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Администрация  Абанского сельсовета

Абанского  района  Красноярского  края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.12.2010                                        п. Абан                                              №248А
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги   «Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещения и коммунальных услуг»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Абанского сельсовета от 15.11.2010г. № 222 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  руководствуясь Уставом Абанского сельсовета Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент администрации Абанского сельсовета по  предоставлению муниципальной услуги        «Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещения и коммунальных услуг» согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
3. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем официального опубликования в газете «Красное знамя».

Глава Абанского сельсовета                

                    

С.А.Гузов

Приложение  к постановлению

от 20.12.2010г. № 248А 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещения и коммунальных услуг»

1. Общие положения

 

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещения и коммунальных услуг»

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по приему заявлений и организации предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Абанского сельсовета Абанского района Красноярского края. Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица администрации Абанского сельсовета  (далее – должностные лица).


1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ («Российская газета», № 1, 12.01.2005);

- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановлением Совета администрации Красноярского края от 14 сентября 2007 г. N 380-п «Об утверждении порядка пересмотра размеров подлежащей внесению платы граждан за жилое помещение и (или) платы граждан за коммунальные услуги при приведении их в соответствие с предельными индексами изменения размера платы граждан за жилое помещение и предельными индексами изменения размера платы граждан за коммунальные услуги» (в ред. Постановлений Правительства Красноярского края от 21.10.2008 N 146-п, от 15.12.2009 N 649-п, от 08.06.2010 N 308-п)

-Уставом Абанского сельсовета Абанского района Красноярского края.

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление компенсации части размера платы граждан за жилое помещение и (или) размера платы граждан за коммунальные услуги путем перечисления на расчетный счет, открытый в кредитной организации, или через отделение федеральной почтовой связи. 

1.5. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории п.Абан Абанского района  Красноярского края, 

1.6. Требования к исполнению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» предоставляется Администрацией Абанского сельсовета Абанского района Красноярского края (далее – Администрация), в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ («Российская газета», № 1, 12.01.2005);

- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановлением Совета администрации Красноярского края от 14 сентября 2007 г. N 380-п «Об утверждении порядка пересмотра размеров подлежащей внесению платы граждан за жилое помещение и (или) платы граждан за коммунальные услуги при приведении их в соответствие с предельными индексами изменения размера платы граждан за жилое помещение и предельными индексами изменения размера платы граждан за коммунальные услуги» (в ред. Постановлений Правительства Красноярского края от 21.10.2008 N 146-п, от 15.12.2009 N 649-п, от 08.06.2010 N 308-п)

-Уставом Абанского сельсовета Абанского района Красноярского края.

           2.1.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией с использованием: 

- средств массовой информации (печатных и электронных);

- информационных стендов;

         Сведения об адресе и номерах телефонов Администрации указаны на официальном сайте Администрации  Абанского района abannet.ru  

Информация о местонахождении Администрации:

Адрес: 663740, Красноярский край, Абанский район, п. Абан, ул. Советская, 75;

Телефон: 8(39163)22-5-66

Адрес электронной почты: aban-pos@yandex.ru
режим работы администрации: ежедневно с 08.00 до 17.00 часов, пятница с 08.00 до 16.00 часов (перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов), выходные дни - суббота, воскресенье.

         2.1.2. На информационных стендах Администрации размещаются:

- сведения о графике (режиме) работы Администрации Абанского сельсовета Абанского района Красноярского края;

- информация о порядке и условиях оказания муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для решения вопроса оказания муниципальной услуги.

2.1.3. Консультации по процедурным вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации:

при личном обращении;

по телефону;

по письменным обращениям.

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или  обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

2.1.5. Прием специалистами администрации для получения консультаций производится без предварительной записи, время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут. Инвалиды I и II групп, ветераны Великой отечественной войны, а также беременные женщины, принимаются вне очереди.

2.1.6. Консультации предоставляются специалистами администрации в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
В течение семи рабочих дней со дня получения заявления принимает решение:

- о приведении в соответствие с предельными индексами размера платы граждан за коммунальные услуги и (или) размера платы за жилое помещение с указанием размера компенсации части размера платы граждан за жилое помещение и (или) размера платы граждан за коммунальные услуги и периода, в течение которого должна выплачиваться компенсация части размера платы граждан за жилое помещение и (или) размера платы граждан за коммунальные услуги;

- об отказе в приведении в соответствие с предельными индексами размера платы граждан за коммунальные услуги и (или) размера платы за жилое помещение (в случае непредставления в полном объеме документов, указанных в пункте 9 настоящего Порядка, или непревышения величины роста размера платы граждан за коммунальные услуги и (или) величины роста размера платы граждан за жилое помещение значений предельных индексов);

2.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае:

-непредставления в полном объеме документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Порядка; 

- непревышения величины роста размера платы граждан за коммунальные услуги и (или) величины роста размера платы граждан за жилое помещение значений предельных индексов

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги в течение трех рабочих дней со дня принятия решения направляет заявителю решение об отказе с указанием причин отказа.

Заявитель, получивший отказ, имеет право на повторное обращение в случае устранения причин или изменения обстоятельств, вследствие которых ему было отказано.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям Администрация уведомляет гражданина о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет гражданину содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Центральный вход в здание, в котором располагается Администрация, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Администрации.

2.4.2. На территории, прилегающей к месторасположению администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.4.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.4.4. Места получения информации, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями;

- столом.

Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц с заявителями организуются в виде отдельных кабинетов.

2.4.5. Места ожидания в очереди на личный прием и предоставление обращения (заявления) должны обеспечивать возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения (заявления), должны быть оборудованы стульями, столами и обеспечиваться канцелярскими принадлежностями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест. 

Срок ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 50 минут.
Срок регистрации запроса не более 30 минут

2.4.5. Продолжительность приема у Специалиста.

Максимальное время приема у Специалиста не должно превышать 20 минут.

2.5. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов. 

2.5.1. Для получения муниципальной услуги граждане предоставляют в Администрацию Абанского сельсовета Абанского района Красноярского края следующие документы:

- заявления в о приведении в соответствие с предельными индексами размера платы за коммунальные услуги и (или) размера платы за жилое помещение с приложением следующих документов:

1) копии документов, подтверждающих правовые основания владения и (или) пользования заявителем жилым помещением (с предъявлением оригинала);

2) копии документов, содержащих сведения о лицах, проживающих в соответствующем жилом помещении (с предъявлением оригинала);

3) копии документов, содержащих сведения о платежах за коммунальные услуги и (или) жилое помещение, начисленных за декабрь месяц предыдущего года (с предъявлением оригинала);

4) копии документов, содержащих сведения о платежах за коммунальные услуги и (или) жилое помещение, начисленных за месяц текущего года, в котором произошло увеличение размера платы за коммунальные услуги и (или) размера платы за жилое помещение (с предъявлением оригинала).

2.6 .Показатели доступности и качества муниципальной услуги – степень соответствия муниципальной услуги установленным требованиям к ее оказанию, включая требования к доступности и объему оказания услуг.

2.7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление компенсации части размера платы граждан за жилое помещение и (или) размера платы граждан за коммунальные услуги путем перечисления на расчетный счет, открытый в кредитной организации, или через отделение федеральной почтовой связи. 

2.8.Требования к исполнению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры

       3.1. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия: 

-информирование и консультирование получателей муниципальной услуги о действующих нормативных актах, устанавливающих порядок и условия предоставления приема заявлений;

-  регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

- формирование личного дела заявителя на бумажном носителе;

- проведение при необходимости проверки достоверности сведений, указанных в представленных документах;

- расчет компенсации части размера платы граждан за жилое помещение и (или) размера платы граждан за коммунальные услуги исходя из величины роста размера платы за жилое помещение и (или) величины роста размера платы за коммунальные услуги, превышающих значения предельных индексов, и определяет период выплаты соответствующей компенсации.

        3.1.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги даются  Администрацией Абанского сельсовета Абанского района Красноярского края при устном и (или) письменном обращении гражданина в Администрацию. 

Основными требованиями при консультировании являются:

- адресность;

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

 Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении получателя муниципальной услуги в Администрацию:

- посредством направления почтой, в т.ч. электронной;

- направления по факсу.

       3.1.2. Основанием для начала административной процедуры «регистрация заявления и прилагаемых к нему документов» является личное обращение получателя муниципальной услуги в Администрацию Абанского сельсовета Абанского района Красноярского края  с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 Администрация Абанского сельсовета Красноярского края,  при приеме документов:

         - устанавливает личность получателя муниципальной услуги, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность гражданина;

        - выдает бланк заявления  и разъясняет порядок заполнения.

        
При неправильном оформлении заявления Администрация, устно уведомляет получателя  о наличии препятствий в его принятии, объясняет получателю содержание выявленных недостатков  и меры по их устранению. 

      
Если заявление заполнено правильно, Администрация  регистрирует заявление в журнале регистраций заявлений и формирует личное дело заявителя на бумажном носителе.
      3.1.3.Расчет компенсации части размера платы граждан за жилое помещение и (или) размера платы граждан за коммунальные услуги производится сроком на шесть месяцев, в пределах текущего года. Данный период подлежит увеличению с учетом месяцев, в которых фактически произошло увеличение размера платы граждан за коммунальные услуги и (или) размера платы граждан за жилое помещение, в случае подачи заявления в орган местного самоуправления о приведении в соответствие с предельными индексами размера платы за коммунальные услуги и (или) размера платы за жилое помещение в последующие месяцы текущего года;

       
3.2.Время для консультирования получателя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

      
3.3. Прием заявления и документов не более 30 минут.

          
3.4. Муниципальная услуга для заявителя  предоставляется ежемесячно до установленного срока внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой Абанского сельсовета. 

4.2. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, включает в себя выявление и устранений нарушений прав заявителей на предоставление муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации Абанского сельсовета и ее структурных подразделений. 

 4.3. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.5.Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании соответствующих распорядительных документов администрации Абанского сельсовета. 

  

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) при предоставлении муниципальных услуг
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц Администрации, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу: Адрес: 663740, Красноярский край, Абанский район, п. Абан, ул. Советская, 75;
- по телефону/факсу: 8(39163)22-5-66
- по электронной почте: aban-pos@yandex.ru
5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации осуществляет Глава и заместитель главы администрации.

Прием заявителей проводится ежедневно с 14.00 до 17.00.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Жалоба может быть подана по электронной почте на электронный адрес органов местного самоуправления, указанный в подпункте 2.1.1 пункта 2.1 настоящего Порядка. Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи жалобы в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации.

5.5. Должностное лицо, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.

5.6. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя.

Глава Абанского сельсовета                                                                 С.А.Гузов

                                  Приложение  №1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и организации предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещения и коммунальных услуг администрацией Абанского сельсовета Абанского района   Красноярского края

Образец заявления

	Главе Абанского сельсовета 

С.А. Гузову

от

ФИО

Адрес регистрации: _________________

Адрес фактического проживания: __________________________________

т.д.: __________________

т.р.: __________________

с.т.: __________________


заявление.


Прошу предоставить субсидию на оплату жилого помещения и коммунальных услуг _____________________________________________________________                     

                                                                  (ФИО)

К заявлению прилагается

1. _________________________________________________________________;

2. _________________________________________________________________;

3. _________________________________________________________________;

4. _________________________________________________________________;

5. _________________________________________________________________

00.00.20__г.                                            ____________         /         ФИО                  /

                                                                       подпись

