РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КОВЫЛКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «23»  09     2011 г.                                                             N1213
Об утверждении Административного регламента администрации Ковылкинского муниципального района по  предоставлению муниципальной услуги  по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 09.02.2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. N 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» и  на основании Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", администрация Ковылкинского муниципального района п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Ковылкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - Административный регламент).

2. Опубликовать прилагаемый Административный регламент в районной газете  «Голос «Примокшанья» и на официальном сайте  органов местного самоуправления Ковылкинского муниципального района в сети «Интернет».

3. Контроль  за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Ковылкинского муниципального района Комусова Н.П.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

Глава администрации

Ковылкинского муниципального района                                       В.И.Ташкин

Е.Н.Конкина

2 14 32
                         Утвержден

                         постановлением  администрации

                         Ковылкинского муниципального района

                         от «_____»___________ 2011 г. №______

Административный регламент

 администрации Ковылкинского муниципального района по  предоставлению муниципальной услуги  по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных
 услуг населению

Раздел 1. Общие положения
1. Наименование Административного регламента - Административный регламент администрации Ковылкинского муниципального района по  предоставлению муниципальной услуги  по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - Административный регламент).

2. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по оказанию данной муниципальной услуги.

Раздел 2. Порядок предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1. Основные положения порядка предоставления муниципальной услуги
3. Наименование муниципальной услуги - предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Ковылкинского муниципального района (далее - муниципальная услуга).
4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Ковылкинского муниципального района Республики Мордовия (далее – Администрация)  непосредственно через ее структурное подразделение - управление имущественных отношений администрации Ковылкинского муниципального района (далее – Управление).

5. При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:

- органами местного самоуправления городского и сельских поселений Ковылкинского муниципального района Республики Мордовия;
- иными уполномоченными органами, учреждениями и организациями, оказывающими жилищные и коммунальные услуги на территории  Ковылкинского муниципального района, информация о которых 
представлена в приложении № 2  к настоящему Административному регламенту.

6. Заявителями являются:

- дееспособные граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане;

- лица без гражданства;

- юридические лица.

7. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является информация о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Ковылкинского муниципального района.

8. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 28 календарных дней.

9. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25 декабря 1993 года N 237);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Российская газета, 8 октября 2003 года N 202);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Российская газета, 5 мая 2006 года N 95);

Уставом Ковылкинского муниципального района, утвержденным  решением Совета депутатов Ковылкинского муниципального района № 1 от 10 января 2006 года;

10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):

1) заявление установленного образца (приложение 1);

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя либо свидетельство о государственной регистрации юридического лица.
Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться в Администрацию почтой. 
Кроме того, заявление о получении муниципальной услуги может быть подано посредством официального сайта Администрации, электронной почты Администрации, Республиканского портала государственных и муниципальных услуг.

9. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной. 
Заинтересованное лицо вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде к специалисту Управления, а также получить сведения посредством официального сайта Администрации, электронной почты 
Администрации, Республиканского портала государственных и муниципальных услуг.

10. Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются:

достоверность и полнота информирования о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма консультирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

Устное консультирование осуществляется специалистом Управления при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист Управления, сняв трубку, должен назвать наименование Управления, должность, фамилию, имя и отчество.

Во время разговора специалист Управления должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист Управления ведет прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для  приема граждан.

В конце консультирования специалист Управления, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Специалист Управления, осуществляющий устное консультирование путем личного приема, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания в очереди заинтересованных лиц не может превышать 15 минут. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Управления, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

Специалист Управления не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки консультации, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя).
11. Адреса, телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты Администрации, Управления, Республиканского портала государственных и муниципальных услуг размещаются на информационных стендах в Администрации, в средствах массовой информации.

Адрес места нахождения Администрации, Управления: 431350, РМ, г. Ковылкино, ул. Большевистская,  д. 23; тел. (8-834-53) 2-14-55, 2-13-09.

Официальный Интернет-сайт Администрации: http://kovilkino.e-mordovia.ru/.
Адрес эл. почты Администрации: adminkov@moris.ru.
График работы Администрации, Управления: понедельник-пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00; выходные дни - суббота, воскресенье.

Подраздел 2. Основания для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги
12. Перечень оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги:
- в заявлении не указана фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;

- в заявлении обжалуется судебное решение. Такое заявление возвращается гражданину с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи. Должностное лицо вправе оставить такое заявление без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение о недопустимости злоупотребления правом;

- текст заявления не поддается прочтению. Ответ на такое заявление не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления, о чем сообщается гражданину, направившему заявление, при условии, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в заявлении гражданина 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. В таком случае должностное лицо администрации района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или по одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

13.  Если причины, по которым по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан ответ, в последующем были устранены, то гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

14.  Отказ в приеме документов не допускается.

Подраздел 3. Стандарт комфортности
15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1) Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2) На Республиканском портале государственных и муниципальных услуг размещается следующая информация:

- местонахождение, телефоны, адрес электронной почты Администрации, официальный интернет-сайт Администрации;

- образец заявления;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента.

17. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются количество принятых обращений граждан, количество положительных решений, принятых по результатам рассмотрения соответствующих заявлений, количество жалоб заявителей. Данные показатели выявляются по итогам текущего контроля за исполнением настоящего Административного регламента в соответствии с подразделом 2 раздела 3 настоящего Административного регламента.

Подраздел 4. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги

18. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
19. Преимущества для отдельных категорий получателей муниципальной услуги не установлены. Прием граждан осуществляется в порядке очередности.

Раздел 3. Административные процедуры

Подраздел 1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме
20. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

-   прием, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
- рассмотрение заявления, подготовка информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Ковылкинского муниципального района либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- направление ответа заявителю;

Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 2 к  настоящему Административному регламенту.

Глава 1. Прием, регистрация заявления

о предоставлении муниципальной услуги
21. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию, либо получение заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте, или получение заявления посредством электронной почты Администрации,  официального сайта Администрации в сети Интернет, Республиканского портала государственных и муниципальных услуг.

Специалист общего отдела Администрации, уполномоченный принимать документы:

- принимает заявление;

- вносит в установленном порядке в журнал регистрации входящей корреспонденции запись о приеме заявления: порядковый номер записи; дату приема; данные о заявителе; цель обращения заявителя.


Максимальный срок выполнения действия 15 минут на одного заявителя.


Специалист общего отдела Администрации в порядке делопроизводства передает документы, представленные заявителем, главе Администрации для рассмотрения и направления в Управление.


Максимальный срок выполнения действий – 3 рабочих дня.

Результат процедуры: заявление, направленное в Управление.
Глава 2. Рассмотрение заявления, подготовка информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Ковылкинского муниципального района либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

22.  Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления на рассмотрение в Управление.


Начальник Управления поручает соответствующему специалисту Управления (ответственному исполнителю) подготовку ответа на запрос в письменной форме (информационного письма).


Фамилия, имя, отчество ответственного исполнителя, его телефон должны быть сообщены заявителю  по его письменному или устному обращению.


Специалист Управления (ответственный исполнитель): 

- анализирует запрос и готовит информационное письмо, в котором указываются фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги или наименование юридического лица, его адрес, запрашиваемая информация о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению; 

- согласовывает информационное письмо с начальником Управления.

-  передает для подписания главе Администрации  или первому заместителю главы Администрации.

Максимальный срок выполнения действий – 15  рабочих дней.

Результат процедуры: Подготовленное, согласованное и подписанное  информационное письмо.
Глава 3. Направление ответа заявителю
33. После подписания два экземпляра информационного письма или 2 экземпляра мотивированного отказа направляются в общий отдел Администрации, где документы в течение 1-го рабочего дня регистрируются в порядке общего делопроизводства в журнале исходящей кореспонденции.

34. Специалист общего отдела Администрации в течение 1-го рабочего дня направляет в адрес заявителя или выдает на руки заявителю один экземпляр информационного письма или один экземпляр обоснованного отказа (вторые экземпляры документов остаются  в Администрации).
Максимальный срок выполнения действий – 2  рабочих дней.

Результат процедуры:  информационное письмо, направленное заявителю.
Подраздел 2. Формы контроля за исполнением настоящего Административного регламента

35. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Управления, осуществляется начальником Управления.
Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления проверок соблюдения и исполнения соответствующими специалистами положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

36. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.

37. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется первым заместителем главы Администрации и  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей по предоставлению муниципальной услуги, рассмотрению заявлений, принятию решений и подготовки ответов на обращения потребителей муниципальной услуги, рассмотрение обращений, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

38. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

39. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя по предоставлению муниципальной услуги).

40. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в настоящем Административном регламенте.

Подраздел 3. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

41. Заявители могут обжаловать действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

42. При досудебном обжаловании заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги, письменно в адрес Администрации, указанный в 12 настоящего Административного регламента.

При обращении заявителей устно к главе Администрации или первому заместителю главы Администрации, ответ на обращение с согласия заявителей может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают либо орган местного самоуправления, в которые направляют письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение, поступившее в Администрацию, рассматривается в течение 30-ти дней со дня его регистрации. В исключительных случаях, а также в случае необходимости письменных  запросов в организации, предоставляющие жилищно-коммунальные услуги, в органы государственной власти, глава Администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив об этом заявителя направившего обращение.

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

Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ автору обращения.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту Управления, МФЦ, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги  требований законодательства Российской Федерации.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

43. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями в судебном порядке в течение 3 месяцев, со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление подается в суд в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. Если действия (бездействие), решения затрагивают права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской или иной экономической деятельности, то заявление может быть подано в Арбитражный суд в порядке, предусмотренном Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.
Приложение 1
к Административному регламенту администрации

Ковылкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги 
по предоставлению информации о порядке предоставления 
жилищно-коммунальных услуг населению

                                                                                Главе администрации

                                                                                Ковылкинского

                                                                                муниципального района
                                                                                ___________________

                                                                                                                  (ФИО, наименование организации)

                                                                                ____________________

                                                                                 (номер свидетельства для ИП)

Заявление

   
 Прошу Вас предоставить информацию о порядке предоставления

жилищно-коммунальной услуги______________________________________

                                                                                  (вид услуги)   

Число                                          Подпись                                                     Ф.И.О.

Перечень документов, прилагаемых к заявлению о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальной услуги:

    
1) Свидетельство о государственной  регистрации  (для  юридических  лиц и ИП) или  копия личного паспорта (для физических лиц).
Приложение 2
к Административному регламенту администрации

Ковылкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги 
по  предоставлению информации о порядке предоставления
 жилищно-коммунальных услуг населению

Блок-схема
последовательности действий по предоставлению
муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
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Обращение заинтересованного лица





Регистрация заявления  передача заявления на исполнение в Управление


( 3 дня)





Рассмотрение заявления и подготовка обоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги


(5 дней) 





Рассмотрение заявления и подготовка согласование, подписание информационного письма


( 15 дней)





Выдача заявителям 


информационного письма или обоснованного отказа


(2 дня)








