РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

БАЛАГАНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗАСЛАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 26июня 2012 года                                                                                                № 37

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги « Предоставление информации об организации содержания и ремонта муниципального жилого фонда»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Заславского муниципального образования   Балаганского района Иркутской области от 10 ноября 2011года  «О разработке административных регламентов», на основании статьи 33 Устава  Заславского муниципального образования   Балаганского района  Иркутской области,

 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации содержания и ремонта муниципального жилого фонда»
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования (обнародования).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

   Глава администрации 

Заславского муниципального образования 
Е.М. Покладок 

                                                                                                                                         Утвержден
                                                                                  постановлением администрации 
                                                                 Заславского муниципального образования  
                                                                                                  № 37   от 26.06.2012 г.        
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об  организации содержания и ремонта муниципального жилого фонда»
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Раздел I                                        Общие положения

        Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об  организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Информации об организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда предоставляется заявителям по их устному обращению или письменному заявлению с указанием цели получения информации.
1. 1.  Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга: «Предоставление информации об  организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда». 

1. 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Заславского муниципального образования (сельского поселения).

Органы, взаимодействующие в процессе предоставления муниципальной услуги:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии ;

- иные органы и организации, имеющие сведения о жилых помещениях.

1. 3. Перечень правовых актов, непосредственно
регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

· Федеральный закон «О приватизации государственного и муниципального имущества» от 21.12.2001 № 178-ФЗ;

· Жилищным кодексом Российской Федерации;
· настоящим Административным регламентом.

1. 4. Описание результатов предоставления  муниципальной услуги.

       Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

· предоставление информации об  организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда Заславского муниципального образования.
· отказ в предоставлении информации об  организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда Заславского муниципального образования.
1. 5. Описание заявителей.

Заявителем муниципальной услуги (далее – заявитель) являются граждане Российской Федерации, депутаты Заславского муниципального образования ( сельского поселения), представители государственных, муниципальных  предприятий и учреждений и иные юридические лица, заинтересованные в получении информации.

Раздел II.   Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2. 1. 1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

     Место нахождения Администрации Заславского муниципального образования ( сельского поселения)
     Почтовый адрес: 666395, Иркутская  область, Балаганский район, д.Заславская, ул.Гагарина, д.16.

      Электронный адрес: ms.pokladok61@.pu
      График работы Администрации Ивановского сельского поселения: ежедневно с 9.00 до 17.00 часов (кроме выходных и  праздничных дней), в предпраздничный день – с 9.00  до 16.00 часов.

2. 1. 2. Справочные телефоны: 8 (395-48) 41-1-21
2. 2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистом администрации Заславского муниципального образования (сельского поселения), ответственным за предоставление  муниципальной услуги, с использованием средств: почтовой, телефонной связи, электронной почты, на личном приеме.

      При ответах на телефонные звонки и личном приеме заявителей специалист администрации  Заславского муниципального образования (сельского поселения), ответственный за предоставление  муниципальной услуги, подробно информирует их по интересующим вопросам. В конце информирования он должен кратко подвести итоги разговора и перечислить меры, которые заявитель может принять в целях разрешения вопросов.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить один из вариантов:

- изложить суть в форме письменного заявления;

- назначить другое удобное для заявителя время консультирования;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

В случае поступления от заявителя запроса на получение письменной консультации специалист администрации Заславского муниципального образования (сельского поселения), ответственный за предоставление  муниципальной услуги, обязан ответить на него в течение 10 рабочих дней со дня регистрации запроса. Ответы на письменные заявления направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

2. 3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 10 рабочих дней со дня подачи письменного заявления.

Срок исправления технических ошибок, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 3 рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица письменного заявления об ошибке.

2. 4. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги,
 отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае  выявления в письменном заявлении неточности при описании местонахождения объекта, допущенной заявителем. 

Предоставление муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

· непредоставления документов согласно перечню, определенному пунктом 2. 6. Раздела II настоящего Регламента;

      Отказ в предоставлении информации об  организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда  Заславского муниципального образования ( сельского поселения) доводится до заявителя в устной форме на консультации у специалиста администрации Заславского муниципального образования (сельского поселения), ответственного за предоставление  муниципальной услуги, или  письменной форме.

Отказ в предоставлении выписки из реестра муниципального имущества Заславского муниципального образования ( сельского поселения)  должен содержать основание отказа.

Письменное уведомление о приостановлении либо отказ в предоставлении выписки из реестра муниципального имущества Заславского муниципального образования (сельского поселения) подписывается главой Заславского муниципального образования (сельского поселения).

2. 5.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2. 5. 1. Оборудование мест ожидания.

       На входе в здание администрации Заславского муниципального образования ( сельского поселения) на видном месте    размещается вывеска,  содержащая информацию о   режиме работы администрации и часах приема граждан.
      Сведения о местонахождении, полный почтовый адрес администрации Заславского муниципального образования (сельского поселения), режим работы администрации, контактные телефоны размещаются в администрации Заславского муниципального образования ( сельского поселения) на информационном стенде.
     В местах ожидания личного приема устанавливается необходимая мебель для возможного ожидания и оформления документов. 

2. 5. 2 . Размещение парковочных мест.

На территории, прилегающей к зданию администрации Заславского муниципального образования (сельского поселения), располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2. 5. 3. Места для приема заявителей.

Для приема заявителей в кабинете главного специалиста администрации Заславского муниципального образования (сельского поселения), ответственного за предоставление  муниципальной услуги,  организовано место для оформления документов, предоставляются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары. 

2. 6. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:

1) письменное заявление о предоставлении информации об  организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда  Заславского муниципального образования ( сельского поселения) в произвольной форме;

2) документ, удостоверяющий личность;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение информации об  организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда Заславского муниципального образования ( сельского поселения) 

2. 7. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе для заявителя.

Раздел III.                           Административные процедуры
3. 1. Последовательность действий при предоставлении  муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

· прием от заявителя письменного заявления;

· подготовка информации об  организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда Заславского муниципального образования ( сельского поселения).
· подписание письменной информации об  организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда Заславского муниципального образования ( сельского поселения) (письменного отказа в предоставлении информации об  организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда  Заславского муниципального образования 

( сельского поселения);

· регистрация письменной информации об  организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда Заславского муниципального образования ( сельского поселения)  (письменного отказа в предоставлении информации об  организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда Заславского сельского поселения) в журнале регистрации исходящей корреспонденции администрации    Заславского муниципального образования ( сельского поселения);

· выдача заявителю информации об  организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда Заславского муниципального образования  (письменного отказа в предоставлении информации об  организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда Заславского муниципального образования.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении заявителям муниципальной услуги приведена в Приложении 3.
3. 2. Прием и экспертиза заявлений и требуемых документов.

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи заявителем в  администрацию Заславского муниципального образования ( сельского поселения) письменного заявления в произвольной форме с приложением комплекта документов, указанных в пункте 2. 6. раздела II настоящего Регламента.

В письменном заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

· характеристика объекта учета, содержащаяся в реестре муниципального имущества Ивановского сельского поселения, в отношении которого запрашивается информация, позволяющая его однозначно определить (наименование объекта,  месторасположение);

· цель получения информации;

· реквизиты заявителя, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество гражданина, либо полное наименование юридического лица, номер, серия, дата выдачи паспорта или документа, его заменяющего);

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

· порядок получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

· подпись лица, подавшего письменное заявление.

Поступившее письменное заявление регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции в соответствии с правилами делопроизводства.  Специалист администрации Заславского муниципального образования, ответственный за делопроизводство, проверяет:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (полномочия его представителя);

· правильность заполнения письменного заявления.

При отсутствии у заявителя заполненного письменного заявления или неправильном его заполнении, специалист администрации Заславского муниципального образования ( сельского поселения), ответственный за делопроизводство, оказывает содействие в его заполнении.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3. 3. Рассмотрение заявлений и представленных документов.

Основанием для начала процедуры рассмотрения письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги является его поступление специалисту администрации Заславского муниципального образования (сельского поселения), ответственному за предоставление  муниципальной услуги, письменного заявления.

     Специалист администрации , ответственный за предоставление  муниципальной услуги, рассматривает письменное заявление, осуществляет подготовку требуемой информации об  организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда Заславского муниципального образования (сельского поселения).
При рассмотрении письменного заявления допускается отказ либо приостановка в предоставлении муниципальной услуги в случаях, указанных в пункте 2. 4. Раздела II настоящего регламента.

Максимальный срок выполнения действий составляет 2 рабочих дня. 

3. 4. Подготовка и выдача документов.

        Подготовка и выдача документов осуществляется в следующем порядке: специалист администрации Заславского муниципального образования (сельского поселения), ответственный за предоставление  муниципальной услуги:
· формирует письменную информации об организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда Заславского муниципального образования (сельского поселения) либо готовит мотивированный письменный отказ в предоставлении информации об  организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда;

· регистрирует письменную информации/ отказ в предоставлении информации в журнале регистрации исходящей корреспонденции администрации Заславского муниципального образования (сельского поселения).

· передает письменную информации/ отказ в предоставлении информации на подпись главе  Заславского муниципального образования (сельского поселения).

Максимальный срок выполнения действий составляет 5 рабочих дней.

Глава Заславского муниципального образования (сельского поселения)подписывает письменную информацию/ отказ в предоставлении информации. 

Максимальный срок выполнения действий составляет 2 рабочих дня.

Специалист администрации Заславского муниципального образования (сельского поселения), ответственный за предоставление  муниципальной услуги, в порядке делопроизводства выдает письменную информацию об организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда либо письменный отказ в предоставлении информации об организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда заявителю на личном приеме или направляет почтовой связью.

Максимальный срок выполнения действий составляет 1 рабочий день.

Раздел IV.    Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги
4. 1. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

    Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистом администрации Заславского муниципального образования (сельского поселения), ответственным за предоставление  муниципальной услуги, осуществляется непосредственно главой Заславского муниципального образования (сельского поселения).

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации Заславского муниципального образования (сельского поселения), ответственным за предоставление  муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов.

4. 2.  Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц
за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалист администрации Заславского муниципального образования (сельского поселения), ответственный за предоставление  муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за соблюдение законности, сроков, порядка приема документов, оформления выписок из реестра муниципального имущества Заславского муниципального образования (сельского поселения), направления письменного уведомления о приостановлении либо отказа предоставления муниципальной услуги, правильность сведений, внесенных в Журнал регистрации выписок из реестра муниципального имущества Ивановского сельского поселения. 

Персональная ответственность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

     Персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями  должностного лица
Раздел V. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого решения при предоставлении муниципальной услуги. 

5. 1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого решения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.
Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

При неудовлетворении претензий заявителя на его жалобу в порядке процедуры досудебного обжалования решений, действий (бездействия) должностного лица, заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

Приложение 3

к постановлению администрации Заславского муниципального образования                                                                                                                             
Блок-схема  последовательности действий при предоставлении
заявителю муниципальной услуги 
	Прием от заявителя письменного заявления (Максимальный срок – 15 мин.)


Максимальный срок -
2 рабочих дня

	Поиск необходимой информации 



	Препятствия для предоставления муниципальной услуги отсутствуют




 нет


	Уведомление заявителя о приостановлении предоставления информации об организации содержания и ремонта муниципального жилого фонда Заславского муниципального образования 


	
	Подготовка письменного отказа в предоставлении информации об организации содержания и ремонта муниципального жилого фонда  Заславского муниципального образования


Замечания устранены                                                 да


	Подготовка информации об организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда 


Максимальный срок -
5 рабочих дней

	Регистрация информации об организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда / письменного отказа в предоставлении информации об организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда в Журнале регистрации исходящей корреспонденции



Максимальный срок -
2 рабочих дня

	Подписание информации об организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда / письменного отказа в предоставлении информации об организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда в Журнале регистрации исходящей корреспонденции 


                                                                 Максимальный срок -1 рабочий день


	Выдача заявителю информации об организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда / письменного отказа в предоставлении информации об организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда 


Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 10 рабочих дней.

