутствии очереди время ожидания при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.
2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.3.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является невозможность установить, какая именно информация запрашивается, или невозможность установить адрес заявителя.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации, Правительства РФ, законами Томской области, Актами Главы Администрации (Губернатора) Томской области и Администрации Томской области, муниципальными нормативными правовыми актами

2.4.1. Информация о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению предоставляется на безвозмездной основе.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация письменных заявлений или запросов о предоставлении информации;

- предварительное рассмотрение заявлений и направление заявления на рассмотрение по существу или поиск необходимой информации;

- подготовка письменного ответа на заявление.
3.1.2. Основанием для начала оказания муниципальной услуги является получение запроса о предоставлении информации.
3.1.3. Прием и регистрация заявлений о предоставлении информации осуществляется ответственным специалистом администрации Колпашевского городского поселения.

3.1.4. Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение одного рабочего дня, в порядке делопроизводства.

3.1.5. После регистрации запрос передается в порядке делопроизводства Главе поселения. Глава поселения передает запрос для исполнения специалисту администрации поселения, ответственному за предоставление данной муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.
3.1.6. Если предметом обращения заявителя является предоставление информации, не относящейся к компетенции администрации поселения,  сотрудник администрации поселения, уполномоченный принимать документы, сообщает заявителю в какой орган государственной власти или орган местного самоуправления следует обратиться. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие выполняется в присутствии заявителя.
3.1.7. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, для подготовки ответа на заявление в случае необходимости готовит запросы по существу вопроса заявителя в ресурсоснабжающие организации, управляющие организации, товарищества собственников жилья в течение 2 рабочих дней после получения заявления.

3.1.8. С момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, запроса начинается процедура поиска необходимой информации. Максимальная длительность выполнения действия составляет 5 часов. Действие должно быть выполнено в течение 7 дней со дня получения специалистом запроса.
3.1.9. После получения запрашиваемой информации для подготовки ответа на заявление специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект ответа на заявление или мотивированный отказ в предоставлении информации в течение 2 рабочих дней.

3.1.10. Максимальный срок административной процедуры по изучению вопроса и подготовки ответа составляет 20 рабочих дней.

3.1.11. Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает указанные в п. 3.1.9. на подпись Главе поселения в день их подготовки.
3.1.12. Глава поселения подписывает ответ или мотивированный отказ в предоставлении информации. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.
3.1.13. При обращении заявителя посредством телефонной связи специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, оказывает консультацию по следующим вопросам:

а) о перечне ресурсоснабжающих организаций, управляющих организаций, товариществ собственников жилья, осуществляющих предоставление жилищно-коммунальных услуг населению Колпашевского городского поселения;

б) о действующих тарифах, надбавках к тарифам и нормативах на жилищно-коммунальные услуги для населения на территории Колпашевского городского поселения;

в) о размере платы за наем жилых помещений в муниципальном жилищном фонде;

г) о размере платы за содержание и ремонт общего имущества многоквартирного дома для нанимателей жилых помещений в муниципальном жилищном фонде.

3.1.14. При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист администрации поселения, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении на экземпляре документа, который остается в Администрации поселения.
3.1.15. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятии решений специалистами, осуществляется начальником отдела управления муниципальным хозяйством администрации Колпашевского городского поселения.
3.1.16. Контроль за полнотой и качеством оказания 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 решения, действия (бездействие) сотрудников администрации Колпашевского городского поселения, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

3.1.17. Специалист администрации поселения, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в систему электронного документооборота, предоставляемой заявителям.

3.1.18. Специалист администрации поселения, уполномоченный предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка поиска и подготовки  запрашиваемой информации или мотивированного отказа в предоставлении информации.

3.1.19. Сотрудник администрации поселения, уполномоченный выдавать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов.

3.1.20. Персональная ответственность сотрудников администрации поселения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 
3.2. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции и предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.
3.2.1. При отказе в оказании муниципальной услуги заявители могут обратиться с жалобой в администрацию Колпашевского городского поселения или обжаловать отказ в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством. 

3.2.2. Действия любого нижестоящего должностного лица, участвующего в оказании муниципальной услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу  администрации Колпашевского городского поселения. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента, письменно почтовым отправлением или электронной почтой в адрес администрации поселения, в соответствии с графиком работы.
Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправном решении, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:


по номеру телефона: 5-35-24;


по электронной почте администрации: kolpash@tomsk.gov.ru
            Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:


- фамилию, имя, отчество заявителя (последнее – при наличии) – физического лица (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства (адрес пребывания); наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);


- сведения о способе информирования заявителя.
3.2.3. В письменной жалобе заявитель указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
Письменная жалоба должна быть рассмотрена в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
3.2.4. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения) и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
3.2.5. Если в результате жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли жалобу заявителя.

3.2.6. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в установленном порядке.

3.2.7.  Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента, регистрируются с указанием:

-  принятых решений;

- осуществленных действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги и применения мер ответственности к сотруднику администрации поселения, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

3.2.8. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях  вопросов.

