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Администрация Варнавинского муниципального района

Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	От 25.03.2013
	№ 224

	Об утверждении административного регламента Администрации Варнавинского муниципального района по оказанию  муниципальной услуги  "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории Варнавинского муниципального района"



В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  постановлением  Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", Администрация Варнавинского муниципального района п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Варнавинского муниципального района по оказанию муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории Варнавинского муниципального района".

2. Управляющей  делами администрации Варнавинского муниципального района (А.В.Трубилова) обеспечить опубликование настоящего постановления в районной газете "Новый путь" и на официальном сайте администрации района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации района                                                           С.А. Смирнов
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

Варнавинского муниципального района

от_25.03.2013 г.  №224
Административный регламент администрации Варнавинского   муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории Варнавинского муниципального района"

(далее - Административный регламент)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

       1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории Варнавинского муниципального района" (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Категории заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга:

Потребители - граждане, использующие жилищные и коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

       2.1. Наименование муниципальной услуги:

"Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории Варнавинского муниципального района".

        2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Администрация Варнавинского муниципального района.

       2.2.1. Информация о месте предоставления услуги:

Администрация Варнавинского муниципального  района.

Почтовый адрес: 606760, Нижегородская область, Варнавинский район пл. Советская д.1.
       2.2.2. Режим работы органа, оказывающего муниципальную услугу, порядок доступа и обращений в орган, оказывающий муниципальную услугу.
Прием заявлений осуществляется в приемной администрации Варнавинского муниципального района ежедневно, кроме субботы и воскресенья.

Часы приема:

Пн.-чт. с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, пт.- с 8.00 до 16.00.

       2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом оказания муниципальной услуги является:

        2.3.1. Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг информационным письмом.

       2.3.2. Информационное письмо с мотивированным отказом в предоставлении информации.

       2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

При индивидуальном письменном информировании ответ подготавливается и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалистами администрации Варнавинского муниципального района осуществляется не более 20 минут. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

       2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Правила предоставления коммунальных услуг гражданам, утвержденные постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 № 307;

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Заявление (по форме согласно приложению к настоящему Административному регламенту).

В заявлении должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование органа и должностного лица, которому оно адресовано;

- изложение существа запроса, обращения;

- для физических лиц: фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес места жительства;

- для юридического лица - его наименование;

- адрес места нахождения.

        В случае если запрос оформлен машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части запроса разборчиво от руки (чернилами или пастой синего цвета) указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью).

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению может осуществляться путем индивидуального информирования в устной или письменной форме.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении лично или по телефону.

Письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений, электронной почтой.
2.6.2. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами.

       2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги нет.

       2.8. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

       2.9. Заявление и документы, приложенные по желанию заявителя, регистрируются в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции.

       2.10. Требования к местам оказания муниципальной услуги.

Помещения для осуществления приема граждан должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами с соблюдением необходимых мер безопасности.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные достаточным количеством стульев, столами для возможности оформления заявления.

       2.10.1. Оборудование информационных стендов о муниципальной услуге.

Информационные стенды должны содержать исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

- текст Административного регламента;

- термины и определения, которые необходимо знать и применять заявителям при обращении за предоставлением муниципальной услуги;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, адрес официального сайта администрации Варнавинского района в сети Интернет;

- контактные телефоны специалистов, непосредственно осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- образец заполнения формы заявления;

- другие информационные материалы, необходимые для оказания муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информация в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры, и т.д.).

       2.11. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

- соответствие порядка и результата предоставления муниципальной услуги требованиям нормативных правовых актов, в соответствии с которыми муниципальная услуга предоставляется;

- степень квалификации специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

     3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрацию заявления (приложение № 1) о предоставлении информации и документов, приложенных по желанию заявителя;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовку и выдачу документов по предоставлению муниципальной услуги.

    3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении информации и приложенных к нему документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение граждан на имя главы администрации Варнавинского муниципального района.

    3.2.1. Прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом администрации Варнавинского муниципального района.

    3.2.2. Заявление и документы, приложенные по желанию заявителя, регистрируются в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции.

На заявлении заявителя ставится штамп администрации Варнавинского муниципального района с входящим номером, датой принятия и количеством приложений к заявлению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждого заявителя.

    3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов.

    3.3.1. Зарегистрированное заявление с пакетом приложенных документов рассматривается главой администрации Варнавинского муниципального района в течение одного рабочего дня и передается специалисту, уполномоченному на рассмотрение заявления и представленных документов, для работы.

    3.3.2. Специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, осуществляет проверку представленных документов на предмет полноты и правильности их составления с учетом требований законодательства.

     3.4. Подготовка и выдача документов по предоставлению муниципальной услуги.

    3.4.1. В случае полноты и правильности составления, представленных документов специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, подготавливает сведения (документы) по предоставлению муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения действия составляет 25 дней.

    3.4.2. Подготовленная информация передается на подпись главы администрации Варнавинского муниципального района. Максимальный срок выполнения действия 2 дня.

    3.4.3. После подписания информации о предоставлении муниципальной услуги она передается заявителю:

-   почтовым письмом;

-   электронной почтой.

- через Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

     4.1. Текущий контроль за соблюдением предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, в том числе за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего Регламента, осуществляется главой администрации Варнавинского муниципального района.

     4.1.1. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации Варнавинского муниципального района положений настоящего Регламента, иных правовых актов Российской Федерации.

     4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Варнавинского муниципального района.

     4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Варнавинского района.

     4.3. Персональная ответственность должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

     4.3.1. Должностное лицо администрации Варнавинского муниципального района, ответственное за прием, отправку и регистрацию документации, несет персональную ответственность за:

     4.3.1.1. соблюдение порядка и сроков приема и регистрации обращения Заявителя;

     4.3.1.2. соблюдение порядка и сроков передачи должностным лицам администрации Варнавинского муниципального района;

     4.3.1.3. соблюдение порядка и сроков регистрации и направления ответа на обращение Заявителя.

     4.3.2. Должностное лицо администрации Варнавинского муниципального района, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении Заявителя вопросов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков рассмотрения обращения Заявителя и подготовки ответа на данное обращение.

     4.3.3. Персональная ответственность специалистов администрации Варнавинского муниципального района закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

     5.1. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц администрации Варнавинского муниципального района, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой в администрацию Варнавинского муниципального района (далее – орган, предоставляющий услугу) в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

     5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации  Варнавинского муниципального района (далее по тексту - жалоба) может быть подана в письменной  форме на бумажном носителе, в электронной форме по адресу администрации Варнавинского муниципального района.

     5.3. Жалоба, поступившая в орган,  предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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 либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

     5.5. 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 Нижегородской, 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 пункте 5.6 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение N 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Предоставление информации о порядке

предоставления жилищно-коммунальных

услуг населению"

                                Главе администрации Варнавинского муниципального района
                                           от _____________________________

                                           ________________________________

                                           ________________________________

                                                            почтовый адрес:

                                           ________________________________

                                           ________________________________

                                                                   телефон:

Заявление

Прошу предоставить информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на

________________________________________________________________________________________________________________________________,
            (квартира, комната, комната в квартире, жилой дом,

                      нежилое помещение, иной объект)

расположенное по адресу: __________________________________________________

__________________________________________________________________

Цель предоставления информации: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________

(Заключение договора с обслуживающей организацией, заключение договора

социального найма, выкуп объекта либо иная цель предоставления информации)

__________________________________________________________________
Информацию получу ____________________________________

                                                     (лично, по почте)

                                                                       Дата, подпись

_1425971574

