                                                РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ НИКОЛО-МАКАРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 21 октября 2013  года                          № 29

Об утверждении административного регламента 

администрации Николо-Макаровского сельского поселения 

Макарьевского муниципального района 

Костромской области

 по предоставлению   муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке

 предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

  В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

Федеральным законом от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Правилами предоставления коммунальных услуг гражданам, утвержденными постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 г. № 307, Уставом муниципального образования Николо-Макаровское сельское поселение Макарьевского муниципального района Костромской области,   администрация Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».  

2.    Контроль  исполнения  настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в печатном издании «Николо-Макаровский вестник».

Глава Николо-Макаровского сельского поселения  

Макарьевского муниципального района

Костромской области:                                                 _______________З.Н.Пирогова

Утвержден постановлением 
администрации Николо-Макаровского 

сельского поселения

Макарьевского муниципального района

от 21.10.2013 г. № 29

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Николо-Макаровского сельского поселения

 Макарьевского муниципального района Костромской области

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

Глава 1. Общие положения


1. Административный регламент предоставления администрацей Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области  муниципальной услуги – «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги – предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - муниципальная услуга).


2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются граждане, использующие коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности   (далее - заявители).


3. От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться его представитель (далее - представитель заявителя).


4. Информация о местонахождении, графике работы, справочных  телефонах администрации Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области, предоставляющей муниципальную услугу, а также адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги, приведены в Приложении № 2 к административному регламенту.

Для получения       информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель (представитель заявителя) обращается лично,  письменно,  по телефону,  по электронной почте в администрацию Николо-Макаровского    сельского    поселения     Макарьевского муниципального района Костромской области,  предоставляющую муниципальную услугу, или через федеральную государственную     информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных    услуг    (функций)»    через раздел портала «Каталог   услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

время приема и выдачи документов администрацией Николо-Макаровского сельского поселения  Макарьевского муниципального района Костромской области; 

срок принятия администрацией Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией Макарьевского муниципального района в ходе предоставления муниципальной услуги.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю (представителю заявителя) по справочным телефонам или при личном обращении при указании регистрационного номера, обозначенного на копии заявления, представленного в администрацию Николо-Макаровского сельского поселения  Макарьевского муниципального района, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах администрации Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области; 

на официальном сайте администрации Макарьевского муниципального района(www.makariev.ru) в сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).

Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления государственной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению № 1 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Глава 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги


5. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее - муниципальная услуга).


6. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области  (далее – Администрация).

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Информирование заявителя о порядке предоставления коммунальных услуг. 

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению может осуществляться путем индивидуального информирования в устной или письменной форме.

             Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении лично или по телефону.

Письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений.

 8. При индивидуальном письменном информировании ответ подготавливается и направляется заявителю в сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


9.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»;

-  Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Правила предоставления коммунальных услуг гражданам, утвержденные постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 г. № 307;

-   Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


10. К  документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги, относятся:

1) заявление гражданина,  в котором в обязательном порядке указывается  наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица,  либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ;


Если заявление направляется несколькими гражданами (группа), то указываются вышеперечисленные данные, хотя бы одного из этих лиц.

2) документ, подтверждающий полномочия представителя, действовать от имени заявителя.


Перечень, указанных в пункте 10 настоящего административного регламента документов является исчерпывающим, из них документы, указанные в подпунктах 1,2 настоящего пункта предоставляются заявителем (представителем заявителя) лично.  

 11. Запрещается требовать от заявителя (представителя заявителя):

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

12. Для предоставления муниципальной услуги необходимых и обязательных услуг действующим законодательством не предусмотрено. 

13. Основания для отказа в приеме обращения  нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, не предусмотрены.

14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрены.
15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


  16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 



17. Срок регистрации заявления заявителя (представителя заявителя) о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

18. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, (к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам) предъявляются следующие требования:


1) здание должно располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для заявителя (представителя заявителя) от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом) и быть оборудовано отдельными входами для свободного доступа заявителей в помещение; 


2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы администрации Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской  области;

3) прием заявителей (представителей заявителя) осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, включающих в себя места для ожидания, для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и информирования граждан.

Для удобства заявителей (представителей заявителя) помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и заявителей (представителей заявителя) рекомендуется размещать на нижнем этаже здания;

4) у входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения;

5) помещения должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и оборудованы, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

   6) места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть комфортными для граждан, оборудованы стульями, либо скамьями.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании,  но не может быть менее 5;

  7) кабинеты  приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера окна (кабинета);

фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

времени перерыва на обед;

технического перерыва;

8) при организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения;

9) на информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации,

устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги согласно

приложению № 1 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги:

график приема граждан специалистами;

сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций специалистов; 

порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых  Администрацией  в ходе предоставления муниципальной услуги.

10) каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.


19. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:


1) Для получения муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) обращается 1 раз; 

 время общения с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

2) возможность направления заявления в электронной форме;

3) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуг в едином портале государственных и муниципальных услуг.

20. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие жалоб, поданных в установленном порядке, на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия), принятые и осуществлённые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

Глава 3. Административные процедуры

21. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

   1). Прием и регистрация заявления (приложение № 3) о предоставлении информации и необходимых по существу вопроса документов;

    2). Рассмотрение заявления и представленных документов;

    3). Подготовка  и выдача документов по предоставлению информации;

        22.  Прием и регистрация заявления о предоставлении информации  и приложенных к нему документов.
     Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является заявление граждан на имя главы  Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района  Костромской области.  

      Прием и регистрация заявлений о предоставлении информации осуществляется ответственным специалистом   администрации  сельского поселения.

      Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение одного рабочего дня в журнале регистрации заявлений граждан.

      Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждого заявителя.

23. Рассмотрение заявления и представленных документов.

  Зарегистрированное заявление с пакетом приложенных документов в течение одного рабочего дня передается специалисту, уполномоченному на рассмотрение заявления и представленных документов, для работы.

Специалист,   уполномоченный   на   рассмотрение   заявления   и   представленных документов,  осуществляет  проверку  представленных  документов  на  предмет  полноты  и правильности их составления с учетом требований законодательства.

          24. Подготовка  и выдача документов  по предоставлению информации. 

 В случае полноты и правильности оформления представленных документов специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и 

представленных документов,  подготавливает сведения (документы) по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

 Максимальный срок выполнения действия составляет 30 дней.

         Глава 4.  Контроль за исполнением административного регламента  

25. Порядок осуществления   контроля. 

        Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется Главой  Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области.

  Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента. Периодичность осуществления текущего контроля составляет не реже одного  раза  в год. 

 В случае поступления жалобы на сроки и качество оказания муниципальной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта. Акт подписывается председателем комиссии   и передается на рассмотрение  главы  Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области.

26. Ответственность должностных лиц.

 Исполнители несут дисциплинарную, а в случаях, определенных   законодательством, административную ответственность за качество подготовки информации и соблюдение сроков выполнения процедур. Персональная ответственность  исполнителей  закрепляется в их должностных инструкциях.

27.  По результатам проведенных проверок, оформленных   в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей,    глава  Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги  на основании административного регламента.

В соответствии с действующим порядком рассмотрения обращений граждан Российской Федерации, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 г.                    № 59-ФЗ  «О порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Приложение № 1

к Административному регламенту администрации  

 Николо-Макаровского сельского поселения       

 Макарьевского муниципального района

Костромской области

по предоставлению  муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению»

БЛОК-СХЕМА

представления муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»




                                   ​



                     ​                            ​
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Приложение № 2

к Административному регламенту администрации  

 Николо-Макаровского сельского поселения       

 Макарьевского муниципального района

Костромской области

по предоставлению  муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению»

Информация о местонахождении, контактных телефонах, Интернет-сайтах, 

адресах электронной почты, графике работы Администрации

  Местонахождение : 157484, Костромская область, Макарьевский район, с. Николо-Макарово, улица Коммунистическая, дом 1. 

Контактные  телефоны (телефоны для справок): 8 (49445) 99317 (тел\факс). 

Интернет – адрес: www.makariev.ru. 

Часы приема заявителей в администрации:

Понедельник                     9.00 – 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

Вторник                             9.00 – 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

Среда                                 9.00 – 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

Четверг                              9.00 – 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

Пятница                             9.00 – 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

Суббота                             Выходной день

            Воскресенье                      Выходной день

Приложение № 3

к Административному регламенту администрации  

 Николо-Макаровского сельского поселения       

 Макарьевского муниципального района

Костромской области

по предоставлению  муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению»


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

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации (опубликован в изданиях"Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445); 

-Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 29.01.1996, N 5, ст. 410, "Российская газета", N 23, 06.02.1996, N 24, 07.02.1996, N 25, 08.02.1996, N 27, 10.02.1996.); 

-Жилищным кодексом Российской Федерации (раздел 7) (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005.); 

-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (пункт 4 части 1 статьи 16) (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003.); 

-Федеральным законом от 30.12.2004 № 210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса» (опубликован в изданиях "Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179); 

-Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (опубликована в изданиях "Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, N 3, ст. 140, "Российская газета", N 8, 16.01.1996.); 

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в изданиях "Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179.); 

-постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01 2006    № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями» (опубликован в изданиях "Российская газета", N 16, 27.01.2006, "Собрание законодательства РФ", 30.01.2006, N 5, ст. 546 ); 

-постановлением Правительства Российской Федерации от 06.05.2011   № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов» (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 30.05.2011, N 22, ст. 3168, "Российская газета", N 116, 01.06.2011); 

 -постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006  № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг» (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 29.05.2006, N 22, ст. 2338, "Российская газета", N 114, 31.05.2006.); 

 -постановлением Правительства Российской Федерации 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» (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 21.08.2006, N 34, ст. 3680, "Российская газета", N 184, 22.08.2006.); 

 -письмом Роспотребнадзора от 08.02.2006 № 0100/1260-06-32 «О повышении эффективности работы, связанной с обеспечением защиты прав потребителей в сфере жилищного строительства и при предоставлении жилищно-коммунальных услуг» (опубликован в издании "Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ", N 6, 2006 (ч. II)); 

-настоящим административным регламентом.
III. Административные процедуры

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация запроса (заявления);

- проверка на правильность заполнения запроса (заявления);

- анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса.

- выдача информационного письма, справок и иных документов, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Прием и регистрация заявления (запроса) и представленных документов.  

Основанием для начала административной процедуры является получение обращения (запроса) заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги. 

Регистрация обращения (запроса) производится работником администрации Кырчанского сельского поселения, ответственным за регистрацию документов (далее –специалист). 

Специалист выполняет следующие действия:

- принимает запрос (заявление);

- регистрирует запрос (заявление) в журнале учета и регистрации запросов;

- ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация запроса (заявления) в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).

3.1.2.  Специалист в день регистрации запроса (заявления) и приложенных к нему документов передает его на рассмотрение главе администрации Красноярского сельского поселения , который визирует их для исполнения  (далее –Исполнитель).

3.1.3. Проверка на правильность заполнения запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является зарегистрированный в журнале запрос (заявление).

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является Исполнитель.

Срок исполнения данной административной процедуры не более 1 рабочего дня.

Исполнитель:

- проверяет соответствие запроса (заявления) требованиям, установленным административным регламентом, путем сопоставления представленного заявителем запроса (заявления) с требованиями к его оформлению.

В случае не соответствия запроса (заявления) требованиям, установленным административным регламентом, специалист в течение 3 дней с момента регистрации запроса (заявления) готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение главе администрации или его заместителю.

Исполнитель в течение трех дней со дня регистрации запроса направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте.

При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги исполнитель принимает решение о проведении анализа тематики поступившего запроса.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики запроса (заявления), отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4. Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнения запроса (заявления)

Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения о проведении анализа запроса (заявления).

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является Исполнитель.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 25 дней.

Исполнитель:

определяет наличие и местонахождение документов, необходимых для исполнения, для чего определяет вид документов, необходимый для исполнения запроса (заявления);

В случае наличия запрашиваемой информации в администрации исполнитель:

- подготавливает сведения (документы) по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.

- направляет информационное письмо, справки и иные документы на подпись главе администрации или его заместителю.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации исполнитель:

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

- направляет уведомление главе администрации или его заместителю на подпись.

Результатом исполнения административной процедуры является подписание главой администрации или его заместителем информационного письма, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

3.1.5. Выдача информационного письма, справок и иных документов.

Основанием для начала данной административной процедуры является подписанное главой администрации или его заместителем информационное письмо, справки и иные документы, уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте либо по электронной почте) заявителю информационного письма, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

Срок исполнения данной административной процедуры  не более одного  дня.

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





      Главе администрации 


 Николо-Макаровского сельского поселения�
�
 �
�
�
�
от _____________________________�
�
________________________________�
�
________________________________


�
�
почтовый адрес:�
�
________________________________�
�
________________________________�
�
телефон: �
�









