Администрация Усть-Бакчарского сельского поселения
  Чаинского района Томской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012                                              с.Усть-Бакчар                                        №  91
Об утверждении административного регламента по предоставлению                     муниципальных услуг «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг  населению»

        В соответствии с Федеральным законом  от 06.10.2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», распоряжения  Администрации  Чаинского района  от 28.09.2010 № 171-р «Об утверждении плана подготовки Административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в муниципальном образовании «Усть-Бакчарское сельское поселение»
      ПОСТАНОВЛЯЮ

     1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальных услуг «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» согласно приложению.
    2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования (обнародования) и размещения на официальном сайте в сети Интернет «Государственный заказ Томской области» www.zakaz.tomsk/qov.ru  в разделе муниципальный заказ.
   3.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Усть-Бакчарского сельского поселения                                        В.Н.Бессмертных

                                                                                                                                                                    Приложение

к постановлению Администрации

   Усть-Бакчарского сельского поселения

от 29.12.2012 №91
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей,  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Исполнение муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с распоряжением администрации Чаинского района от 28.09.2010 № 171-р «Об утверждении плана подготовки Административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)» в муниципальном  образовании «Усть-Бакчарское сельское поселение».
1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается на портале: http: // www.__.tomsk..ru
Место нахождения поставщика муниципальной услуги: 636404, Томская область, Чаинский  район, с.Усть-Бакчар, ул. Центральная,17.
Консультации осуществляются специалистами администрации в письменной и устной форме:

- с 08-45 до 17-00 ежедневно, кроме субботы и воскресенья; 

- перерыв на обед с 12-45 до 14-00.

Справочные телефоны:
Телефон для справок/факс: 8(38257) 3-52-35
Главный специалист по ЖКХ: телефон/факс 8(38257) 3-51-67 

Адрес электронной почты главного специалиста по ЖКХ: marina-kanaschina@vtomske.ru
При ответах на телефонные звонки специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Если  работник, принявший звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Поставщиком муниципальной услуги является администрация Чаинского района.
2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является  получение информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг и разъяснение положений действующего законодательства.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется при телефонном звонке – немедленно, при письменном обращении - в срок 30 дней со дня обращения.
2.4. Запрос заявителей о предоставлении муниципальной услуги составляется в произвольной форме в виде письма (далее - запрос), оформленный на бумажном носителе в печатном или рукописном виде, в электронной форме.

В запросе указываются сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество физического лица, контактный телефон, дата запроса. Запрос должен быть подписан обратившимся физическим лицом.

2.5. Если запрос не отвечает требованиям, указанным в пункте 2.4 административного регламента, это является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6. Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер. Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.

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. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:
- прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги;
-  принятие решения о предоставлении (отказе) в предоставлении муниципальной услуги;

- ответ заявителю;

- размещение ответа заявителю на портале: http://www.___.tomsk..ru 
3.2. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение запроса.

3.3. Поступивший запрос регистрируется в порядке делопроизводства (далее - в установленном порядке) и передается соответствующему специалисту для подготовки ответа в установленном порядке.

3.4. В случае, если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист готовит письменный ответ (далее - письмо)  заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, уполномоченный предоставлять информацию, предоставляет ее.
3.6. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает письмо на подпись должностному лицу, уполномоченному на предоставление ответа заявителю 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется  ответственными лицами за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами и (или) должностными инструкциями.
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается регламентом администрации Чаинского района.

V. Порядок обжалования решений и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.
5.1. Действия или бездействия должностных лиц, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в установленном законом порядке.

