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                                         УТВЕРЖДЕН
                                            постановлением главы

                                                      администрации Тамбовского

                                                   района  Амурской области

от 05.05.2012 №  508
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
отдела по развитию инфраструктуры администрации 
Тамбовского района  по предоставлению муниципальной
услуги "предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
1. Общие положения
Наименование муниципальной услуги 
1. Административный регламент по предоставлению отделом по развитию инфраструктуры Тамбовского района  (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно–коммунальных услуг населению» (далее муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела по развитию инфраструктуры администрации Тамбовского района  (далее – «отдела»).

Нормативно-правовое регулирование предоставления

муниципальной услуги

1.2  Предоставление муниципальной услуги «по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно–коммунальных услуг населению»   осуществляется  отделом в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации от 12.12. 1993 г. с поправками от 30.12.2008 г. (текст Конституции опубликован в "Российской газете" от 25 декабря 1993 г. N 237. Текст Конституции с учетом поправок, внесенных законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 г. N 6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 г. N 7-ФКЗ, опубликован в "Российской газете" от 21 января 2009 г. N 7, в "Парламентской газете" от 23 января 2009 г. N 4, в Собрании законодательства Российской Федерации от 26 января 2009 г. N 4 ст. 445);

-Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации от 18.12.2002 г. № 138-ФЗ с изменениями и дополнениями (текст Кодекса опубликован в "Российской газете" от 20 ноября 2002 г. N 220, в "Парламентской газете" от 20 ноября 2002 г. N 220-221, в Собрании законодательства Российской Федерации от 18 ноября 2002 г. N 46 ст. 4532);

-Гражданским кодексом Российской Федерации от 18.12.2003 г. № 230-ФЗ (текст части первой опубликован в "Российской газете" от 8 декабря 1994 г. N 238-239, в Собрании законодательства Российской Федерации от 5 декабря 1994 г. N 32 ст. 3301,  текст части второй опубликован в "Российской газете" от 6, 7, 8 февраля 1996 г. N 23, 24, 25, в Собрании законодательства Российской Федерации от 29 января 1996 г. N 5 ст. 410, текст части третьей опубликован в "Российской газете" от 28 ноября 2001 г. N 233, в "Парламентской газете" от 28 ноября 2001 г. N 224, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 декабря 2001 г. N 49 ст. 4552, текст части четвертой опубликован в "Российской газете" от 22 декабря 2006 г. N 289, в "Парламентской газете" от 21 декабря 2006 г. N 214-215, в Собрании законодательства Российской Федерации от 25 декабря 2006 г. N 52 (часть I) ст. 5496);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 24.12.2004 года № 189-ФЗ;   от 29.12.2004 N 188-ФЗ (принят ГД ФС РФ 22.12.2004)(ред. от 17.12.2009) (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2010) 
-Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 8 октября 2003 г. N 202, в "Парламентской газете" от 8 октября 2003 г. N 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);

         - Постановлением Правительства Российской Федерации от 23 мая 2006 года 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам» (в ред. Постановления Правительства РФ от 21.07.2008 N 549)  опубликовано в "Собрании законодательства РФ" - 28.07.2008, в "Российской газете" - 01.08.2008

       - Положением об отделе по развитию инфраструктуры Администрации Тамбовского района утверждённым постановлением главы Тамбовского района от 02.07.2010 №  416 

Орган по предоставлению муниципальной услуги

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Тамбовского района Амурской области.
Непосредственное исполнение муниципальной услуги осуществляет отдел по развитию инфраструктуры администрации Тамбовского района, Амурской области  во взаимодействии с другими  отделами администрации района, муниципальными образованиями Тамбовского района, управляющими, ресурсоснабжающими и обслуживающими организациями района.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о муниципальной услуге

1. Муниципальная услуга предоставляется в виде письма с разъяснением.
2. Место нахождения отдела по развитию инфраструктуры его почтовый адрес: 676950, Амурская область, Тамбовский район, с. Тамбовка, ул. Ленинская, 90.
телефон/факс (416-38) 22-2-07,  адреса электронной почты: jkh-atr@mail.ru, pri-atr@mail.ru. 
3. Информация по процедурам исполнения запросов предоставляется:

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- при личном обращении граждан.
- по средствам телефонной связи.


4. Письменные обращения граждан подлежат обязательной регистрации в общем отделе Администрации Тамбовского района  в течение трех дней с момента их поступления в Администрацию района, либо должностному лицу районной администрации.

 5. По письменным обращениям, ответ направляется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации заявления.


6. По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации заявления.


7. Личный прием граждан проводится следующими должностными лицами администрации Тамбовского района:

Личный приём главы администрации Тамбовского района  проводится каждый понедельник  с 16-00 до 19. 00 

Личный приём первого  заместителя главы администрации Тамбовского района по  жилищно-коммунальному хозяйству, строительству и транспорту каждую среду с 16-00 до 19-00.  

Личный приём начальником отдела по развитию инфраструктуры администрации Тамбовского района,  в рабочие дни – с 8.00 до 17.00 час.            

выходной – суббота, воскресенье.

обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00 час.

технологический перерыв – с 10.00 до 10.15 час. с 15.00 до 15.15 час.

Личный прием граждан также может осуществляться иными должностными лицами отдела по развитию инфраструктуры администрации Тамбовского района,  в рабочие дни – с 8.00 до 17.00 час.            

выходной – суббота, воскресенье.

обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00 час.

технологический перерыв – с 10.00 до 10.15 час., с 15.00 до 15.15 час в случае изменения режима работы отдела приказом может быть установлен иной режим приема граждан.

8. При приеме граждан лицо, осуществляющее прием, ведет регистрацию приема, дает исчерпывающую консультацию о наличии запрашиваемой информации, сроках и условиях предоставления услуги.

9. Фамилия, имя, отчество обращающегося, дата обращения, причина для обращения заносятся в журнал регистрации посещений отдела.

10. Получение устной консультации осуществляется путем обращения получателя муниципальной услуги в отдел по указанным телефонам.
При ответе на телефонный звонок специалист обязан дать полный и исчерпывающий ответ. 
11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники отдела  подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил получатель муниципальной услуги, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный вызов. Время разговора не должно превышать 10 минут.

12. При непосредственном обращении граждан в отдел, обратившийся ожидает приема в холле здания, расположенного по адресу:      ул. Ленинская, д. 90, кабинет № 1, где для этих целей предусмотрены кресла, стулья. 
Для оказания муниципальной услуги в отделе для проведения беседы  предусмотрено место, представленное отдельным приставным столиком, стулом, обеспеченное ручкой, бумагой для написания заявления.

13. Продолжительность приема  обратившегося в отдел зависит от сложности вопроса и объема запрашиваемой информации – до 30 минут.

Ожидание приема для подачи заявления – до 15 минут.

Ожидание приема при получении документов – до 15 минут.

Продолжительность приема у начальника отдела – 20-30 минут
Основания для предоставления муниципальной услуги

14. Основаниями для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление  от гражданина или юридического лица, работодателя - индивидуального предпринимателя, либо заданное в устной  форме, посредством сети Интернет, телефонной или факсимильной связи.

В заявлении с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения. В заявлении граждане (юридические лица) указывают следующие обязательные реквизиты:

- наименование организации или должностного лица, которому оно адресовано;

- фамилия, имя, отчество заявителя (полное наименование юридического лица);

- почтовый адрес места жительства заявителя (юридический или фактический адрес юридического лица);

- перечень запрашиваемых сведений;

- в каких целях необходима информация;

- дата;

- личная подпись.

Сроки предоставления муниципальной услуги

15. Муниципальная услуга предоставляется в следующие сроки:
с конкретной датой исполнения – в указанный срок;

без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку "срочно", – в трехдневный срок;

входящие служебные документы, рассмотренные главой Тамбовского района, а в его отсутствие – лицом, его замещающим, исполняются в течение 10 рабочих или 15 календарных дней, если иной срок не будет установлен в резолюции;

заявления граждан и иные документы – до 30 календарных дней.

Срок исполнения входящих документов исчисляется с даты их регистрации в общем отделе администрации Тамбовского по адресу: ул. Ленинская, д. 90,  с. Тамбовка, Амурской области, 676950.

Регистрация входящих документов осуществляется в течение трёх суток с момента поступления документов в  общий отдел Администрации Тамбовского района,  либо  должностному лицу. 

Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

16. По заявлениям, поступившим в отдел, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, гражданам направляется ответ о необходимости предоставления дополнительных сведений.

17. Не подлежат рассмотрению заявления и Интернет-обращения, не содержащие фамилии, почтового адреса и/или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению заявления, содержащие ненормативную лексику,  оскорбительные высказывания, угрозы.

Другие положения, характеризующие требования к предоставлению

муниципальной услуги

18. Предоставление муниципальной услуги отделом производится на безвозмездной основе.

19. Порядок взаимодействия как физических и юридических лиц  с отделом, так и организаций любой формы собственности идентичен.

3. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги

1. Основание для предоставления муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление устного или письменного (бумажного или электронного) заявления от гражданина или организации – юридического лица, работодателя - индивидуального предпринимателя.

2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
В соответствии с должностным регламентом должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является специалист отдела по развитию инфраструктуры администрации Тамбовского района, которому в установленном порядке поручается предоставление муниципальной услуги непосредственно главой администрации района, либо его первым заместителем,  либо непосредственным начальником,  либо содержащейся ссылкой на непосредственного исполнителя в обращении.

3. Срок исполнения входящих документов исчисляется с даты их регистрации в общем отделе администрации Тамбовского района.
Предоставление муниципальной услуги по письменным заявлениям подлежит исполнению в сроки, установленные настоящим регламентом.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – до 30 календарных дней со дня ее регистрации. 

4. Права и обязанности должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги: 
- запрашивать и безвозмездно получать необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы и другие материалы;

- обеспечивать достоверность представленной информации.


5. Способ фиксации предоставления муниципальной услуги

Подготовленная письменная информация о предоставлении муниципальной услуги,  регистрируется в журнале отправляемой корреспонденции. Копия письменной информации с визой подшивается в дело в соответствии с номенклатурой дел.


6. Результат действия и порядок передачи информации:

Письмо отправляется почтой по адресу, указанному в заявлении, или выдается на руки заявителю.
7. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений

7.1. Текущий контроль за совершением действий по предоставлению  муниципальной услуги, определенной административными процедурами, и принятием решений осуществляется начальником отдела по развитию инфраструктуры администрации Тамбовского района.
7.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента, а также полноты и качества предоставляемых данных.

7.3. Контроль за непосредственным исполнением муниципальной услуги осуществляет глава Тамбовского района, либо его первый заместитель.
7.4. Глава Тамбовского района, либо его первый заместитель  осуществляет контроль в форме визирования информации.
4. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной 
услуги на основании административного регламента

1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

3. Жалоба направляется на имя главы администрации Тамбовского района по адресу: ул.Ленинская, д.90, с. Тамбовка, Амурской области, 676950.

4. Глава администрации района, либо его первый заместитель:
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы;

-  поручает рассмотрение жалобы  и организацию подготовки ответа заявителю начальнику управления труда;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя. 

5. Начальник отдела по развитию инфраструктуры:
организует объективное и своевременное рассмотрение жалобы и подготовку письменного ответа;

имеет право запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

обеспечивает объективное и в срок рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя.

6. Ответ на жалобу визируется начальником отдела по развитию инфраструктуры и подписывается главой администрации Тамбовского района либо его первым заместителем
7. Ответ на жалобу, поступившую в администрацию района направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

8. Письменная жалоба, поступившая в администрацию района, в течение  трёх дней с момента поступления подлежит обязательной регистрации в общем отделе районной администрации и  рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях глава администрации района вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

9. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Администрация Тамбовского района при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

 Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в течение семи дней со дня регистрации  обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

10. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник управления труда вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращение переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в министерство. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

11. Почтовый адрес, адрес электронной почты, часы работы администрации Тамбовского района, контактные телефоны:
1. Почтовый адрес 676950 Амурская область, Тамбовский район, с. Тамбовка, ул. Ленинская, 90.
2. Адрес электронной почты:

  - администрация района pri-atr@mail.ru.;

  - отдел по развитию инфраструктуры jkh-atr@mail.ru
3. Часы работы администрации района:
 понедельник -              8.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

 вторник -
8.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

   среда -                           8.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

   четверг -                        8.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

   пятница -     
8.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)
   суббота -                       выходной день;

  воскресенье -                  выходной день.

В предпраздничные дни продолжительность времени приёма администрации Тамбовского района сокращается на 1 час.

4. Контактные телефоны: (416-38) 21-6-17 – факс;

                                             (416-38) 22-2-07

5. Контактный телефон ответственного работника по вопросам оказания муниципальной услуги (416-38) 21-6-17
