
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
           АДМИНИСТРАЦИИ ИЛОВЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

от  21.05.2012 г.           № 492


Об утверждении административного регламента  Администрации Иловлинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления  жилищно-коммунальных услуг  населению»  


В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области от 14.09.2011 г. № 1111 «Об утверждении Порядка  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Иловлинского муниципального района  п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления  жилищно-коммунальных услуг  населению».
          2.      Сведения о муниципальной  услуге «Рассмотрение уведомлений о 
проведении муниципальных стимулирующих лотерей  на территории Иловлинского муниципального района» размещать в региональном реестре государственных и  муниципальных услуг (функций) Волгоградской области.
3.    Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.
4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Иловлинского муниципального района Н.А. Казьмина.



И.о. Главы Иловлинского
муниципального района                                                         О.Ю. Попов

                     




    
                                                                       УТВЕРЖДЕН
		                                         постановлением администрации 
                                                           Иловлинского муниципального
                                                        района от 21.05.2012 г. № 492

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
администрации  Иловлинского муниципального района
Волгоградской области по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации о порядке предоставления  жилищно-коммунальных услуг  населению »

                                           1. Общие положения

                          1.1. Предмет регулирования регламента
[bookmark: OLE_LINK1]          1.1.1. Административный регламент администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области (далее – Администрация) по предоставлению  муниципальной услуги  по предоставлению информации о порядке предоставления  жилищно-коммунальных услуг населению, (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности  настоящей муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении настоящей муниципальной услуги.
                               1.2.Сведения о  заявителях
Получателями услуги являются физические лица  и  юридические лица (независимо от организационно-правовой формы), законно осуществляющие свою деятельность (далее- заявители).

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной  услуги
1.3.1. Исполнителем муниципальной услуги является администрация Иловлинского муниципального района Волгоградской области (далее – Администрация). Место нахождения Администрации: 403071, Волгоградская область, Иловлинский район, р.п. Иловля, ул. Будённого, 47.
- Адрес отдела по строительству, ЖКХ и охране окружающей среды Администрации Иловлинского муниципального района (далее – Отдел): 403071, Волгоградская область, Иловлинский район, р.п. Иловля, ул. Будённого, 47, кабинет № 202; контактный телефон 8-84467-5-17-68:  
-  График работы Отдела:
Понедельник – пятница с 8-00 до 17-00;
Обед с 12-00 до 13-00;  выходной – суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни;
Адрес официального сайта Администрации Иловлинского муниципального района – www.ilovadmin.ru., адрес электронной почты  ra_ilov@volganet.ru. Также информация о месте нахождения, графике работы, телефонах, сайтах Администрации и АУ «МФЦ», порядке предоставления муниципальных услуг размещается в федеральной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее – Портал).
1.3.2. Организатором оказания муниципальной услуги является Автономное учреждение Иловлинского муниципального района Волгоградской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее АУ «МФЦ»);
- Местонахождение АУ "МФЦ": 403071, Волгоградская область, Иловлинский район, р.п. Иловля, ул. Кирова, 48 
- контактные телефоны (телефон для справок 8-84467-5-12-03, 8-84467-5-13-03, 8-84467-5-14-03).
- График работы АУ «МФЦ»:
Понедельник – суббота  с 9-00 до 19-00;
выходной –  воскресенье, нерабочие праздничные дни.
1.3.3. Информирование заявителей услуги осуществляется в форме:
-информационных материалов, которые должны быть размещены в средствах массовой информации, в том числе, в периодическом печатном издании, определенном Уставом Иловлинского муниципального района, а также на официальном сайте в сети Интернет Администрации и АУ «МФЦ»;
-информационных материалов, которые должны быть размещены на информационных стендах в помещение АУ «МФЦ»;
-непосредственного общения заявителей с представителями АУ «МФЦ»;
- телефона «горячей линии» по вопросам предоставления муниципальной услуги;
-использования федеральной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
1.3.4. На информационных стендах в помещение АУ "МФЦ", предназначенном для приема документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, и интернет-сайте АУ "МФЦ" размещается следующая информация:
- текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия на интернет-сайте и на информационных стендах);
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

2.Стандарт предоставления услуги
                               2.1. Наименование муниципальной услуги
       Муниципальная услуг «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно- коммунальных услуг населению» (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего  муниципальную  услугу
      Муниципальную услугу предоставляет отдел по строительству, ЖКХ и охране окружающей среды Администрация Иловлинского муниципального района Волгоградской области.

                               2.3. Результат  предоставления муниципальной  услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителями разъяснений по порядку предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
              2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
 Срок предоставления услуги при личном обращении заявителя за получением услуги не может превышать 30 минут.
Срок предоставления услуги при письменном обращении заявителя за получением информации не может превышать 30 дней с момента регистрации обращения.
В исключительных случаях данный срок предоставления услуги может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения. Общий срок рассмотрения обращения в этом случае не должен превышать 60 дней.
                    2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной  услуги
           Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:
а) Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 3, ст. 152, № 7, ст. 676; 2001, № 24, ст. 2421; 2003, № 30, ст. 3051; 2004, № 13, ст. 1110; 2005, № 42, ст. 4212; 2006, № 29,          ст. 3119; 2007, № 1 (ч. I), ст. 1, № 30, ст. 3745; 2009, № 4, ст. 445; № 1, ст. 1, ст.2, № 4, ст. 445);
б) Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410; № 31,         ст. 4196);
в) Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31      (ч. I), ст. 3451; 2009, № 48, ст. 5716, № 52 (ч. I), ст. 6439; 2010, № 27, ст. 3407, № 31, ст. 4173, 4196, № 49, ст. 6409, № 52 (ч. I), ст. 6974; 2011, № 23, ст. 3263, № 31, ст. 4701);
г) Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 7, ст. 776; 2011, № 29, ст. 4291);
д) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15,    ст. 2038, № 27, ст. 3873, ст.3880, № 29, ст. 4291, № 30, ст. 4587);
е) Гражданским  процессуальным кодексом Российской Федерации от 14 ноября 2002 г. № 138-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст. 4532; 2003, № 27 (ч. I), ст. 2700; № 30, ст. 3101; 2004, № 5, ст. 403; № 9, ст. 831; № 24, ст. 2335; № 31, ст. 3230; № 45, ст. 4377; 2005, № 1 (ч. I), ст. 20; № 30 (ч. I), ст. 3104; 2006, № 1, ст. 8; № 3, ст. 337; № 50, ст. 5303; 2007, № 30, ст. 3988; № 31, ст. 4011; № 41, ст. 4845; № 43, ст. 5084;     № 50, ст. 6243; 2008, № 24, ст. 2798; № 29 (ч. I), ст. 3418; № 30 (ч. I), ст. 3603;   № 48, ст. 5518; 2009, № 7, ст. 771, 775; № 11, ст. 1367; № 14, ст. 1578, 1579;      № 26, ст. 3122, 3126; № 45, ст. 5264; 2010, № 7, ст. 701; № 11, ст. 1169; № 14,   ст. 1734; № 18, ст. 2145; № 19, ст. 2357; № 30, ст. 4009; № 31, ст. 4163; № 52    (ч. I), ст. 7004; 2011, № 15, ст. 2039; ст. 2040; № 19, ст. 2715; №25, ст. 3533);
ж) Жилищным кодексом Российской Федерации;  
з) Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";  
и) Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 N 478 "О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет";  
к) Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 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";  
л) Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 N 307 "О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам";  
м) Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 N 520 "Об основах ценообразования и порядке регулирования тарифов, надбавок и предельных индексов в сфере деятельности организаций коммунального комплекса";  
н) Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 N 306 "Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг";  
о) Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;  
п) Уставом Иловлинского муниципального района Волгоградской области (принят Иловлинской районной Думой Волгоградской области, постановление № 23/156 от 13.12.2006 года (Районная газета «Донской вестник» от 08.02.2007 года).

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их  представления
2.6.1.  Для получения информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг заявитель представляет следующие документы:
- заявление  согласно Приложению  №2;
        2.6.2. При предоставлении Администрацией муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина:
-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;
- предоставления документов и информации, которые находится в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
         Оснований для отказа в приеме обращений граждан, необходимых для предоставления Администрацией муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа
 в предоставлении муниципальной услуги
     В представлении информации может быть отказано, если:
   текст заявления не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение (заявление), если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению);
    заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
   из содержания заявления  невозможно установить, какая именно информация им запрашивается;
  из содержания заявления  невозможно идентифицировать объект недвижимого имущества, в отношении которого запрашивается информация;
   не представлены документы, необходимые для  предоставления муниципальной услуги.
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель может повторно обратиться в Отдел с аналогичным заявлением.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и  обязательными для предоставления муниципальной услуги
            Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.10.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
          Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления  муниципальной услуги
         Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
         Все заявления и документы граждан независимо от их формы подлежат регистрации в  течение одного рабочего дня с момента их поступления.

2.13.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги
         2.13.1. Помещение для работников Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, должно соответствовать следующим требованиям:
наличие соответствующих вывесок и указателей;
наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;
наличие удобной офисной мебели;
наличие телефона;
оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;
возможность доступа к системе электронного документооборота Администрации, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
       2.13.2.Место ожидания и приема граждан должно соответствовать следующим требованиям:
наличие соответствующих вывесок и указателей;
удобство доступа, в т.ч. гражданам с ограниченными физическими возможностями;
наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб);
наличие телефона;
наличие удобной офисной мебели;
наличие в достаточном количестве бумаги формата A4 и канцелярских принадлежностей;
возможность копирования документов;
доступ к основным нормативным правовым актам, определяющим сферу ведения Администрации и порядок предоставления муниципальной услуги.
      2.13.3. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении Администрации для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на сайте Администрации.
      Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
 	
              2.14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.1. Гражданин имеет право:
-обращаться в АУ «МФЦ» с  письменным запросом или запросом в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;
-получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной  услуги, в том числе в электронной форме и на Портале;
-получать муниципальную услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе в электронной форме через личный кабинет зарегистрированного пользователя Портала;
-представлять дополнительные документы и материалы к своему запросу о предоставлении муниципальной услуги либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме через личный кабинет зарегистрированного пользователя Портала;
-обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;
-обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме через личный кабинет пользователя Портала.
2.14.2. Показатели доступности и качества муниципальной услуги характеризуются достоверностью предоставляемой информации, полнотой информации, удобством и доступностью получения информации. Муниципальная услуга доступна для всех слоев населения Российской Федерации. Качество оказываемой услуги определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области и Иловлинского муниципального района изданными в данной области правоотношений.
 Основные требования к качеству предоставления муниципальной  услуги:
- предоставление муниципальной услуги должно соответствовать стандарту предоставления услуги;
- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
        Предоставление муниципальной  услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

       3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
              -размещение информации на Интернет-сайте администрации Иловлинского муниципального района;
-прием заявления о предоставлении информации;
-поиск необходимой информации;
-предоставление информации (мотивированный отказ в предоставлении информации) заявителю.

3.2. Размещение информации на Интернет-сайте администрации Иловлинского муниципального района
       3.2.1. Информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг  на территории Иловлинского муниципального района размещает специалист Отдела, участвующий в предоставлении муниципальной услуги. Информация готовится по установленной форме (приложение № 1).
       3.2.2. Специалист Отдела, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, отвечает за поддержание информации в актуальном состоянии и вносит в нее необходимые изменения не позднее 5 дней после даты наступления указанных изменений.

3.2. Прием заявления о предоставлении информации.
         3.2.1. Юридическим фактом для начала осуществления административных действий по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг заявителям, обратившихся за предоставлением услуги письменно или по электронной почте является поступление в АУ «МФЦ» обращения заявителя в   письменном виде или по электронной почте (форма заявления приведена в приложении №2).
3.2.2. Специалист АУ «МФЦ», ведущий прием заявителей:
а)  проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя;
б) проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя;
в) проверяет наличие всех необходимых документов, установленных пунктом 2.6.1. настоящего Регламента
3.2.3. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении специалист АУ «МФЦ», ответственный за прием документов, заполняет форму заявления самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.
3.2.4. Специалист АУ «МФЦ», ответственный за прием документов  выдает заявителю расписку о приеме документов;
3.2.5. Специалист АУ «МФЦ», ответственный за прием документов:
- регистрирует поступившее  заявление и необходимые документы в автоматизированной информационной системе по учету услуг;
- заводит отдельную папку, в которой должны хранится документы и отчетность по предоставлению услуги по конкретному заявителю (далее –Дело);
- передает полученные документы сотруднику Отдела администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
Срок исполнения административной процедуры 2 дня.

3.3. Поиск необходимой информации
          3.3.1. Специалист Отдела администрации, на которого возложены функции по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения.  
         3.3.2. Если предметом обращения заявителя является предоставление информации, не входящей в полномочия Отдела, сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит ответ заявителю о том, в какой орган государственной власти или орган местного самоуправления следует обратиться.
         3.3.3. Сотрудник Отдела администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, получив  письменное  обращение  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.
- передачу подготовленного письменного ответа на подпись заместителю Главы Администрации, курирующему Отдел либо  начальнику Отдела.
          3.3.4. Заместитель Главы Администрации, курирующий  Отдел либо начальник Отдела подписывает ответ. Письменный ответ передается  для вручения заявителю в АУ «МФЦ». Максимальный срок выполнения процедуры составляет 27 дней.
                    3.4. Предоставление информации  заявителю
3.4.1. Основанием для начала процедуры является поступление к специалисту АУ «МФЦ» письменного ответа о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.
3.4.2. При выдаче письменного ответа заявителю специалист АУ «МФЦ», ответственный за выдачу документов:
а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;
б) проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени при получении решения;
в) делает запись в журнале учета выданных документов;
г) выдает документы заявителю.
Заявитель расписывается в получении письменного ответа о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг  в журнале учета выданных документов и  на экземпляре расписки о приеме документов. Расписка помещается в дело. 
3.4.3. Время выполнения административного  действия составляет 20 минут.
3.4.4. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением  ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги сотрудниками АУ «МФЦ», муниципальными служащими осуществляется должностными лицами администрации Иловлинского муниципального района и АУ «МФЦ», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления и положений настоящего административного регламента.
4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. 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
                 4.2.1. Контроль полноты и качества  предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей,  рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих  (должностных лиц) Администрации, а также сотрудников  АУ «МФЦ».
4.2.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.2.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.
4.2.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Руководство администрации и АУ «МФЦ» обязано регулярно проверять состояние исполнительской дисциплины, рассматривать случаи нарушения установленных сроков исполнения обращений, принимать меры по устранению причин нарушений.
4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4.Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной  услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Контроль за ходом рассмотрения обращений могут осуществлять их авторы на основании:
устной информации, полученной в Отделе  и проверки исполнения по справочному телефону указанного Отдела;
информации, полученной из администрации Иловлинского муниципального района по запросу в письменной или электронной форме.
        4.4.2. Граждане, их объединения и организации вправе также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его  должностных лиц

          5.1. Гражданин вправе обжаловать решение и действие (бездействие) должностного лица Администрации, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке в Администрацию  Иловлинского муниципального района Волгоградской области.
         5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностного лица Администрации по обращению гражданина, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.3. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы либо для приостановления ее рассмотрения являются:
а) если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
б) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
в) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
г) если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;
д) 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;
е) если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения или действия (бездействия) должностного лица администрации и АУ «МФЦ» является поступление в администрацию жалобы  заявителя, изложенной в письменной или электронной форме о его несогласии с результатом предоставления муниципальной услуги.
5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:
- предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;
- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержаться сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.6. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу. Жалоба  заявителя  может быть адресована:
- Главе Иловлинского муниципального района на решение или действие (бездействие) должностных лиц администрации;
- заместителю Главы администрации на действия начальника и должностных лиц,  курируемого им Отдела;
- руководителю АУ «МФЦ».

	Должность
	Почтовый и электронный
адрес
	Режим приема граждан

	Глава Иловлинского муниципального района
	403071 Иловлинский район р.п. Иловля
ул. Буденного, 47, каб. 402
тел. 8(84467) 51400,
l_shevyreva@ilovadmin.ru
	с 8.00 до 15.00 первый и третий понедельник месяца
перерыв на обед 12.00-13.00

	Заместитель Главы администрации Иловлинского муниципального района
	403071 Иловлинский район р.п. Иловля
ул. Буденного, 47, каб. 401
тел. 8(84467) 51831,
n_kasmin@ilovadmin.ru
	с  8.00  до  15.00 каждую среду 
перерыв на обед 12.00-13.00

	Руководитель АУ «МФЦ»
	403071, Волгоградская область,  Иловлинский район, р.п. Иловля
ул. Кирова, 48
тел. 8(84467) : 
    mfcilovlja@jandex.ru.

	с 9.00 до 19.00
четверг




Глава Иловлинского муниципального района проводит личный прием заявителей один раз в две недели.
Запись заявителей проводится при личном обращении в приемную администрации Иловлинского муниципального района по адресу: р.п. Иловля, ул. Буденного, д. 47, каб.413, телефон (8-84467)  5-14-00.
Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
Заявитель в своем письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
5.7. 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. 
5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу принимает одно из следующих решений:
а) 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 Волгоградской области, правовыми актами Иловлинского муниципального района;
б) отказывает в удовлетворении жалобы.
       5.9. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к административному регламенту.     
              

	
	


Приложение 1
к административному регламенту 
Администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области по предоставлению муниципальной
 услуги «Предоставление информации о порядке предоставления  жилищно-коммунальных услуг населению»

    




             Информация об организациях коммунального комплекса,
осуществляющих деятельность на территории Иловлинского
 муниципального района




	Наименование организации
	Вид предоставляемых услуг
	Местонахождение
	Время работы
	Контактный телефон
	Адрес электронной почты, сайта (при наличии)
	Ф.И.О. руководителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 




 








Приложение 2
к административному регламенту 
Администрации Иловлинского муниципального района 
Волгоградской области по предоставлению муниципальной
 услуги «Предоставление информации о порядке предоставления
  жилищно-коммунальных услуг населению»

В Администрацию Иловлинского муниципального района 
 
от__________________________________________________
(статус заявителя - физическое лицо (собственник  помещения, наниматель),
юридическое лицо)
__________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)
__________________________________________________
(почтовый или электронный адрес)
__________________________________________________
(контактный телефон)
 

ЗАЯВЛЕНИЕ
 
Прошу предоставить информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг (заявитель указывает в обращении конкретное наименование запрашиваемой информации), а именно: 
 
_______________________________________________________________________________

Дата                                                                                                                              Подпись                                                                                         





Приложение 3
к административному регламенту 
Администрации Иловлинского муниципального района 
Волгоградской области по предоставлению муниципальной
 услуги «Предоставление информации о порядке предоставления
  жилищно-коммунальных услуг населению»

Блок-схема последовательности административных действий
при осуществлении предоставления информации заявителям 
о порядке предоставлении жилищно-коммунальных услуг

	 Письменное  обращение заявителя за получением информации регистрируется  сотрудником АУ «МФЦ» и передается сотруднику Отдела администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги (2 дня) 



	Сотрудник Отдела администрации подготавливает  письменный ответ  по существу поставленных в обращении вопросов (24 дня)


                                                                            
	Заместитель Главы администрации или начальник Отдела подписывает  письменный ответ
и  ответ передается  для вручения заявителю в АУ «МФЦ»(3 дня) 


                                                                        
	Выдача специалистом АУ «МФЦ» письменного ответа заявителю (1 день) 


· 
· 
	Максимальный  срок  рассмотрения  письменного обращения заявителя за получением   информации   не  должен  превышать  30  дней  со  дня  его регистрации.
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