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Удмурт Элькунысь Каракулино ёрос администраци
Администрация Каракулинского района

Удмуртской Республики

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


От                            

                 с. Каракулино


№

О внесении изменений в Административный регламент Администрации МО «Каракулинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению», утверждённый постановлением Администрации Каракулинского района № 660 от 15 июня 2012 года
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 года №210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Указом Президента РФ от 07.05.2012 года  № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», Уставом муниципального образования «Каракулинский район», Администрация Каракулинского района
п о с т а н о в л я е т:

1. Внести изменения в Административный регламент Администрации МО «Каракулинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению», утверждённый постановлением Администрации Каракулинского района № 660 от 15 июня 2012 года и изложить его в новой редакции (прилагается).
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Каракулинского района от 09.07.2013 года №678 «О внесении изменений в Административный регламент Администрации муниципального образования «Каракулинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Прикамская правда» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Каракулинский район» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет karakulino.udmurt.ru.
Глава Администрации

Каракулинского района                                                                              И.Б.Вдовушкин
УТВЕРЖДЁН

постановлением

Администрации

Каракулинского района

от  30.12.2013г. № 1342
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации муниципального образования «Каракулинский район»

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению»
                                                            Содержание.

Раздел I. Общие положения.          
1. Предмет регулирования административного регламента.
2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации и (или) Удмуртской Республики, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и (или) Удмуртской Республики, правом выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами государственной власти, органами местного самоуправления и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги.

3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

3.2. Справочный телефон (исполнителя муниципальной услуги).

3.3 Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.                       
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

1. Наименование муниципальной услуги.

2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

3. Результат предоставления муниципальной услуги.

4. Срок предоставления муниципальной услуги.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, способах их получения заявителями (в том числе в электронной форме), и порядке их представления.
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
12. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к помещению ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.    

1. Критерии принятия решений.

2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

3. Прием заявления и представленных документов.

4. Рассмотрение  заявления и представленных документов.

5. Подготовка  и выдача документов.
Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.
1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и действий (бездействий) органа, предоставившего услугу, а так же должностных лиц (муниципальных служащих)
1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии), либо приостановления ее рассмотрения.

4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

5. Права заявителей на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

6. Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).
8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
Приложения: 1. Форма бланка заявления на предоставление муниципальной услуги.
  2. Блок-схема предоставления услуги. Последовательность действий при осуществлении консультирования заявителей, лично обратившихся за предоставлением услуги.

    Последовательность административных действий при осуществлении предоставления информации заявителям, письменно обратившимся за получением услуги.
Раздел I. Общие положения.

1. Предмет регулирования Административного регламента.

Административный регламент Администрации муниципального образования «Каракулинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее — Регламент) разработан в целях установления порядка, сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги заинтересованным лицам, информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг (далее — Услуга).
2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации и (или) Удмуртской Республики, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и (или) Удмуртской Республики, правом выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами государственной власти, органами местного самоуправления и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются:

- физические лица (граждане Российской Федерации) или уполномоченные ими лица;

- юридические лица (организации всех форм собственности) или уполномоченные ими лица, имеющие намерение на получение информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг на территории муниципального образования «Каракулинский район».
3. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги.

3.1. Место нахождения Удмуртская Республика, с.Каракулино, ул.Каманина, д.10.

Почтовый адрес: 427920, Удмуртская Республика, с.Каракулино, ул.Каманина, д.10.

Электронный адрес: karnet@udm.net  

Конт.тел. 8(34132) 3-11-36. Факс 8(34132) 3-13-44

График работы Администрации Каракулинского района:

Понедельник               с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 30 мин.

Вторник                       с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 30 мин.

Среда                            с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 30 мин.

Четверг                         с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 30 мин.

Пятница                            с 8 ч. 00 мин. до 16 ч. 30 мин.

Обеденный  перерыв  с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 30 мин.

Суббота, воскресенье - выходные дни. Информация по данной муниципальной услуге размещена в сети Интернет на едином портале государственных и муниципальных услуг http://www.mfc18.ru.

3.2. Информирование заявителей о правилах предоставления услуги осуществляется сотрудниками Администрации муниципального образования «Каракулинский район», уполномоченными на осуществление информирования о правилах предоставления услуги, при личном обращении, обращении по телефону, по электронной почте или письменном обращении.

3.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники Администрации муниципального образования «Каракулинский район», уполномоченные на осуществление информирования о правилах предоставления услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника Администрации муниципального образования «Каракулинский район», принявшего телефонный вызов. 

3.4. При консультировании сотрудники Администрации муниципального образования «Каракулинский район» руководствуются следующими принципами:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость и полнота в изложении информации;

- оперативность предоставления информации.

3.5. При предоставлении муниципальной услуги должны приниматься необходимые организационные и технические меры для обеспечения конфиденциальности и защиты персональных данных. 

3.6. Консультирование заявителей проводится в форме устного или письменного консультирования (по  письменному запросу - в письменном виде, по устному запросу - в устной форме, по электронному запросу – в письменном виде). 

3.7. На информационном стенде, размещаемом в Администрации муниципального образования «Каракулинский район», должна содержаться следующая информация: почтовый адрес Администрации муниципального образования «Каракулинский район», график (режим) работы, номера телефонов, по которым можно получить необходимую информацию, адрес официального Интернет-сайта и электронной почты.

3.8. В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг.
3.9. Доступ юридических лиц к информационным системам свободен, неограничен, круглосуточный.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Предоставление информации о порядке предоставлении жилищно-коммунальных услуг населению».
2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
Услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Каракулинский район».
3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления услуги является: 

3.1. При обращении за предоставлением услуги в ходе личного обращения или по телефону, юридическим фактом, которым заканчивается предоставление услуги, является получение заявителями устных разъяснений, содержащих следующую информацию:

- об установленных  ценах и тарифах на предоставляемые коммунальные услуги;

- об установленном размере платы за пользование жилым помещением (платы за наем), платы за содержание и ремонт жилого помещения для нанимателей жилых помещений по договорам социального найма и договорам найма жилых помещений муниципального жилищного фонда и размере платы за содержание и ремонт жилого помещения для собственников жилых помещений, которые не приняли решение о выборе способа управления многоквартирным домом, устанавливаемых  органом местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством;

- о перечне и качестве жилищно-коммунальных услуг и работ.

3.2. При письменном обращении, в том числе по электронной почте за предоставлением услуги, юридическим фактом, которым заканчивается предоставление услуги, является получение заявителями разъяснений по поставленным в обращении вопросам в письменной форме, содержащих следующую информацию:

- об установленных ценах и тарифах на предоставляемые коммунальные услуги;

- об установленном размере платы за пользование жилым помещением (платы за наем), платы за содержание и ремонт жилого помещения для нанимателей жилых помещений по договорам социального найма и договорам найма жилых помещений муниципального жилищного фонда и размере платы за содержание и ремонт жилого помещения для собственников жилых помещений, которые не приняли решение о выборе способа управления многоквартирным домом, устанавливаемых  органом местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством;

- о перечне и качестве жилищно-коммунальных услуг и работ.
4. Срок предоставления муниципальной услуги.

4.1. Срок предоставления услуги при личном обращении заявителя за получением услуги не может превышать 30 минут.

4.2. Срок предоставления услуги при письменном обращении заявителя за получением информации не может превышать 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

В исключительных случаях данный срок предоставления услуги может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения. Общий срок рассмотрения обращения в этом случае не должен превышать 60 дней. 
5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Настоящий административный регламент разработан в соответствии с:

- Федеральным законом от 21.07.2007 № 185-ФЗ «О фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства»;

- Федеральным Законом от 30.12.2004 № 210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса»;

- Постановлением Правительства УР от 13 августа 2006г. № 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 Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 г. № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;

- Постановлением Региональной энергетической комиссии от 03 ноября 2011 года №15/51 «Об установлении предельных максимальных индексов изменения размера платы граждан за коммунальные услуги по городским округам и муниципальным районам в Удмуртской Республике на 2012 год»;

- Постановлением Региональной энергетической комиссии Удмуртской Республики от 18 ноября 2011 года № 16/54 «О тарифах на тепловую энергию, отпускаемую ООО «Регионресурсы» (Каракулинский район)»;

- Постановлением Региональной энергетической комиссии от 30 ноября 2011 года №17/99 «О тарифах на тепловую энергию, отпускаемую ООО «ТеплоТерм» (Каракулинский район)»;

- Постановлением Региональной энергетической комиссии Удмуртской Республики      от 9 декабря 2011 года № 18/39 «О тарифах на холодную воду, отпускаемую ООО «Водоканал» (Каракулинский район)».
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, способах их получения заявителями (в том числе в электронной форме), и порядке их представления.

Услуга предоставляется на основании заявления (Приложение 1 к настоящему регламенту).

Требования к оформлению документов, необходимых для получения услуги.

6.1. Для заявителей, письменно обратившихся за получением услуги, форма обращения может быть произвольной и должна содержать следующую информацию.

6.1.1. Для граждан: фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, содержание вопросов, по которым требуется консультирование в рамках предоставления услуги, заверенную личной подписью с указанием даты обращения;

6.1.2. Для юридических лиц: полное наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество руководителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, содержание вопросов, по которым требуется консультирование в рамках предоставления услуги, заверенную подписью полномочного представителя юридического лица, печатью организации (в случае, если письменное обращение представлено не на бланке организации), с указанием даты обращения.

6.2. В письменном обращении за предоставлением услуги, в том числе, направленном по электронной почте, заявителями  указывается адресат (Администрация Каракулинского района), либо должность, фамилия и инициалы должностного лица Администрации Каракулинского района, которому адресовано обращение.

6.3. Письменное обращение может быть  написано от руки или оформлено в печатном виде.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- неразборчивое изложение текста в заявлении в части требуемой для предоставления информации;

- некачественное (нечеткое) изображение текста заявления и документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги  в электронном формате;

- подача заявления  для предоставления услуги (приложение 1 к настоящему регламенту).

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- заявителем не представлены документы и информация, указанные в пункте 2.6. настоящего Регламента;

- основанием для отказа в рассмотрении письменного или электронного обращения также может являться: отсутствие реквизитов, указанных в п.2.6. Регламента; указание автором недействительных сведений о себе и/или адреса для ответа; поступление дубликата уже ранее принятого электронного или письменного обращения; некорректность содержания электронного или письменного обращения.
9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики.
Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди – 15 минут.
12. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации заявления – в день подачи заявления.
13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к помещению ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

13.1. Здание исполнителя муниципальной услуги должно располагаться с учетом пешеходной доступности для Заявителей. 

На территории, прилегающей к зданию исполнителя муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

У главного входа в здание исполнителя муниципальной услуги должна быть размещена вывеска, содержащая следующую информацию: 

- наименование исполнителя муниципальной услуги;

- место нахождения исполнителя муниципальной услуги;

- режим работы исполнителя муниципальной услуги;

13.2. Места информирования Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места информирования и ожидания оборудуются информационными стендами, стульями и столами.  

13.3. В здании исполнителя муниципальной услуги  организуются помещения (кабинеты) для приема Заявителей. Кабинеты должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием,  времени приема посетителей. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, и организационной технике. 

13.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.
14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Настоящим Стандартом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень качества и доступности услуги в целом. 

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур. 
1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием обращения о предоставлении информации;

- поиск необходимой информации;

- предоставление информации (мотивированный отказ в предоставлении информации) заявителю.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
2. Прием заявления и представленных документов.
2.1. Юридическим фактом для начала исполнения административных действий, связанных с консультированием заявителей, является личное обращение заявителя за получением услуги.

2.2. Сотрудник Приемной администрации Каракулинского района, осуществляющий приём заявителей, регистрирует фамилию, имя, отчество, адрес и телефон заявителя в Журнале регистрации приёма граждан, выслушивает заявителя,  и, при необходимости, уточняет у него характер и существо разъяснений, за получением которых он обратился.

2.3. Сотрудник администрации Каракулинского района, ответственный за предоставление услуги, в доступной для восприятия форме дает заявителю устные разъяснения по существу вопроса.

2.4. При осуществлении устного консультирования заявителя по поставленным им вопросам сотрудник Администрации Каракулинского района, ответственный за предоставление услуги, использует положения законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы по вопросам предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, разъяснения и комментарии официальных органов, информационные материалы и другие методические материалы.

2.5. Максимально допустимое время для устных разъяснений на поставленные заявителем вопросы не должно превышать 15 минут.

2.6. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник администрации Каракулинского района, ответственный за предоставление услуги, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

2.7. При обращении заявителя с вопросом об источнике предоставленной ему информации сотрудник Управления ЖКХ, осуществляющий приём заявителя, предоставляет достоверную информацию в форме и объеме, достаточных для идентификации источника получения предоставленной информации (за исключением случаев конфиденциальности сведений об источнике информации).

2.8. В случае если поставленные заявителем вопросы или характер запрашиваемых сведений не относятся к сфере регулирования вопросов предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, то осуществляющий предоставление услуги сотрудник Администрации Каракулинского района, информирует заявителя о невозможности предоставления консультации, после чего подробно и в вежливой форме дает разъяснения о возможности получения консультации из иных источников или от органов и организаций, уполномоченных на предоставление необходимой заявителю консультации.

2.9. Сотрудник Администрации Каракулинского района, ответственный за предоставление услуги, фиксирует результат предоставления услуги в журнале регистрации консультаций по вопросам порядка предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

2.10. Личный приём заявителей Главой Администрации Каракулинского района, его заместителями осуществляется еженедельно в понедельник с 15.00 до 16.00 часов, среду с 10.00 до 12.00, с 15.00 до 17.00 часов (время местное).

2.11. Непосредственную организацию личного приема заявителей Главой Администрации Каракулинского района, его заместителями осуществляет специалист Приемной Администрации Каракулинского района.

2.12. Предварительная запись на прием к Главе Администрации Каракулинского района и его заместителям производится специалист Приемной Администрации Каракулинского района еженедельно по вторникам, четвергам, пятницам.

2.13. Личный приём заявителей производится с учетом записавшихся на прием с расчетом, чтобы время ожидания в очереди на прием не превышало 15 минут.

2.14. Результатом личного обращения заявителя является ответ по существу вопроса, с которым обратился заявитель. Блок - схема  предоставления услуги (Приложение № 2 к настоящему регламенту).

3. Рассмотрение заявления и представленных документов. 
3.1. Юридическим фактом для начала осуществления административных действий по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению заявителям, обратившихся за предоставлением услуги письменно или по электронной почте является поступление в Администрацию муниципального образования «Каракулинский район» обращения заявителя в виде письменного почтового отправления, обращения по электронной почте (далее - письменное обращение заявителя).

3.2. В случае обращения заявителя за получением услуги по электронной почте, работа с обращением ведётся как с письменным обращением.

3.3. Документы, направленные в Администрацию муниципального образования «Каракулинский район» почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

3.4. По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре специалист Приемной Администрации Каракулинского района, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии письменного обращения с указанием даты поступления заявления.

3.5. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

3.6. После регистрации письменное обращение передается в порядке делопроизводства Главе Администрации Каракулинского района. Глава Администрации Каракулинского района в соответствии со своей компетенцией передает запрос заместителю Главы Администрации Каракулинского района, курирующему вопросы жилищно-коммунального хозяйства. 

3.7. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

3.8. Заместитель Главы Администрации Каракулинского района в соответствии со своей компетенцией передает письменное обращение в соответствующий отдел для исполнения.

3.9. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

3.10. Если предметом обращения заявителя является предоставление информации, не входящей в полномочия Администрации Каракулинского района, сотрудник, уполномоченный принимать документы, сообщает заявителю, в какой орган государственной власти или орган местного самоуправления следует обратиться.

3.11. Сотрудник Администрации Каракулинского района, получивший поручение по рассмотрению письменного обращения заявителя обеспечивает:

- объективное, полное и своевременное рассмотрение обращения;

- подготовку письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в срок не более 10 рабочих дней с момента поступления к нему письменного обращения.

3.12. Сотрудник, уполномоченный предоставлять информацию, передает указанные выше документы на подпись Главе Администрации Каракулинского района либо по его поручению заместителю Главы Администрации Каракулинского района, курирующему вопросы жилищно-коммунального хозяйства. 

3.13. Глава Администрации Каракулинского района (либо заместитель Главы Администрации Каракулинского района в случае его отсутствия) подписывает ответ.

3.14. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

3.15. Сотрудник, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанный ответ в порядке делопроизводства для выдачи.

3.16. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день. Действие совершается в день получения подписанных документов от Главы Администрации Каракулинского района.

3.17. Основанием для начала выдачи документов заявителю является их поступление сотруднику, уполномоченному выдавать документы.

3.18. При обращении заявителя для получения подготовленной информации сотрудник, уполномоченный предоставлять информацию, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, сотрудник, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем. 

3.19. Сотрудник, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации путем внесения соответствующей записи в систему электронного документооборота "Олимп-делопроизводство".

3.20. Сотрудник, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в Администрации Каракулинского района.

3.21. Максимальный срок выполнения всех действий составляет 15 минут.

3.22. Сотрудник Администрации Каракулинского района, ответственный за регистрацию и отправку обращений, в случае, если ответ не был получен заявителем лично, отправляет его заявителю в соответствии с реквизитами почтовых или электронных адресов, указанных в письменном обращении.

3.23. Результатом процедуры оформления ответа на обращение является письменный  ответ заявителю по существу. Блок схема предоставления услуги (Приложение № 2 к настоящему регламенту).

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Заместителем Главы Администрации муниципального образования «Каракулинский район» по вопросам комплексного развития – начальником отдела по управлению собственностью (имуществом) Администрации муниципального образования «Каракулинский район», начальником отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Каракулинского района.

Осуществление текущего контроля определятся должностными инструкциями специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также положениями и должностными инструкциями специалистов структурных подразделений Администрации Каракулинского района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Проверки за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, проводимые контролирующими органами осуществляются по их утвержденным планам.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации района. При проведении проверки осуществляется контроль за:

- обеспечением прав Заявителей на получение муниципальной услуги;

- исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.

3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностное лицо, ответственное за прием документов и выдачу решений, несет персональную ответственность за:

- соблюдение порядка приема документов;

- правильность внесения записи в Журнал регистрации принятых документов;

- соблюдение порядка проведения проверки документов;

- соблюдение сроков, порядка оформления документов и выдачу решений.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением настоящего регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, правовыми актами Администрации МО «Каракулинский район».

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц (муниципальных служащих).
1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.
2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц Администрации района, обратившись устно на личном приеме граждан или письменно к Главе Администрации Каракулинского района.

3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии), либо приостановления ее рассмотрения.
В случае если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. Заявитель, направивший обращение, уведомляется о данном решении.

Ответ на жалобу не дается, если:

- в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;  

- в письменной жалобе, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем письменно сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение жалобы от заявителя.

5. Права заявителей на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Для обжалования действий в досудебном (внесудебном) порядке Заявитель вправе запрашивать и получать:

- информацию о ходе предоставления муниципальной услуги;

- копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностных лиц, заверенные в установленном порядке. 

6. Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги  и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба), устно или письменно к Главе Администрации Каракулинского района или его заместителю. Глава Администрации Каракулинского района или лицо его замещающее:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе, в случае необходимости, с участием Заявителя или его представителя;

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов Заявителя, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

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

7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней, а в исключительных случаях в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.
8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в его удовлетворении. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги и применении мер ответственности к сотруднику Администрации района, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой нарушение законных прав Заявителя.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, в течение 7 рабочих дней с момента принятия решения направляется заявителю. 

Ответственность за нарушение прав и законных интересов заявителей и иных заинтересованных лиц, допущенное в результате противоправных действий (бездействия) должностных лиц, нарушение положений настоящего Административного регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики закрепляется в должностном регламенте должностных лиц Администрации района.

В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав Заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики.

Приложение 1

к Административному регламенту 

Форма бланка заявления на предоставление муниципальной услуги

Главе администрации 
МО «Каракулинский район»

_____________________________________

от _____________________________________

Адрес ____________________________________
Прошу Вас предоставить информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
           _______________                            _______________ /____________________/          

                   (дата)                                                               (подпись)              (расшифровка подписи)

Приложение 2
к Административному регламенту 
Блок-схема предоставления услуги.

Последовательность действий при осуществлении

консультирования заявителей, лично обратившихся за предоставлением услуги

	Юридическим фактом для начала исполнения административных действий, 
связанных с консультированием заявителей, лично обратившихся за предоставлением 
услуги, является личное обращение.



	Сотрудник Администрации Каракулинского района, осуществляющий прием граждан,
выслушивает заявителя и, при необходимости, уточняет у него характер и существо 
разъяснений, за получением которых он обратился.


	Сотрудник Администрации Каракулинского района, ответственный за предоставление
услуги, в доступной для восприятия форме даёт заявителю устные разъяснения 
на поставленные заявителем вопросы.



	Сотрудник Администрации Каракулинского района, осуществляющий приём граждан, фиксирует результат предоставления услуги в журнале регистрации приёма граждан.



	Ответ по существу вопроса, с которым обратился заявитель.



	Окончание предоставления услуги


Последовательность административных действий

при осуществлении предоставления информации заявителям, письменно

обратившимся за получением услуги

	Юридическим фактом для начала осуществления административных действий по предоставлению информации заявителям, письменно обратившимся за предоставлением услуги, является поступление в Администрацию Каракулинского района обращения заявителя в виде письменного почтового отправления, обращения по электронной почте.



	Письменное обращение заявителя за получением информации регистрируется сотрудником Администрации Каракулинского района, ответственным за  регистрацию входящих документов



	Отказ в предоставлении услуги



	Глава администрации Каракулинского района в течение трех дней с момента
поступления письменного обращения заявителя поручает заместителю 
Главы администрации Каракулинского района рассмотреть поступившее обращение.


                                                                             

	Заместитель Главы администрации Каракулинского района в течение одного дня 
передает обращение в соответствующий отдел для исполнения.



	Специалист Администрации Каракулинского района, ответственный за оказание 
муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта ответа в срок не более 
10 рабочих дней со дня поступления к нему обращения.


	Ответ на письменное обращение заявителя подписывается Главой администрации 
Каракулинского района или заместителем Главы администрации Каракулинского района 
в соответствии с его компетенцией, регистрируется в установленном общем порядке 
и направляется заявителю в соответствии с реквизитами почтового или электронного
адресов, указанными в его письменном обращении.


                                                                           

	Ответ заявителю по существу


                                                                                                               

	Окончание предоставления услуги


30 декабря 2013 года
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