РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»   

АДМИНИСТРАЦИЯ КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	01.03.2011
	
	N 289


Константиновск

Об утверждении Административного регламента Администрации Константиновского района по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».
В целях оптимизации процесса оказания муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и руководствуясь  Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент Администрации Константиновского района по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (прилагается).

2. Административный регламент вступает в силу с момента опубликования  в газете «Донские огни».
3. Настоящий регламент подлежит размещению на официальном сайте Администрации Константиновского района.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Константиновского района А.И.Серба 
Глава Константиновского района




Б.Е. Хлопяников
Верно:

Начальник отдела по общим,

организационным, кадровым вопросам 

и взаимодействию с муниципальными 

образованиями поселений                                                          М.Ю. Иванов

Приложение 

к постановлению Администрации
Константиновского района

от 01.03.2011 № 289
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Администрации Константиновского района по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению». 

I. Общие положения
1.1.Административный регламент Администрации Константиновского района (далее Регламент) по исполнению муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги на территории Константиновского района.

1.2.Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) по исполнению муниципальной услуги. 

1.3. Информация о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг представляет собой сведения:

а) о полномочиях органов местного самоуправления поселений в части предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

б) о структуре платы за жилое помещение и коммунальные услуги;

в) о правилах содержания общего имущества в многоквартирном доме;

г) о составе работ, услуг по содержанию общего имущества в многоквартирном доме;

д) о составе работ по текущему ремонту общего имущества в многоквартирном доме;

е) о требованиях, предъявляемых к предоставлению коммунальных услуг;

ж) о правах и обязанностях потребителя и исполнителя коммунальных услуг;

з) о порядке перерасчета платы за отдельные виды коммунальных услуг за период временного отсутствия потребителей в занимаемом жилом помещении;

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

к) о прядке установления факта непредоставления коммунальных услуг или предоставления коммунальных услуг ненадлежащего качества;

л) об ответственности исполнителя и потребителя коммунальных услуг.

1.4.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

- Постановлением Правительства РФ от 23 мая 2006 г. N 307 "О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам";

- Постановлением Правительства РФ от 13 августа 2006 г. N 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".;

- Постановлением Госстроя РФ от 27.09.2003 г. №170 Правила и нормы технической эксплуатации жилого фонда.

1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление исчерпывающей информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

1.6. Получателем муниципальной услуги является физическое лицо – Гражданин РФ.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1 Муниципальная услуга «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

2.2 Орган власти, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация Константиновского района.

2.3 Исполнение муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению осуществляется отделом архитектуры, градостроительства, дорожного строительства, газо,- электроснабжения, транспорта и связи администрации района, при необходимости, могут привлекаться специалисты администраций городского и сельских поселений, в чьи функции входят вопросы ЖКХ.

2.4 Адрес Администрации Константиновского района: 347250, Ростовская обл., г. Константиновск, ул. 25 Октября, 70, Отдела архитектуры, градостроительства, дорожного хозяйства, электро-, газоснабжения, транспорта и связи Администрации района, кабинет № 113, контактный телефон (863 93) 2-12-48,  Интернет – адрес: adm@konst.donpac.ru
2.5 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.5.1 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

-при личном обращении;

-по письменному обращению на имя Заместителя Главы Администрации Константиновского района по вопросам строительства, архитектуры, электро,-газоснабжения, транспорта , связи и ЖКХ;

- по почтовому адресу;

- посредством телефонной связи;

- по факсу;

- посредством электронной почты.

2.5.2. В запросе в обязательном порядке указывается:

- наименование муниципального органа, куда направляется запрос;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- просьба о предоставлении информации с обоснованием цели;

- адрес для ответа.

.
2.5.3. График работы Отдела архитектуры, градостроительства, дорожного хозяйства, электро-, газоснабжения, транспорта и связи Администрации Константиновского района совпадает с графиком работы Администрации Константиновского района: в будние дни с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 13-00.

2.5.4. Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:

-перечня видов информации, предоставляемой в обязательном порядке и условиям ее предоставления;

-о времени приема и получения ответа на запрос;

-о сроках рассмотрения запроса по информации;

-о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.  

2.5.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в помещении отдела архитектуры, градостроительства, дорожного хозяйства, электро-, газоснабжения, транспорта и связи Администрации Константиновского района должностным лицом, ответственным за исполнение услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, должностное лицо подробно в корректной форме консультирует обратившихся по интересующим  их вопросам. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 10 мин.

К исполнению услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению при необходимости могут привлекаться специалисты городского и сельских поселений, в чьи функции входят вопросы жилищно-коммунального хозяйства (ст.14 Федерального закона от06.10.2003 №131-ФЗ).

В случае, если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста (в том числе специалистов городского или сельских поселений, в чьи функции входят вопросы ЖКХ), из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.
Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением. Сроки рассмотрения письменных обращений и требования, предъявляемые к ответу на письменное обращение, определены Федеральным законом от 02.05.2006 года №59-ФЗ.

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Срок предоставления муниципальной услуги  составляет 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.

2.6.2. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, отказ предоставляется в течение 7-ми календарных дней со дня регистрации обращения, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если:

-запрос не отвечает требованиям к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги, или из его содержания невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

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

Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается информационным письмом.

 2.8. Исполнение муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

3. Требования к местам исполнения муниципальной функции

 3.1. Здание Администрации Константиновского района расположено с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителя от остановок общественного транспорта.

3.2. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации Константиновского района, имеется стоянка для парковки автотранспортных средств заявителя.

3.3. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

3.4. Прием заявителя осуществляется в кабинете.

Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета и Ф.И.О. специалиста

4. Административные процедуры.

4.1 Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:

-прием и регистрация запроса о предоставлении информации;

-принятие решения о предоставлении (отказе) муниципальной услуги;

-поиск запрашиваемой заявителем информации;

-подготовка запрашиваемой информации с сопроводительным письмом или информационного письма для предоставления заявителю.

4.2 Прием запроса.

Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение запроса. Поступивший запрос регистрируется в порядке делопроизводства (далее – в установленном порядке) и передается соответствующему специалисту для подготовки ответа в установленном порядке.

Максимальный срок исполнения процедуры – 30 дней с момента регистрации запроса.

4.3 Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4.3.1 Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4.3.2 В случае, если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – информационное письмо) с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4.3.3 В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, уполномоченный предоставлять информацию, предоставляет информацию.

4.4 Подготовка информационного письма заявителю.

4.4.1 В случае необходимости предоставления письменной информации специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет подготовку информационного письма заявителю.

4.4.2 Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает информационное письмо на подпись Заместителю Главы Администрации Константиновского района по вопросам строительства, архитектуры, электро,-газоснабжения, транспорта , связи и ЖКХ в срок не позднее 30-ти дней с момента поступления обращения в соответствии с настоящим регламентом.

4.4.3 После подписания информационного письма, специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанные документы для регистрации и направления почтовым отправлением заявителю в установленном порядке.

5. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

5.1 Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

5.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом исполнителя муниципальной услуги - начальником Отдела архитектуры, градостроительства, дорожного хозяйства, электро-, газоснабжения, транспорта и связи Администрации Константиновского района, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами данного Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации и правовых актов органов местного самоуправления. Периодичность осуществления такого контроля устанавливается руководителем исполнителя муниципальной услуги.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные (тематические проверки). Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя, также по обращению, содержащему жалобу на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в исполнении муниципальной услуги.

Специалист, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной услуги, определенных настоящим административным Регламентом.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции

 

6.1. В случае нарушения прав и законных интересов граждан по исполнению муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством, заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Отдела архитектуры, градостроительства, дорожного хозяйства, электро-, газоснабжения, транспорта и связи Администрации Константиновского района 

Заявители могут обжаловать действия (бездействия) должностных лиц Главе Константиновского района.

6.2. Заявители могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте Администрации Константиновского района.

6.3. Сообщения заявителя должны содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- фамилию, имя, отчество должностного лица, решение, действие, (бездействие) которого нарушают права и законные интересы заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

6.4. Заявители имеют право обратиться лично или направить письменное обращение (жалобу).

При обращении заявителей в письменной форме срок обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней с момента поступления такого обращения. 

В исключительных случаях (при принятии решения о проведении проверки), а также для направления запроса о предоставлении для рассмотрения необходимых документов, ответ заявителю может продлиться не более чем на 30 дней.

6.5. Обращение (жалоба) должны содержать следующую информацию:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение;

- фамилию, имя, отчество и почтовый адрес заявителя;

- фамилию, имя, отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- личную подпись, дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к обращению (жалобе) документы и материалы, подтверждающие изложенные обстоятельства, либо их копии.

6.6. Начальник отдела архитектуры, градостроительства, дорожного хозяйства, электро-, газоснабжения, транспорта и связи Администрации Константиновского района:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения (жалобы);

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения (жалобы) документы и материалы;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.

6.7. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

6.8. Если в результате рассмотрения обращение (жалоба) признано обоснованным, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета обращения (жалобы) и применению мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги.

6.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляются заявителю в срок установленный пунктом 6.4 настоящего Регламента.

6.10. Обращение (жалоба) считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

6.11. Ответ на обращение (жалобу) подписывается Главой района и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении (жалобе).

6.12. Обращение (жалоба) остается без рассмотрения в следующих случаях:

- если в обращении (жалобе) не указаны необходимые в соответствии с настоящим Регламентом данные о заявителе;

- если текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае, если обращение (жалоба) содержит оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровья должностных лиц, а также членов их семей;

6.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса, в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

6.14. Если в обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу и при этом в данном обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела архитектуры, градостроительства, дорожного хозяйства, электро-, газоснабжения, транспорта и связи Администрации района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки по данному вопросу.

О данном решении заявитель должен быть письменно уведомлен в течение 30 дней с момента  регистрации очередного обращения (жалобы).

6.15. Письменный ответ с причинами отказа в рассмотрении обращения (жалобы) направляется заявителю не позднее 30 дней с момента его регистрации.

6.16. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия (бездействия) Администрации Константиновского района и его должностных лиц в судебном порядке, обратившись с заявлением в суд в сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

