
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ КЛЕПЕЧИХИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСПЕЛИХИНСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
28.12.2012                                                                                                                   № 99
с.Клепечиха 
	Об утверждении  административного 

регламента предоставления муниципальной  услуги  «Предоставление информации об организациях коммунального комплекса и  оказываемых ими жилищно-коммунальных услугах» 



В соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". На основании соглашения № 14 от 03.09.2012. «О передаче  Администрации Клепечихинскогосельсовета Поспелихинского района Алтайского края части полномочий по решению вопросов местного значения в сфере оказания муниципальных услуг  Администрации  Поспелихинского района Алтайского края», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Предоставление информации об организациях коммунального комплекса и  оказываемых ими  жилищно-коммунальных услугах» (прилагается). 
2 Постановление обнародовать на информационных стендах Администрации сельсовета и в п. Березовка и на информационно- справочном портале Администрации Клепечихинского сельсовета (http://klepechiha.ru/)
     3. Контроль над исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава Администрации сельсовета






В.Н. Кузуб
Приложение 
к постановлению главы
Администрации сельсовета









от 28.12.2012 № 135
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по  предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об организациях коммунального комплекса и  оказываемых ими жилищно-коммунальных услугах»
I. Общие положения


1. Административный регламент по исполнению Муниципальной услуги  «Предоставление информации об организациях коммунального комплекса и  оказываемых ими жилищно-коммунальных услугах» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления услуги по присвоению и уточнению адресов объектам недвижимости, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) при предоставлении услуги. 


2. Категории получателей муниципальной услуги. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица. 


3. Муниципальную услугу на территории муниципального образования Николаевский сельсовет предоставляет Администрация Николаевского сельсовета (далее -Администрация сельсовета в единственном числе).

3.1. Сведения о месте нахождении Администрации сельсовета, графике работы, почтовом адресе для направления обращений, о телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений, размещены на информационно-справочном портале Администрации района (www.pos-admin.ru)  и в приложении 1 к Регламенту.


3.2.Муниципальная услуга может быть получена заявителем в Краевом автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – МФЦ);


Информация о месте нахождения, графике работы МФЦ, адресе интернет-сайта МФЦ, адрес электронной почты, контактный телефон центра телефонного обслуживания МФЦ  размещены на информационном стенде МФЦ, и в приложении  2 к Регламенту.


3.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории Алтайского края.


3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена гражданами лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту в ОМСУ, на информационно – справочном портале Администрации  Поспелихинского района Алтайского края, (www.pos-admin.ru) на информационных стендах в Администрации сельсовета, МФЦ, в центре телефонного обслуживания МФЦ а также при личном обращении заявителя в МФЦ, на интернет-сайте МФЦ и на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Алтайского края, а так же на Едином портале государственных и муниципальных услуг Российской Федерации (далее Портал).


3.5.
Информация для заявителей об их праве на судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право в судебном порядке обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) ОМСУ в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1.Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об организациях коммунального комплекса и оказываемых ими жилищно-коммунальных услугах». 

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляют органы местного самоуправления – Администрация сельсовета.


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: получение Заявителем в письменном, устном и  электронном виде информации об организациях коммунального комплекса и оказываемых ими жилищно-коммунальных услугах на территории  сельсовета. К предоставляемой информации относятся сведения о названиях организаций, сферах их деятельности, выдаваемых ими формах документов, местонахождении, времени работы, контактных телефонах, адресах электронной почты и сайтах (при наличии), Ф.И.О. руководителей указанных организаций.
Указанная информация предоставляется Заявителю в установленной форме (приложение 4 к настоящему регламенту).


2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

 Муниципальная услуга предоставляется постоянно в течение календарного года. 


 В электронном виде запрашиваемая информация направляется заявителю в срок до 15 календарных дней со дня получения заявления.


2.5.Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:


- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 2006 года № 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»;

- Постановление Госстроя от 27сентября 2003 года № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 23мая 2006 года № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;

- настоящий Административный регламент.

2.6. Описание документов, необходимых для оказания муниципальной услуги: 

2.6.1 Письменное заявление (приложение  3 к настоящему регламенту)  в заявлении  указываются следующие сведения: 

- фамилия, имя, отчество,


- почтовый адрес, контактный телефон


2.6.2.Для получения муниципальной услуги в электронном виде Заявитель должен обратиться на официальный сайт Администрации сельсовета (адрес сайта в приложении 1 к регламенту) или направить на электронный адрес заявление с указанием адреса электронной почты, на которое должно быть направлена информация. Заявление установленной формы (приложение 3 к настоящему регламенту) может быть получено Заявителем на сайте Администрации  сельсовета или подготовлено лично в формате (doc) и должно быть направлено вложением в электронное письмо.

Заявитель должен указать вид запроса: «Запрос на информацию о жилищно-коммунальных предприятиях»; 

 Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием  Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Для оказания данной услуги межведомственное взаимодействие не требуется


2.7. Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.


2.8.Администрация сельсовета не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.


2.9.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.


2.10. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 


2.10.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги в электронном виде производится, если текст заявления подготовлен Заявителем на иностранном языке или не поддается прочтению из-за некорректных кодировок или использования при подготовке заявления некорректного текстового редактора. В этом случае Заявителю по электронной почте направляется уведомление о причине приостановления предоставления муниципальной услуги с предложением сформировать заявление в соответствие с требованиями регламента. Уведомление направляется Заявителю в срок не позднее 6 дней со дня получения запроса.   


2.10.2.  В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано:


- если заявление подготовлено не по установленной форме, в частности, в нем не указаны Ф.И.О. Заявителя, почтовый или электронный адрес, на который должна быть направлена запрашиваемая информация;


- если в заявлении содержаться нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы, в чей - либо адрес;


- если Заявитель запрашивает сведения, которые неоднократно ему предоставлялись в письменном виде, и не претерпели никаких изменений с момента предыдущего обращения Заявителя. Мотивированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется Заявителю  в срок до 10 дней со дня получения заявления.


2.11. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.  


2.12.Требования к местам предоставления муниципальной услуги:


2.12.1. Для ожидания приема заявителям отводится место, оборудованное стульями, столом, письменными принадлежностями для возможности оформления документов. Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью.


2.12.2. Для ознакомления с информационными материалами должны быть оборудованы информационные стенды. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственной услуги, в частности:


- административный регламент предоставления муниципальной услуги;

почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта органа;


- контактные телефоны сотрудников, осуществляющих консультационную деятельность; 


- список необходимых документов;


- образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;


- другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги. 


2.12.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Администрации  подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок.


2.12.4.Требования к помещению 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", помещения должны удовлетворять следующим требованиям: 

 - помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения.


2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:


-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;


-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;


-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации  сельсовета  при предоставлении муниципальной услуги.

III. 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:


- размещение на Сайте информации об организациях коммунального комплекса и оказываемых ими жилищно-коммунальных услугах на территории сельсовета и поддержания ее в актуальном состоянии;


- прием заявлений от Заявителей;


- подготовка и предоставление запрашиваемой Заявителем информации.


3.2. Размещение информации на Сайте.


3.2.1. Информацию об организациях коммунального комплекса и оказываемых ими жилищно-коммунальных услугах на территории сельсовета специалист, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, размещает на сайте по установленной форме (приложение № 4).

3.2.2 Специалист Администрации, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, отвечает за поддержание информации в актуальном состоянии и вносит в нее необходимые изменения не позднее 5 дней после даты наступления указанных изменений.


3.3 Прием заявлений от Заявителей.


3.3.1 Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, знакомится с заявлением, представленным Заявителем в день обращения.


3.3.2. Заявление регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации сельсовета.


3.4. Подготовка и предоставление запрашиваемой Заявителем информации:


3.4.1.  После получения от заявителя заявления соответствующего требованиям настоящего регламента, специалист Администрации готовит запрашиваемую информацию по форме, установленной в приложении 4 к настоящему регламенту и направляет заявителю способом, указанным в тексте заявления.

IV.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги


4.1.Контроль  за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации  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  сельсовета.


4.5.Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления контроля устанавливается главой Администрации  сельсовета, главой сельсовета.

4.6.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.


4.7.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия) Администрации  сельсовета, а также должностных лиц Администрации  сельсовета 

5.1. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.1.1. 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.


5.1.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (адрес местонахождения приложение 2 к регламенту), 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.

5.1.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:


а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);


б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);


в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.


5.2. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо   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 муниципальную услугу, должностного лица органа,   предоставляющего муниципальную услугу, либо   муниципального служащего;


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


5.3. Жалоба, поступившая 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 муниципальную услугу, должностного лица  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.


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


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


2) отказывает в удовлетворении жалобы, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.3. настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.5. 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 51.1. настоящего пункта, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры».

Глава Администрации сельсовета






    Е.А. Голик
                               Приложение 1 

                          к Регламенту 

Сведения об исполнителе муниципальной услуги

Сведения об администрации Клепечихинского сельсовета  Алтайского края 

	Место нахождения:
	с.Клепечиха,ул.Скок,70а

	График работы
	пн.-пт. с 9.00 до 17.12 

обед с 13.00 до 14.00 

	Почтовый адрес
	659712,с.Клепечиха,Поспелихинский район, Алтайский край,ул.Скок,70а

 

	Телефон
	8(38556) 25-9-43

	Адрес сайта

Адрес электронной почты 
	http://klepechiha.ru/
Портал <inbox.pos22@mail.ru>  (Администрация Поспелихинского района)

Е-mail-klpss@adm.ru


Приложение  2 

к Регламенту

Администрация Поспелихинского района 
	Место нахождения:
	с.Поспелиха,ул.Коммунистическая,7



	График работы
	Пн.-пт.-9.00-17-00, обед с 13.00-14.00

	Почтовый адрес
	659700,Алтайский край, Поспелихинский район,с.Поспелиха,ул.Коммунистическая,7

	Телефон
	8(38556)22-4-01

	Адрес сайта

Адрес электронной почты
	www.pos-admin.ru
Портал <inbox.pos22@mail.ru>  (Администрация Поспелихинского района)




Сведения о МФЦ
	Место нахождения
	Павловский тракт, 58г

	График работы
	Понедельник-четверг c 8.00-20.00, пятница с 8.00-17.00, суббота с 9.00-14.00

	Почтовый адрес
	656064

	Телефон центра телефонного обслуживания
	код (3852) 200-550

	Интернет-сайт МФЦ
	www.mfc22.ru

	Адрес электронной почты
	mfc@mfc22.ru


Приложение  3
к Регламенту

В Администрацию  сельсовета

от__________________________________________________

                                             (статус заявителя - физическое лицо (собственник  помещения, наниматель),

юридическое лицо)

__________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

__________________________________________________

(почтовый или электронный адрес)

__________________________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить информацию об организациях коммунального комплекса и оказываемых ими жилищно-коммунальных услугах (заявитель указывает в обращении конкретное наименование запрашиваемой информации), а именно: 

__________________________________________________________________

(запрашиваемая информация согласно приложению № 1)

__________________________________________________________________

Дата:
_____________________

Приложение 4
к  Регламенту 

Информация об организациях коммунального комплекса,

осуществляющих деятельность на территории 
Администрации сельсовета
	Наименование организации
	Вид предоставляемых услуг
	Местонахождение
	Время работы
	Контактный телефон
	Адрес электронной почты, сайта (при наличии)
	Ф.И.О. руководителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	ООО «Коммунальщик»
	1. водоснабжение с. Николаевка
2. теплоснабжение с. Николаевка
	с. Поспелиха ул. Социалистическая, д. 17а
	
	23-8-11, 23-5-58
	
	Бухтояров Владимир Николаевич

	ООО «Луч»
	1. водоснабжение п. Гавриловский

2. теплоснабжение п. Гавриловский
	с. Поспелиха пер. Промышленный, 

д. 5
	
	
	
	Распутин Виктор Алексеевич


