АДМИНИСТРАЦИЯ 

КОВДОРСКОГО РАЙОНА МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	17.04.2014
	№ 278


г. Ковдор

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-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 Ковдорского района от 16.04.2012 № 257 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Ковдорский район», руководствуясь Уставом муниципального образования Ковдорский район, администрация Ковдорского района  п о с т а н о в л я е т: 

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

2. Настоящее постановление вступает в силу после его размещения (опубликования) на сайте администрации Ковдорского района в информационно - телекоммуникационной сети Интернет (www.kovadm.ru).

Глава
Ковдорского района                                                                     Н.А. Карельский

Утвержден
постановлением администрации
 Ковдорского района
от 17.04.2014 № 278
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг» (далее - Административный регламент и Муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления Муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) предоставления Муниципальной услуги.

1.2. Получателем Муниципальной услуги являются любые физические и юридические лица (далее - заявители).
1.3. Информирование о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется специалистом муниципального учреждения Ковдорского района «Управление жилищно-коммунального хозяйства Ковдорского района» (далее – УЖКХ) на личном приеме, с использованием средств телефонной и почтовой связи, электронной почты, СМИ, печатных изданий.

Специалистом предоставляется информация по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления Муниципальной услуги;

- о перечне документов, предоставляемых получателем Муниципальной услуги;

- о времени приема заявлений о предоставлении Муниципальной услуги (далее - Заявление) и сроке предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения Муниципальной услуги;

1.3.1. Место нахождения УЖКХ: г. Ковдор, ул. Чехова, д. 4 (5 этаж) (почтовый адрес: 184143, г. Ковдор, ул. Чехова, д. 4 (5 этаж)), справочные телефоны:

- приемная - (81535) 7-33-43;

- специалисты - (81535) 7-41-47.
- электронный адрес УЖКХ:    kommunal@kovadm.ru
1.3.2. График приема специалистов УЖКХ: 
	Дни приема     
	Время приема 

	Понедельник, среда
	с 14.00 ч.  до 17.00 ч.

	Вторник
	с 9.00 ч. до  12.00 (населенные пункты)  с 14.00 до 17.00 ч.

	Пятница
	С 9.00 до 12.00 ч.


2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.
2.2. Наименование органа, предоставляющего

Муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным учреждением Ковдорского района «Управление жилищно-коммунального хозяйства Ковдорского района» (далее – УЖКХ, орган, предоставляющий Муниципальную услугу).
2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги является получение заявителем информации о порядке предоставления следующих жилищно-коммунальных услуг:

- содержание и ремонт жилья;

- холодное водоснабжение;

- горячее водоснабжение;

- теплоснабжение;

- водоотведение;

- электроснабжение.
2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги

При предоставлении Муниципальной услуги:

- в письменной форме – в течение 30 дней со дня регистрации обращения;

- в электронной форме – в течение 30 дней с момента регистрации обращения, поступившего в электронной форме;

       -  в устной форме в ходе личного приема  – в день обращения. 
Если изложенные в устной форме в ходе личного приема факты и обстоятельства требуют дополнительной проверки, заявителю предлагается изложить вопрос о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в письменной форме для последующей подготовки письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.
       - при обращении заявителя по телефону - в момент обращения, если в обращении заявителя факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки. В остальных случаях назначается другое удобное для заявителя время для устной консультации по существу поставленного вопроса.

Максимальное время информирования заявителя, осуществляемое на личном приеме или с использованием средств телефонной связи не должно превышать 15 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления

Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ» от 03.01.2005, № 1 (часть 1); «Российская газета» от 12.01.2005, № 1; «Парламентская газета» от 15.01.2005, № 7-8);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ» от 06.10.2003, № 40; «Парламентская газета» от 08.10.2003, № 186; «Российская газета» от 08.10.2003, № 202);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета» от 05.05.2006, № 95; «Собрание законодательства РФ» от 08.05.2006, № 19; «Парламентская газета» от 11.05.2006, № 70-71);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета» от 30.07.2010, № 168; «Собрание законодательства РФ» от 02.08.2010, № 31);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006  № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета» от 01.06.2006, № 115; «Собрание законодательства РФ» от 05.06.2006, № 23);

-   постановлением Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ» от 30.05.2011, № 22; «Российская газета» от 01.06.2011, № 116);

-     постановлением Правительства Российской Федерации от 27.08.2012 № 857 «Об особенностях применения Правил предоставления коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», от 31.08.2012, № 200; «Собрание законодательства РФ» от 03.09.2012, № 36).

2.6. Перечень и формы документов, необходимых

для предоставления Муниципальной услуги

2.6.1. Для получения Муниципальной услуги Заявитель самостоятельно представляет в УЖКХ заявление по форме, согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту.

Прилагать к заявлению дополнительные документы не требуется.

2.6.2. Заявитель вправе представить заявление в форме электронного документа с использованием, при наличии технической возможности, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», регионального портала муниципальных услуг (при его наличии).

Предоставление Муниципальной услуги в электронной форме и в устной форме по телефону не требует предоставления документов заявителем.

2.7. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении

Муниципальной услуги, и способы ее взимания

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.8. Требования к местам предоставления

Муниципальной услуги

        2.8.1. Помещение офиса УЖКХ Ковдорского района (далее – Помещение), в котором ведется прием Заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

        2.8.2. Места для ожидания, информирования заявителей и заполнения необходимых документов  оборудуются стульями, столом, информационным стендом с образцом заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

        2.8.3. Места для приема Заявителей 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».

        Вход в помещение офиса оборудован табличкой с указанием:

        - наименования организации;

        - времени перерыва на обед;

        - дней и времени приема.

2.9. Показатели доступности и качества предоставления

Муниципальной услуги

Показателями доступности и качества предоставления Муниципальной услуги являются:

- достоверность информации о предоставляемой услуге;

- простота и ясность информационных материалов;

- соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб;

- культура обслуживания (вежливость, этичность).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Состав административных процедур

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;
- направление заявления на рассмотрение; 

- подготовка и выдача ответа заявителю. 

3.2. Последовательность и сроки выполнения

административных процедур

3.2.1. Прием и регистрация Заявления.
Основанием для начала административной процедуры является подача Заявителем Заявления (приложение № 1) лично, представителем, в электронной форме или почтовым отправлением. 
         Время ожидания в очереди при подаче заявителем обращения о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

 Специалист приемной УЖКХ проверяет правильность заполнения Заявления. Срок регистрации Заявления при личном обращении граждан не может превышать 10 минут. 
При отсутствии у Заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист приемной оказывает содействие в его заполнении.

Поступившее заявление регистрируется специалистом приемной в Книге учета входящих документов. На заявлении проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера. При поступлении документа в электронном виде специалист приемной распечатывает заявление и регистрирует его в порядке делопроизводства. Срок регистрации заявлений, поступивших в электронном виде или почтовым отправлением, осуществляется в течение 1 дня. 
 В случае, если текст Заявления не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации Заявления сообщается гражданину, направившему Заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Результатом выполнения административной процедуры является прием и своевременная регистрация заявления, передача его на рассмотрение начальнику УЖКХ или лицу его замещающему. 

3.2.2. Направление заявления на рассмотрение. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление начальнику УЖКХ или лицу его замещающему зарегистрированного заявления.

Начальник УЖКХ или лицо его замещающее налагает резолюцию об исполнении и передает заявление руководителю соответствующего отдела управления.

Руководитель отдела отписывает заявление специалисту отдела, ответственному за предоставление Муниципальной услуги.

Результатом выполнения административной процедуры по направлению заявления на рассмотрение является передача заявления, в соответствии с визой начальника УЖКХ или лица его замещающего, исполнителю – специалисту отдела управления – для рассмотрения и оформления ответа.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 дня.

3.2.3.  Подготовка и выдача ответа заявителю

Основанием для начала данного административного действия является получение специалистом отдела заявления.

Исполнитель заявления осуществляет анализ тематики запроса, прошедшего регистрацию, с учетом собственных профессиональных навыков и имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения.

Специалист отдела управления подготавливает ответ на запрашиваемую информацию. 
          Ответ на обращение, поступившее в электронном виде или по почте, направляется по адресу электронной почты или в письменной форме по почтовому адресу. По желанию заявителя ответ вручается лично.        

Результатом исполнения данной административной процедуры является подготовка и выдача заявителю ответа.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 27 дней.

           Последовательность административных процедур отражена в блок-схеме (приложения № 2) к Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги и принятием решений специалистом УЖКХ осуществляется непосредственным начальником, а также уполномоченными должностными лицами администрации Ковдорского района, ответственными за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

4.3. Периодичность проведения проверок осуществляется в плановом (на основании годовых планов работы) и внеплановом порядке (по конкретному обращению).

4.4. Для проведения проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги создается комиссия, состав которой утверждается приказом руководителя учреждения, предоставляющего Муниципальную услугу.
4.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и высказываются предложения об их устранении. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.6. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц УЖКХ, предоставляющих Муниципальную услугу.

5.2. Предметом досудебного обжалования являются действия (бездействие) специалистов УЖКХ в ходе предоставления Муниципальной услуги на основании Административного регламента.

5.3. Письменное обращение (жалоба) подается на имя начальника УЖКХ или лица его замещающего и может быть направлено по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг (при его наличии), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя - в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.6. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель органа, предоставляющего Муниципальную услугу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Порядок судебного обжалования:

- Заявители вправе обжаловать решения, принятые в рамках предоставления Муниципальной услуги, а также действия (бездействие)  специалистов УЖКХ в судебном порядке;

- порядок подачи заявлений на решения и действия (бездействие)  специалистов УЖКХ и рассмотрение таких заявлений определяется действующим законодательством Российской Федерации.

__________________________

 Приложение № 1
                                                                                        к административному
                                                                                  регламенту

Начальнику УЖКХ
от________________________________
(Ф.И.О.)

Адрес заявителя:

_________________________________________________

(указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

Телефон:___________________________
Адрес электронной почты:____________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас предоставить информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг _______________________________________

                                                                                                          (указывается наименование)

        _______________________                                      _______________  
                                                     (подпись)                                                                                                   (дата)

                                                                                               Приложение № 2
                                                                                        к административному
                                                                                      регламенту

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур при предоставлении

муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных услуг населению













____________

Прием обращений на получение 


муниципальной услуги





Рассмотрение обращений








Подготовка и выдача ответа на обращение в предоставлении информации











