РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ ХОТЬКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ
11 мая 2012 года                                                                         №12
 с.Хотьково
Об утверждении административного

регламента по оказанию администрацией 

Хотьковского сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление  на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями».  тарифах   о   информации  
В целях открытости и общедоступности информации населению поселка по предоставлению государственных и муниципальных услуг, на основании Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации района № 23 от 11.02.2010 года «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», администрация поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
 
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление  услуги» (прилагается). на жилищно-коммунальные  тарифах   о   информации  
2. Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава Хотьковского 

сельского поселения 

                                 
А.Н.Семёнов


 
                                                                              Приложение к постановлению


администрации поселения

от 11.05.2012 года №12.

Административный регламент 
 услуги  муниципальной  по предоставлению 
«»
на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениямитарифах  о информации  Предоставление 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Административный  
). услуга  на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями» (далее -муниципальная  тарифах   о   информации  Предоставление « услуги  муниципальной  предоставлении ) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Хотьковского сельского поселения Шаблыкинского района Орловской области при  Регламент » (далее - на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями тарифах   о   информации   Предоставление  « услуги муниципальной  предоставлению  регламент по
1.2. Получатели услуги
Под заявителями в настоящем , выраженным в устной, письменной или электронной форме.
 услуги  муниципальной  предоставлении  понимаются физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию Хотьковского сельского поселения с заявлением о  Регламенте 
1.3. Порядок информирования предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также о времени приема документов, сроках и процедурах муниципальной услуги, а также консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: 

по адресу: 303260, Орловская область, Шаблыкинский район, ул.Тургенева д.7 

Режим работы по приему заявлений: Понедельник – пятница, с 9.00 до 13.00

Контактный телефон 8(48644) 2-32 - 54
Адрес официального сайта в сети «Интернет»: HYPERLINK "mailto:uad@megalink.ru" 
 www.adminshabl.57ru.ru
Адреса электронной почты: hotkovosp@mail.ru
Продолжительность консультирования в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 20 минут.

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени исполнителя  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы.
 услуги . Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 10 минут. При консультировании по телефону исполнитель  услуги 
Если исполнитель  не может ответить на поставленный запрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменный запрос либо назначить другое время для получения информации.
 услуги 
1.3.2. Порядок, форма и место размещения указанной информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

На информационном стенде администрации поселка предоставляется следующая информация:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- график (режим) работы с заявителями, контактный телефон ведущего специалиста;

- адрес официального сайт администрации района, на котором размещен настоящий регламент и адреса электронной почты для предоставления консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- таблица максимальных сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) ведущего специалиста администрации поселка, предоставляющего муниципальную услугу.

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

2. СТАНДАРТ  УСЛУГИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
2.1. Наименование муниципальной  на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями»  тарифах   о   информации  : «Предоставление  услуги
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную  услугу
Муниципальная  оказывается непосредственно ведущим специалистом администрации Хотьковского сельского поселения (далее – специалист). 
 услуга 
2.3. Результат  услуги муниципальной  предоставления 
Результатом , предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями на территории Хотьковского сельского поселения:услуги  на  тарифах   о   информации  следующей  предоставление  является  услуги  муниципальной  предоставления 
Тарифы услуг водопровода и канализации: неблагоустроенные жилые дома при водопотреблении из уличных колонок, жилые дома с водопроводом без канализации, жилые дома с водопроводом, канализацией, без ванн, с газоснабжением, жилые дома с водопроводом, канализацией, ваннами, водонагревателем на твердом топливе, жилые дома с водопроводом, канализацией, ваннами, и газовым водонагревателем, жилые дома 
с ваннами, быстродействующими водонагревателями и многоточечным разбором, на оказание жилищно-коммунальных услуг населению, содержание и текущий ремонт жилого фонда, плата за наем жилого помещения, вывоз жидких отходов (общественный сектор), вывоз жидких отходов (частный сектор), вывоз сухих отходов (общественный сектор), вывоз сухих отходов (частный сектор), тепло-энергия для отопления общей площади при условии: -оплата в течении отопительного сезона, услуги бани, на оплату услуг по водопотреблению за содержание животных и мойку автотранспорта, оплаты услуг за полив приусадебных участков, врезка водопровода и канализации, принятие водомерного узла, установка водомерного узла, отключение водопроводной сети.
2.4. Срок  услуги муниципальной  предоставления 
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня поступления обращения от заявителя. .
 информации  носит индивидуальный характер и зависит от объема запрашиваемой заявителем Исполнение муниципальной услуги 
В случае направления в адрес исполнителя муниципальной  должна быть предоставлена в течение 30 дней со дня регистрации данного запроса. В исключительных случаях данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.
 услуга  письменного запроса, в том числе направленного по информационным системам общего пользования,  услуги 
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги .

2.5.1.  осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
 услуги  муниципальной  Предоставление 
- Конституцией Российской Федерации (официальное опубликование с изменениями «Российская газета» №7 от 21.01.2009 г.);

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 года № 188-ФЗ  (официальное опубликование «Российская газета» № 1  от 12.01.2005 г.); 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (официальное опубликование «Российская газета» № 202 от 08.10.2003 г.); 

- Федеральный закон от 30.12.2004г. № 210-ФЗ «Об основах регулирования  организаций коммунального комплекса» (официальное опубликование «Российская газета» № 292 от 31.12.2004 г.); тарифов 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (официальное опубликование «Российская газета» № 168 от 30.07.2010 г.) 

- Уставом Хотьковского сельского поселения, (с изменениями) (зарегистрированного главным управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Орловской области 08 февраля 2012 г.).
- Иные правовые акты Российской Федерации, регламентирующие правоотношения в сфере тарифного регулирования на жилищно-коммунальные .
 услуги 
2.6. Информация о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требуемых от заявителей
При личном обращении заявитель предоставляет заявление (приложение 2 к данному административному регламенту) с указанием фамилии, имени, отчества, адреса проживания (регистрации), в случае если он является представителем юридического лица также указать наименование организации, должность. 
Также заявитель в своем заявлении в обязательном порядке указывает почтовый адрес (последнее - при наличии), по которому должен быть направлен ответ, излагает суть запроса, ставит личную подпись и дату.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  услуги  муниципальной  предоставления 
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для , не предусмотрено.
 услуги  муниципальной  предоставления 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  услуги  муниципальной  предоставлении 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут быть: 

- в письменном заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на запрос не дается.

- текст заявления не поддается прочтению, ответ на запрос не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- письменный заявление содержит запрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Исполнитель муниципальной . Заявитель обязательно уведомляется о данном решении исполнителем услуги.
 вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись одному и тому же заявителю услуги 
- ответ по существу поставленного в заявлении запроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при , и способы ее взимания услуги  муниципальной  предоставлении 
Муниципальная  предоставляется на безвозмездной основе.
 услуга 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о составляет не более 30 мин.  услуги  муниципальной  предоставления  и при получении результата  услуги  муниципальной  предоставлении 
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные . услуги муниципальной  предоставлении , местам для заполнения заявлений о  услуги 
Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах исполнителей муниципальной услуги. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных  услуг 
Главным критерием качества оказания муниципальной  отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.
 предоставления и являются соблюдение сроков ее  услуге, а также  и доступность информации о муниципальной  услуг  является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность  услуги 
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ ДЛЯ  УСЛУГИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
3.1. Предоставление  включает в себя следующие административные процедуры: услуги  муниципальной 
- прием и рассмотрение заявления от заявителя
- подготовка ответа на запрос в заявлении

- выдача ответа заявителю

Порядок административных процедур по предоставлению муниципальной услуги представлен в блок-схеме (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

3.2.1. Административная процедура «Прием и рассмотрение заявления от заявителя»

Основание для начала административной процедуры является наличие устного, письменного или электронного обращения заявителя.

Письменный запрос подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации заявлений администрации Хотьковского сельского поселения в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления по исполнителю муниципальной  услуги. Электронный запрос распечатывается и регистрируется аналогично письменному запросу. Дальнейшее рассмотрение электронного запроса осуществляется аналогично письменному запросу.

После регистрации специалист определяет отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. При наличии оснований специалист оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги (приложение 3 к настоящему административному регламенту) с указанием причины.
Продолжительность и срок выполнения данной административной процедуры не может превышать 30 минут.

Критерием к выполнению следующих административных процедур является зарегистрированное заявление и проставление отметки в журнале регистрации заявлений.

3.2.2. Административная процедура «Подготовка ответа на запрос в заявлении»
Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление.

Специалист на основании запроса в заявлении готовит информацию в письменной форме. 

Продолжительность и срок выполнения данной административной процедуры не может превышать 30 календарных дней.

Критерием к выполнению следующих административных процедур является подготовленная специалистом информация.

3.2.3. Административная процедура «Выдача ответа заявителю»

Основанием для начала административной процедуры является подготовленная информация специалистом.

Специалист регистрирует ответную информацию или отказ в предоставлении муниципальной услуги в журнале исходящих документов.

Ответная информация или отказ выдается заявителю при следующем обращении лично в руки или направляется почтовым отправлением, электронным сообщением заявителю на адрес электронной почты, указанный в запросе.

При устном обращении заявителя или посредством телефонной связи специалист дает ответы на запрос заявителя устно. Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Ответ на телефонный звонок должен содержать  о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.
 информацию 
Продолжительность и срок выполнения данной административной процедуры не может превышать 15 минут.

3.3. Основанием для определения исполнения муниципальной услуги является проставление отметки о выдаче ответа или отказа в журнале исходящих документов.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль и принятия решений в выдачи или отказе выдачи справок и (или) выписок осуществляет глава администрации поселка..

4.2. Глава администрации поселения ежедневно проверяет соблюдения и исполнения административных процедур ведущим специалистом по предоставлению муниципальной услуги. По результатам проверки могут быть даны указания по устранению выявленных нарушений.

4.3. Ведущий специалист, являющийся исполнителем по предоставлению муниципальной услуги и несет персональную ответственность установленную законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами за:

- соблюдение сроков и порядка предоставления справок и (или) выписок из похозяйственной книги, отказа в выдаче справки и (или) выписки;

- грамотное оформление справки и (или) выписки.

- проставление отметки в журнале регистрации выдачи справок и выписок:

- соблюдение сроков и порядка проставления отметки в журнале регистрации выдачи справок и выписок;

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 

ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМЫХ РЕШЕНИЙ ГЛАВОЙ ПОСЕЛКА ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявитель лично вправе обжаловать действие (бездействие) и решения, а также нарушение сроков исполнения в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном или судебном порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование

5.2.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой к главе администрации поселка на принятое решение в ходе личного приема, действие (бездействие) ведущего специалиста по предоставлению муниципальной услуги.

5.2.2. Жалоба должна быть составлена в письменном виде и адресована главе администрации поселка.

5.2.3. Жалобы заявителей рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.2.4. Глава поселка обязан рассмотреть жалобу в течение 30 дней. Граждане письменно уведомляются о принятом решении по результатам рассмотрения жалобы.

5.2.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное обращение заявителя с жалобой в письменном виде.

5.2.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.2.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы заявителя и подготовка мотивированного ответа в письменной форме.

5.3. Судебное обжалование
Решение или отказ по предоставлению муниципальной услуги главой поселения могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном гражданским процессуальным законодательством РФ.

Приложение 1
к Административному регламенту

 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление  на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями» тарифах   о   информации  
 



Приложение 2

к Административному регламенту
Главе Хотьковского сельского поселения
____________________________________________

(Ф.И.О.)
от гр.________________________________________

фамилия, имя, отчество полностью

____________________________________________

проживающего по адресу: ____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

«____» ___________ 20___г.

Личная подпись_________________ /_________________

                                                                                                Приложение 3
к Административному регламенту

ОТКАЗ 

в предоставлении муниципальной услуги 

«Предоставление  на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями тарифах о  информации  
и учреждениями»

Дан администрацией Хотьковского сельского поселения
Шаблыкинского района Орловской области

Гр._________________________________________________ 

___________________________________________________

_________ г.р., проживающему (ей) 

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

На основании _________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Глава Хотьковского поселения
	 А.Н.Семёнов
















































Печать





Угловой штамп





Есть





Нет





Прием и рассмотрение заявления от заявителя





Выдача ответа заявителю





Подготовка ответа на запрос в заявлении





Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги











