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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ДЕБЁССКИЙ РАЙОН» УДМУРТСКОЙ РЕСПУБЛИКИ
УДМУРТ ЭЛЬКУНЫСЬ «ДЭБЕС ЁРОС» ИНТЫЫСЬ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 28 мая 2012 г.                                                                                       №  125
с. Дебёсы
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации  о порядке предоставления  жилищно-коммунальных услуг населению"


 На основании Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства  Российской Федерации от 17 декабря 2009 года     № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»,   постановления     Администрации района  от 05.11.2008 года №800 «О порядке   разработки   и   утверждения   административных регламентов  исполнения  муниципальных  функций  и  административных регламентов  предоставления  муниципальных   услуг в Дебёсском районе», руководствуясь Уставом муниципального образования «Дебёсский район»,  Администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый   административный     регламент     предоставления муниципальной  услуги  "Предоставление информации  о порядке предоставления  жилищно-коммунальных услуг населению".

2. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Новый путь», разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования  «Дебёсский район» в сети Интернет.

3. Постановление Администрации района от 31.07.2009г. № 556 "Об утверждении стандарта муниципальной услуги «Организация содержания муниципального жилищного фонда" считать утратившим силу.

Глава Администрации                                      


       В.А.Черных 

Верно:  И.О.Руководителя аппарата Главы МО «Дебесский район»,

             Совета депутатов МО «Дебесский район»,

             администрации МО «Дебесский район» ________________ В.А.Опарин

28.05.2012 г.
Подготовил:








Зам. Главы Администрации района
по строительству и ЖКХ





Л.Н. Перевозчикова
Разослать: в дело, прокуратура, ОС и ЖКХ 
Согласовано:

Юрисконсульт                                                                            В.А.Караваев
Руководитель аппарата                                                              С.А.Хохрякова
УТВЕРЖДЁН

                                                                               постановлением Администрации                 


                                 МО «Дебёсский район»  УР                  

                                                от 28 мая  2012 г. №  125
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
  "Предоставление информации  о порядке предоставления 
 жилищно-коммунальных услуг населению"
I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента
1. Наименование муниципальной услуги -   "Предоставление информации  о порядке предоставления  жилищно – коммунальных услуг населению" (далее – муниципальная услуга).       

Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией МО «Дебёсский  район» на основании   соглашений, заключенных в соответствии с частью 4 статьи 15 Федерального Закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», о передаче полномочий по выдаче разрешений на строительство (за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом РФ, иными федеральными законами) органами местного самоуправления поселений органам местного самоуправления района.

Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации и (или) Удмуртской Республики, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и (или) Удмуртской Республики, правом выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами государственной власти, органами местного самоуправления и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги
2. Заявителем (получателем) муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо. От имени заявителя, в целях предоставления муниципальной услуги, может обратиться любое физическое или юридическое лицо, наделённое соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке.
 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
3. Местонахождение Администрации МО «Дебёсский район», предоставляющей муниципальную услугу:
Удмуртская Республика, Дебёсский район, с. Дебёсы, ул. Советская, д.88.  Телефон/факс приёмной 8(34151)41438. Адрес электронной почты:  deb_adm@udmnet.ru.
Местонахождение  исполнителя муниципальной услуги: отдел по строительству и ЖКХ Администрации района (далее – уполномоченный отдел): Удмуртская Республика, Дебёсский район, с. Дебёсы, ул. Советская, д.88, 1 этаж, к.4, телефон/факс 8(34151)41432/ 8(34151)41716. Адрес электронной почты:  deb-stroy@udmnet.ru.
Почтовый адрес для направления обращений: 427060, Удмуртская Республика, с.Дебёсы, ул.Советская, 88,  Администрация муниципального образования «Дебёсский район», электронный  адрес: deb_adm@udmnet.ru        

Адрес официального сайта Администрации района в сети интернет: www.debesy.udmurt.ru.

График работы Администрации района при предоставлении муниципальной услуги: 

	Понедельник – пятница
	8.00 - 17.00 (без перерыва).

	Предпраздничные дни
	8.00 - 16.00 (без перерыва).

	Суббота, воскресенье
	Выходные


4. Информирование заявителей осуществляется путём:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информационных материалов на информационном стенде Администрации района;

публикации информационных материалов на официальном сайте Администрации района www. debesy.udmurt.ru.

публикации информации на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.mfc18.ru.

5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность при предоставлении информации.

6. Для получения информации о порядке и ходе предоставления муниципальной  услуги заявители могут обратиться в Администрацию района:

- лично;

- по телефону;

- письменно (в т.ч. по электронной почте).

7. При личном обращении заявителю предоставляется подробная информация о порядке предоставления муниципальной  услуги, разъясняются вопросы, вызывающие наибольшие трудности.

8. Информирование заявителей по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации района.

При ответах на телефонное обращение должностное лицо Администрации района обязано произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат (линию). По завершении разговора должностное лицо Администрации района должно кратко подвести итог и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

9. Информация о предоставлении муниципальной  услуги в письменной форме предоставляется на основании письменного обращения заявителя в Администрацию района в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения в Администрации района.
10. Ответ на обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, поступившее в Администрацию района в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении в течение 30 календарных дней со дня получения запроса Администрацией района. 

В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, контактный номер телефона.

11. На информационном стенде Администрации района размещается следующая информация: 

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- образец заполнения заявлений для получения муниципальной услуги;

- номер кабинета, справочные номера телефонов, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, уполномоченных предоставлять муниципальную  услугу.

12. На официальном сайте Администрации района размещаются сведения о месте нахождения и графике работы Администрации района, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах Администрации района; текст настоящего административного регламента (полная версия с приложениями); извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
13. Наименование муниципальной услуги – "Предоставление информации  о порядке предоставления  жилищно–коммунальных услуг населению". 

Наименование муниципального органа,
 непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

14. Муниципальным органом, непосредственно предоставляющим  муниципальную услугу, является  Администрация МО «Дебёсский район».
15. В соответствии с пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» орган, предоставляющий муниципальную  услугу, не вправе требовать от заявителей:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги, в том числе настоящим административным регламентом; 

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Результат предоставления муниципальной услуги
16. Результатом предоставления муниципальной  услуги является: 

1) Предоставление, в том числе в электронной форме, заявителю информации:

- о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг населению; 

- о требованиях к предоставлению коммунальных услуг;

- об определении состава общего имущества в многоквартирном доме и требованиях к его содержанию;

- о порядке и условиях заключения договоров на оказание коммунальных услуг;

- о порядке расчёта и внесения платы за коммунальные услуги;

- о порядке несения собственниками помещений в многоквартирном доме общих расходов на содержание и ремонт общего имущества; 

- о правах и обязанностях исполнителей (юридических лиц независимо от организационно-правовой формы, а также индивидуальных предпринимателей, предоставляющих коммунальные услуги, производящих или приобретающих коммунальные ресурсы и отвечающих за обслуживание внутридомовых инженерных систем, с использованием которых предоставляются коммунальные услуги);

- о правах и обязанностях потребителей (граждан, использующих коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности);

- о порядке перерасчёта платы за отдельные виды коммунальных услуг за период временного отсутствия потребителей в занимаемом жилом помещении;

- о порядке изменения размера платы за коммунальные услуги при предоставлении коммунальных услуг ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;

- о порядке 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;

- о порядке установления факта не предоставления коммунальных услуг или предоставления коммунальных услуг ненадлежащего качества;

- об ответственности исполнителя и потребителя;

- о порядке приостановления или ограничения предоставления коммунальных услуг.

Срок предоставления муниципальной услуги
17. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:
1) по телефону;

2) на информационных стендах;

3) по электронной почте;

4)  посредством личного обращения;

5) по письменным запросам (обращениям).

При использовании средств телефонной связи информация  предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 20 минут. 

В случае если специалист уполномоченного отдела, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
В случае если специалист не может ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение одного рабочего дня.

На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении администрации района, информация предоставляется в   соответствии с режимом работы администрации.
Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приёма специалистом  не может превышать  30 минут.

Письменные обращения, а также обращения, направленные по электронной почте или с использованием средств факсимильной и электронной связи, рассматриваются с учётом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.
Граждане, обратившиеся в администрацию района с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом: об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги, о сроке выдачи результатов муниципальной услуги. 
18. Конкретные сроки прохождения административных процедур указаны в разделе Ш настоящего Административного регламента.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
19. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ   «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 г. № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;

- Постановлением Правительства РФ от 23.05.2006г. № 307 (ред. от 29.07.2010) «О порядке  предоставления коммунальных услуг гражданам» (вместе с «Правилами предоставления коммунальных услуг гражданам»);

- Постановлением Правительства РФ от 13.08.2006 г. № 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»;

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009г. № 1993-р  (ред. от 07.09.2010 г. № 1506-р) «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

-Уставом МО «Дебёсский район»;

- Соглашениями  о передаче части полномочий Администрации муниципального образования «Дебёсский  район» администрациями муниципальных  образований - сельских поселений района.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной  услуги, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления

20. Для получения информации о перечне жилищно-коммунальных услуг и порядке их предоставления от заявителя не требуется предоставления каких-либо документов. Письменное заявление (обращение)  оформляется по образцу (приложение №1 к административному регламенту).
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов,
 необходимых для предоставления муниципальной услуги

21. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
- заявление (обращение) содержит нецензурные или оскорбительные выражения либо текст не поддается прочтению;

- в заявлении (обращении) отсутствуют данные о заявителе;

- представление заявления (обращения) в ненадлежащий орган.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной  услуги  

22. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если: 

- обращение не отвечает требованиям к запросам заявителей о предоставлении  муниципальной услуги, требованиям действующего законодательства по рассмотрению обращений, или из его содержания невозможно установить, какая именно информация запрашивается; 

- информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к определённой настоящим административным регламентом (не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению).

Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается информационным письмом, в том числе в электронной форме. 
23. Отказ в выдаче информации  может быть оспорен заявителем в судебном порядке.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми  актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики  
24. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  запроса о предоставлении муниципальной  услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

25. Максимальный срок ожидания в очереди для получения информации о перечне жилищно-коммунальных услуг и порядке их предоставления не должен превышать 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 мин.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

26. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальные  услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 
о предоставлении муниципальной  услуги, информационным  стендам с образцами 
их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
каждой муниципальной  услуги  

27. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

28. Информационные стенды в местах ожидания предоставления муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- номера кабинетов, справочные номера телефонов, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу.

29. Места ожидания предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы: 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

30. Двери в кабинеты для приёма заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименования структурного подразделения.

31. Рабочие места должностных лиц, осуществляющих приём заявлений на предоставление муниципальной услуги и выдачу результата предоставления муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, и соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

32. На гостевой автостоянке у здания Администрации района  должны быть предусмотрены парковочные места для получателей муниципальной услуги, в том числе для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.
33. Центральный вход в здание Администрации района должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с полным наименованием, пандусом  для обеспечения доступа в здание маломобильных групп населения.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

34. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

информированность заявителей о месте нахождения и графике работы Администрации района, порядке предоставления муниципальной услуги: на официальных сайтах в сети Интернет, в средствах массовой информации, на информационных стендах в местах ожидания предоставления муниципальной услуги в Администрации района;

своевременность приёма заявлений о предоставлении муниципальной услуги в Администрации района;
своевременность рассмотрения документов, представленных заявителем;

своевременность принятия должностными лицами Администрации района решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

возможность подачи и рассмотрения обращений по вопросу предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
 муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных  услуг  в электронной форме
35. Обращения в электронной форме по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, направляются на адрес электронной почты Администрации района: deb_adm@udmnet.ru. 

В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Ответ на обращение, поступившее в Администрацию района в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

36. Переход на предоставление муниципальной  услуги в электронной форме осуществляется поэтапно в соответствии с распоряжением Правительства Удмуртской Республики от 16 июня 2010 года № 527-р «О Плане перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления в Удмуртской Республике, учреждениями Удмуртской Республики и муниципальными учреждениями».


Форму заявления о предоставлении информации  о порядке предоставления  жилищно–коммунальных услуг населению в электронном виде можно получить на официальном сайте Администрации района www. debesy.udmurt.ru., на портале государственных услуг Удмуртской Республики www.mfc18.ru, на портале государственных и муниципальных услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru.
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III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Последовательность административных действий (процедур)

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

1) приём и регистрация заявления о выдаче  информации;
2) принятие решения о выдаче информации или об отказе в выдаче информации;
4) выдача информации  или уведомление об отказе в выдаче информации.
38. Блок-схема последовательности административных процедур, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, приведена в приложении  №2 к настоящему административному регламенту.

Основанием  для начала административной процедуры является решение о предоставлении заявителю информации.

Предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению производится путём личного общения,  по телефону, почтовым отправлением, по электронной почте, либо посредством предоставления возможности заявителю самостоятельно ознакомиться с необходимой информацией  в сети Интернет, на информационном стенде в Администрации района. Приём заявителей производится в порядке живой очереди или по предварительной записи.

Ответы заявителю должны иметь исчерпывающий, в рамках административного регламента, характер. В случае желания заявителя получить необходимую информацию о муниципальной услуге самостоятельно, специалист предлагает ему ознакомиться с информационными стендами в Администрации муниципального образования,  информацией на соответствующем сайте в сети Интернет.

Информирование по телефону производится подробно, с использованием официально-делового стиля речи. Время разговора по телефону, как правило, не должно превышать 20 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о наименовании ответственного подразделения, фамилии, имени, отчестве, должности специалиста. При разговоре по телефону слова произносятся чётко, не допускаются одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон.

При невозможности специалиста ответственного подразделения, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок переадресуется (переводится) на другое должностное лицо или гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Разговор по телефону производится доброжелательно, ответы на возможную критику должны даваться в корректной форме со ссылкой на нормы действующего законодательства.

В случае если заявитель не удовлетворен предоставленной информацией, специалист уполномоченного отдела предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

Ответ на письменный запрос подготавливается в месячный срок по правилам работы с обращениями граждан. 

В случае, когда запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию уполномоченного отдела, специалист информирует заявителя (устно или письменно) о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

Максимальный срок выполнения действия - 30 календарных дней.

Время ожидания личного приёма в очереди должно составлять не более 30 минут. При этом должен быть обеспечен приём всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до времени окончания приёма.

Результатом  выполнения муниципальной услуги является предоставление, в том числе в электронной форме, заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 

Специалист уполномоченного отдела  осуществляет следующие административные действия:

- подготовленная  информация направляется главе Администрации района для подписания.

Подписанная информация регистрируется специалистом, ответственным за приём и регистрацию документов с присвоением номера в журнале исходящей корреспонденции.

После регистрации информация (ответ) направляется  заявителю  в соответствии со способом, указанном в заявлении (обращении). Если в заявлении не указан ни один способ, информация направляется по почте.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также принятием решений ответственными лицами

39. Основной целью системы контроля является повышение ответственности и исполнительской дисциплины специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятия ими своевременных и правильных решений с целью обеспечения эффективности предоставления муниципальной услуги. 

40. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля и контроля со стороны граждан, их объединений и организаций. 

41. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Администрации района, участвующими в предоставлении муниципальной услуги (назначаются главой Администрации).

42. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации района положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Удмуртской Республики.

43. По результатам проверок, в случае выявленных нарушений, осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

44. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации.
45. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается локальными правовыми актами Администрации района, положением о структурном подразделении Администрации района и должностными регламентами. 

46. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения гражданина на предоставление муниципальной услуги (внеплановые проверки).

47. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги может также осуществляться иными надзорными органами в пределах их компетенции и в соответствии с нормативными документами, регулирующими их деятельность.

Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

48. Ответственность за предоставление муниципальной  услуги и соблюдение установленных сроков её осуществления возлагается на начальника отдела.

49. Должностные лица уполномоченного органа, которому поручено предоставление муниципальной  услуги, несут персональную ответственность за  соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной  услуги,  в соответствии с их должностными регламентами.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

50. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной  услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц Администрации района.
51. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

52. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

текущий контроль;

контроль со стороны граждан, их объединений и организаций.
53. Система контроля предоставления муниципальной  услуги включает в себя:

организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим административным регламентом;

проверку хода и качества исполнения муниципальной  услуги;

учёт и анализ результатов исполнительской дисциплины специалистов, ответственных за исполнение административных процедур.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

54. Заявитель (заинтересованное лицо) вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной  услуги.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

55. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом, и повлекшие за собой нарушение прав, свобод и законных интересов заявителей (заинтересованных лиц), нарушение сроков исполнения муниципальной услуги, либо повлиявшие на результат исполнения муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии),
 либо приостановления ее рассмотрения

56. Органы власти и должностные лица вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом, если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

57. Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся. 

58. В случае,  если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу,  в соответствии с их компетенцией, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

59. В случае,  если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель уполномоченного органа вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. 

60. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса, в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

61. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение. 

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

62. Основаниями для начала процедуры досудебного обжалования являются регистрация письменной (устной) жалобы заявителя (заинтересованного лица), в том числе и поступившей в форме электронного документа.

63. Регистрация жалоб выполняется работниками, к компетенции которых в соответствии с должностной инструкцией отнесена функция по приёму входящей корреспонденции.

64. В письменном обращении в обязательном порядке указывается наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть предложения, заявления или жалобы, ставится личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению копии документов и материалов.

65. В обращении в форме электронного документа заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме,  либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Права заявителей на получение информации и документов,
 необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

66. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

Органы муниципальной  власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

67.Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов уполномоченных органов:

- руководителю уполномоченного органа, 

- главе  Администрации района.

68. Обращения, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и ответа.

Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

69. Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившей жалобы (претензии).

Если по обращению требуется провести дополнительную проверку, срок его рассмотрения может быть продлён до 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется письменно с указанием причины продления срока.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования
 применительно к каждой процедуре, либо инстанции обжалования

70. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, вышестоящее должностное лицо:

- признаёт действия (бездействие) и решения,  в ходе предоставления муниципальной услуги правомерными;

- признаёт действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.
Приложение  №1 

к  административному регламенту 

Главе Администрации МО «Дебёсский район»

________________________________________

от ______________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) или наимен. юр.лица)

Почтовый адрес: ___________________________

Заявление


Прошу предоставить мне следующую информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг:_____________________________________________________
_____________________________________________________________________________

(указать какая информация требуется)

Информацию прошу направить:
	лично
	(указать номер контактного телефона)
	

	факсом
	(указать номер факса)
	

	почтой 
	(указать адрес, если он отличается от почтового адреса)
	

	электронной почтой 
	(указать адрес электронной почты)
	


В третьем столбце нужный способ отмечается знаком «Х», при этом можно указать несколько способов направления информации.
_______________________                                  «___» ________ _____ г.

         (Ф.И.О.)                                                                                        (подпись
Приложение №2

к административному регламенту

БЛОК  -  СХЕМА

предоставления информации о порядке предоставления
 жилищно-коммунальных услуг населению
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В ходе личной беседы

















По электронной почте �(e-mail)





Письменно (почтовое отправление)





Сотрудником  в  ходе личной  беседы �или  по  телефону





Предоставление заявителю информации о порядке �предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





По электронной почте ( e-mail)





Почтовым отправлением





Прием и регистрация обращения заявителя о предоставлении информации �о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





По телефону











