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	МО «ЗВЕНИГОВО МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН» АДМИНИСТРАЦИЙЫН
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ МО

«ЗВЕНИГОВСКИЙ

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»

	ПУНЧАЛЖЕ
	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от «03» августа 2016 года № 317  
О внесении изменений в постановление Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» 
от 5 августа 2014 года № 526 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг»
В целях реализации  Федерального закона от 1 декабря 2014 года №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» в части обеспечении доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления муниципальной услуги, руководствуясь статьей 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 года №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», пунктами 6.1, 6.3, 6.10 Положения об Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район», Администрация МО «Звениговский муниципальный район»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в постановление Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» от 5 августа 2014 года № 526  «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг» следующие изменения:
1.1 Пункт 2.10. Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг» изложить в следующей редакции:
«2.10. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:
- Вход в здание должен быть оборудован кнопкой вызова сотрудника.

- Должно быть оборудовано место для обслуживания инвалидов сотрудником.

- На стоянке (остановке) автотранспортных средств около здания должны быть определены места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

 - Должна быть  предоставлена возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них и оказано содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него. Информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта.

- Должно быть обеспечено  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи.

-  Помещение для оказания муниципальной услуги оснащается столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет». Места для приема заявителей оборудуются с учетом возможности оформления документов (стульями, столами), канцелярскими принадлежностями.»
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» Ермолаева С.И.
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в газете муниципального автономного учреждения «Редакция Звениговской районной газеты «Звениговская неделя».
И.о. главы Администрации                                   С. И. Ермолаев
Григорьев Д.Г.
(83645) 7-17-55
Приложение

к постановлению Администрации МО
«Звениговский муниципальный район»

от « 03 » августа 2016 года № 317
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации о порядке предоставления
жилищно-коммунальных услуг»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.
1.2 Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности Администрацией муниципального образования «Звениговский муниципальный район» (далее – Администрация) муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.

1.3. Заявителями на получение муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг являются физические и юридические лица (далее – заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией и осуществляется через отдел муниципального хозяйства, строительства и архитектуры (далее – отдел ЖКХ). 

2.2.1 Место нахождения отдела ЖКХ:

425060, Республика Марий Эл, Звениговский район, г.Звенигово, ул. Ленина, 39, кабинет 419.

График работы отдела ЖКХ:

Понедельник - пятница с 8.00 час. до 17.00 час.

Обед: с 12.00 час. до 13.00 час.

Выходные дни - суббота, воскресенье и нерабочие праздничные дни.

2.2.2. Телефоны для справок отдела ЖКХ:

- руководитель отдела ЖКХ – (83645) 7-17-55,
- специалисты отдела ЖКХ – (83645) 7-17-55.

2.2.3. Адрес электронной почты Администрации: adzven@rambler.ru

2.2.4. Адрес сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.admzven.ru   
2.2.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется руководителем и (или) специалистами отдела ЖКХ (далее – сотрудники отдела ЖКХ).

Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в отделе ЖКХ (при личном обращении заявителя);

- с использованием средств телефонной связи, электронной и почтовой связи.

При обращении заявителя в целях получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги с использованием электронной и почтовой связи, ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий пяти рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

В ответ на обращение заявителя по телефону в целях получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги сотрудники отдела ЖКХ должны представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела.

При ответах на телефонные звонки сотрудники отдела ЖКХ обязаны предоставлять информацию по следующим вопросам:

– о нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

– о месте размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

– иную информацию о правилах предоставления муниципальной услуги.

Во время телефонного разговора сотрудники отдела ЖКХ должны произносить слова четко, избегать посторонних разговоров с окружающими людьми.

На сайте муниципального образования «Звениговский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

– тексты законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие предоставление муниципальной услуги;

– настоящий регламент.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг, в том числе:
- о жилищно-коммунальных услугах (управление, содержание и ремонт жилья, холодное водоснабжение и водоотведение, горячее водоснабжение, теплоснабжение, электроснабжение, газоснабжение);
- о порядке расчета и внесения платы за коммунальные услуги;

- о правилах установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг;

- о порядке предоставления коммунальных услуг гражданам;

- о правилах 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;
- о расчетах размера платы, условиях изменения размера платы за жилищно-коммунальные услуги;

- о предоставлении финансовой поддержки за счет средств Фонда содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства на проведение капитального ремонта многоквартирных домов и переселение граждан из аварийного жилищного фонда;

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

- о ресурсоснабжающих и коммунальных организациях, оказывающих услуги населению на территории муниципального образования «Звениговский муниципальный район».
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать десяти календарных дней со дня поступления заявления.

2.5. Правовые отношения для предоставления муниципальной услуги:

- #M12291 901919946Федеральный закон от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ#S «#M12291 901919946Жилищный кодекс#S Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 г. № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;

- постановление Правительства Российской Федерации 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»;

- Федеральный закон от 21.07.2007 г. № 185-ФЗ «О фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства»;
- решение Собрания депутатов Звениговского муниципального района от 28.03.2012 г. №205 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Звениговский муниципальный район».
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативно-правовыми актами для  предоставления муниципальной услуги.
Для получения информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг заявитель подает на имя главы Администрации заявление. Заявитель вправе обратиться с заявлением с использованием почтовой и (или) электронной связи.

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в обязательном порядке должны быть указаны:

1) в письменном заявлении - фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, суть заявления, личная подпись и дата. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии;

2) в заявлении, поступившем в форме электронного документа, - фамилия, 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.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Ответ на заявление не дается в случае:

· если в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, суть заявления, личная подпись и дата,
· если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Администрации, а также членов их семей;
· в заявлении обжалуется судебное решение;

· если не установлено и (или) нет возможности установить, какая именно информация запрашивается;

· дубликатного заявления (заявления, в том числе направленные в различные органы государственной власти, на которое ранее заявителю был дан исчерпывающий ответ);

· текст заявления не поддается прочтению.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Время ожидания в очереди для консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, при подаче заявления о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг не должно превышать 15 минут.

2.10. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.
- Вход в здание должен быть оборудован кнопкой вызова сотрудника.

- Должно быть оборудовано место для обслуживания инвалидов сотрудником.

- На стоянке (остановке) автотранспортных средств около здания должны быть определены места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

 - Должна быть  предоставлена возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них и оказано содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него. Информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта.

- Должно быть обеспечено  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи.

-  Помещение для оказания муниципальной услуги оснащается столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет». Места для приема заявителей оборудуются с учетом возможности оформления документов (стульями, столами), канцелярскими принадлежностями.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.11.1. Показатели доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- информирование и консультирование заявителя о порядке получения муниципальной услуги.

2.11.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение времени ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных жалоб на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

- предоставление муниципальных услуг на заявления, поступившие через многофукциональные центры;

- предоставление муниципальных услуг на заявления, поступившие через электронные порталы;

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1. Консультирование о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Консультирование о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками отдела ЖКХ по адресу: Республика Марий Эл, г.Звенигово, ул.Ленина, д.39 (4 этаж, каб.419),

Телефон для консультаций: (83645) 7-17-55
Адрес электронной почты: adzven@rambler.ru
Адрес сайта в сети Internet: www.admzven.ru
Время приема заявлений:

Понедельник-четверг - с 8.00 до 17.00 часов,

В дни, предшествующие нерабочим праздничным дням - с 8.00 до 16.00 часов,

Обед - с 12.00 до 13.00 часов,

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

3.1.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- контактная информация (адрес местонахождения Администрации, контактные телефоны), режим работы, часы приема;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- нормативные правовые акты, регулирующие деятельность, связанную с предоставлением муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений специалистов при предоставлении муниципальной услуги.
Максимальная продолжительность консультирования не должна превышать 15 минут.

3.1.3. При устном обращении получателя муниципальной услуги сотрудники отдела ЖКХ квалифицированно в пределах своей компетенции дают ответ самостоятельно, а если это необходимо - с привлечением других специалистов и (или) руководителей. Максимальная продолжительность ответа сотрудников отдела ЖКХ на вопросы заявителя не должна превышать 15 минут.
3.1.4. При ответе на телефонный звонок сотрудник отдела ЖКХ, принявший звонок, должен четко назвать наименование структурного подразделения Администрации, в который позвонил получатель муниципальной услуги, свою должность, фамилию, имя, отчество. Максимальная продолжительность ответа сотрудников отдела ЖКХ на вопросы заявителя не должна превышать 15 минут.

3.1.5. Время ожидания консультирования, ожидания ответа при личном обращении в устной форме, ожидания ответа путем информирования с помощью средств телефонной связи не должно превышать 15 минут.

3.1.6. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

3.1.7. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. 

3.1.8. Информация предоставляется заявителю в простой, четкой форме.

3.2. Принятие письменного заявления и прилагаемых к нему документов.

3.2.1. Для получения информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг заявитель обращается в Администрацию с заявлением и прилагаемыми к нему документами, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.
3.2.2. В день поступления заявления ведущий специалист по делопроизводству отдела организационно работы и делопроизводства Администрации, ответственный за прием и регистрацию входящих и исходящих документов, регистрирует и направляет его на рассмотрение главе Администрации. Затем заявление передается на исполнение в отдел ЖКХ в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации МО «Звениговский муниципальный район».

3.2.3. В случае если указанное заявление оформлено не в соответствии с вышеуказанными требованиями, заявителю вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов. 

3.2.4. Срок устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов составляет 5 рабочих дней со дня направления данного уведомления заявителю. 

3.2.5. В случае если нарушения в оформлении заявления не устранены и (или) отсутствующие документы не представлены заявителю направляется уведомление об отказе в приеме заявления к рассмотрению с указанием причин, и возвращаются все представленные к заявлению документы.

3.2.6. Уведомления о приеме заявления к рассмотрению, об отказе в приеме заявления к рассмотрению, о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов подписываются главой Администрации и регистрируются в журнале исходящей документации Администрации. 

3.2.7. При рассмотрении заявления о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг, руководитель отдела ЖКХ (в его отсутствие – лицо его замещающее) проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных документах на соответствие требований пунктов 2.6 настоящего Административного регламента.
3.2.8. Руководитель отдела ЖКХ определяет должностное лицо ответственное за рассмотрение обращения либо оставляет его за собой.
Исполнение обращения может быть поручено нескольким исполнителям.

3.2.9. Сотрудники отдела ЖКХ:

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения;

- готовят проект обстоятельного ответа на письменное обращение;

- не позднее 3 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет проект ответа на подписание первому заместителю главы Администрации (в его отсутствие – лицу его замещающему).

При необходимости проект ответа корректируется первым заместителем главы Администрации (в его отсутствие – лицом его замещающим).
3.2.10. Ответ направляется заявителю с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

3.2.11. После подписания ответа на письменное обращение заявителя первым заместителем главы Администрации (в его отсутствие – лицом его замещающим), ведущий специалист по делопроизводству отдела организационно работы и делопроизводства Администрации, ответственный за прием и регистрацию входящих и исходящих документов, регистрирует и направляет его заявителю.

Ответ на обращение по адресу электронной почты направляется заявителю  должностным лицом, ответственным за прием и отправку документов по электронной почте.

3.3. Результат исполнения административных процедур.

Результатом исполнения административных процедур является своевременно полученный заявителем ответ отдела ЖКХ, содержащий объективную и достоверную информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Должностные лица Администрации, участвующие в исполнении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего административного регламента. 

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения, а также за соблюдением положений настоящего административного регламента должностными лицами Администрации, участвующими в исполнении административного регламента (далее - текущий контроль) осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по исполнению административного регламента.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами Администрации, ответственными за организацию исполнения муниципальной услуги, проверок полноты и качества исполнения положений настоящего административного регламента, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, участвующих в исполнении муниципальной услуги.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Администрации, участвующих в исполнении административного регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом
5.1. Заявитель может обжаловать отказ в рассмотрении заявления, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц Администрации, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении положений Административного регламента.
5.2. Досудебный порядок обжалования решений, действий (бездействия) Администрации, должностного лица, муниципального служащего предусматривает подачу обращения заявителя в Администрацию.
Обращение подается на имя главы Администрации заявителем лично или с использование почтовой и (или) электронной связи.

5.3. В своем обращении заявитель в обязательном порядке указывает:

- наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- наименование, сведения о месте нахождения заявителя, номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Обращение не подлежит рассмотрению в случае:

· если в обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, суть заявления, личная подпись и дата,
· если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Администрации, а также членов их семей;
· в обращении обжалуется судебное решение;

· если не установлено и (или) нет возможности установить, какая именно информация запрашивается;

· дубликатного обращения (обращения, в том числе направленные в различные органы государственной власти, на которое ранее заявителю был дан исчерпывающий ответ);

· текст обращения не поддается прочтению.

5.5.  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 нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.6. Обращение, поступившее в Администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению обращений, 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.

5.7. Результатом досудебного обжалования является рассмотрение всех поставленных в обращении вопросов, принятие необходимых мер и направление письменных ответов по существу поставленных в обращении вопросов.
