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                      УТВЕРЖДЕН

                                                                           постановлением администрации города Рязани

от ___ _________________ 2011 г. № ________

Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению»

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования административного регламента являются правоотношения по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг.

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее — Муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.

1.3. Задачей административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.

1.4. Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, являющиеся собственниками жилых помещений, либо нанимателями жилых помещений по договорам социального найма (далее – заявитель). От имени заявителя могут выступать их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.5. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.5.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется:

- непосредственно Управлением энергетики и жилищно – коммунального хозяйства администрации города Рязани (далее – Управление);

- непосредственно муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Рязани» (далее – Многофункциональный центр);

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения на официальном интернет-сайте администрации города Рязани (далее - Сайт). Адрес Сайта: http://www.admrzn.ru;

- посредством размещения информации на Портале муниципальных услуг администрации города Рязани. Адрес Сайта: www.uslugi.admrzn.ru;

- посредством размещения информационных стендов в Управлении;

- тематических публикаций и телепередач.

1.5.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты Многофункционального центра:

Адрес: 390000, г. Рязань, ул. Почтовая, д. 61

Контактные телефоны: +7(4912) 25-64-37, 21-72-32, 93-72-90, 93-72-91, 93-72-92, 93‑72‑93, 93-72-94.

Интернет-адрес: www.cpmurzn.ru

Многофункциональный центр осуществляет прием документов от заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник - пятница, 8.30 - 17.30, без перерыва на обед.

Суббота, воскресенье - выходной.

1.5.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах Управления:

Адрес: 390000, г. Рязань, ул. Пожалостина, д. 27.

Контактный телефон: (4912) 27-46-27.

Режим работы: понедельник - пятница, с 9.00 до 18.00, перерыв на обед: 13.00-14.00.

Суббота, воскресенье - выходной.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Управления - лицами, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющими деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицами, выполняющими организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в администрации города Рязани (далее - сотрудник Управления, начальник Управления).

2.3. Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги и выдачу результата предоставления муниципальной услуги осуществляет уполномоченная администрацией города Рязани организация – муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Рязани» (далее - Многофункциональный центр).

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

         - предоставление информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг; 

- размещение информации на официальном сайте администрации города Рязани (www.admrzn.ru), официальном сайте Портала муниципальных услуг администрации города Рязани (www.uslugi.admrzn.ru);

- информационное письмо с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Направление (выдача) заявителю информации на бумажном носителе осуществляется не позднее 30 (тридцати) календарных дней со дня предоставления заявления в Управление.

2.5.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня представления заявления о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - заявление) в Многофункциональный центр.

2.5.2. Максимальный срок приема и регистрации заявления не должен превышать 1 (один) день.

2.5.3. Срок направления заявления в Управление составляет 1 (один) рабочий день со дня приема и регистрации.

2.5.4. Письменное заявление, поступившее в Управление, рассматривается в течение 25 рабочих дней со дня его поступления. По результатам рассмотрения готовится письменный ответ. Максимальный срок рассмотрения и подготовки ответа не должен превышать 25 рабочих дней.

2.5.5. Максимальный срок выдачи или направления заявителю информации в виде письменного ответа составляет 3 рабочих дня со дня передачи ответа о предоставлении муниципальной услуги Управлением в Многофункциональный центр.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

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

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 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»;

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- постановление Правительства от 13.08.2009 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 307 «Об утверждении Правил предоставления коммунальных услуг гражданам»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»;

- постановление Госстроя РФ  от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилого фонда»;

- Устав муниципального образования - городской округ город Рязань Рязанской области, принятый решением Рязанского городского Совета от 30.06.2006 № 470-III;

- решение Рязанской городской Думы от 23.12.2010 № 741-I «Об утверждении Положения об управлении энергетики и жилищно-коммунального хозяйства администрации города Рязани»;

- административный регламент.

2.7. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, и предоставляет в Управление либо в Многофункциональный центр запрос по форме согласно Приложению № 1 к административному регламенту в одном экземпляре - подлиннике.

2.7.2. Запрос должен соответствовать следующим требованиям:

а) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники; 

б) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

в) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

г) документы не исполнены карандашом. 

2.7.3. Запрос о предоставлении муниципальной услуги представляется заявителем при личном обращении в Управление либо в Многофункциональный центр или направляется им по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью), либо через Портал муниципальных услуг администрации города Рязани.

2.7.4. Сотрудники Управления и Многофункционального центра не вправе требовать:

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

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления города Рязани, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.  

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- не представлены документы, указанные в пункте 2.7.1 административного регламента либо ненадлежащим образом оформлен запрос и (или) невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

- документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.7.2 административного регламента.

2.10. Предоставление муниципальной услуги, а также информирование и консультация по предоставлению муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

2.11. Максимальное время ожидания в очереди при предоставлении запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 45 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. Максимальное время регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 45 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для написания запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Информация о местах нахождения и графике работы структурного подразделения администрации города Рязани, Многофункционального центра, предоставляющих муниципальную услугу, размещена на официальном сайте администрации города Рязани (www.admrzn.ru) согласно Приложению № 1 к административному регламенту..

2.13.2. На территории, прилегающей к месторасположению здания, где осуществляется прием и выдача документов, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 мест, из них не менее 1 места - для парковки специальных транспортных средств лиц с ограниченными возможностями передвижения. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.3. Здание, где предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

2.13.4. Входы в помещения, где осуществляется прием и выдача документов, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить свободный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски.

2.13.5. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы структурного подразделения администрации города Рязани и организации, осуществляющей прием и выдачу документов.

2.13.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.13.7. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время заявителей.

2.13.8. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.13.9. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.13.10. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.13.11. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.13.12. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

б) форма запроса и образец его заполнения;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования;

г) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

д) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

е) извлечения из административного регламента.

2.13.13. Прием заявителей осуществляется в окнах приема документов.

2.13.14. Окна приема документов должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

а) номера окна;

б) фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием;

в) графика приема.

2.13.15. Должностные лица, осуществляющие прием документов, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.13.16. Места для приема документов должны быть снабжены стульями, иметь места для письма и раскладки документов.

2.13.17. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению, за исключением случаев обращения нескольких заявителей за предоставлением одной муниципальной услуги.

2.13.18. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.13.19. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.14. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

2.14.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется в администрации города Рязани непосредственно в Управлении, в  Многофункциональном центре, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники; посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.14.2. При высокой нагрузке и превышении установленных административным регламентом сроков ожидания в очереди по решению руководителя Многофункционального центра прием заявлений и прилагаемых к ним документов от заявителей будет осуществляться не менее 60 часов в неделю с возможностью обращения за получением муниципальной услуги в вечернее время и не менее чем в один из выходных дней.

2.14.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет, на информационных стендах администрации города Рязани, Многофункционального центра.

2.14.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Отдела и Многофункционального центра подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Для обеспечения высоких стандартов качества работы должностных лиц Многофункционального центра ведется запись разговоров.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица Управления или Многофункционального центра, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.14.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Управления и Многофункционального центра при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в Многофункциональный центр документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются должностными лицами Многофункционального центра о результате предоставления муниципальной услуги.

2.14.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или адресу электронной почты.

2.14.7. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.14.8. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами Управления и Многофункционального центра.

2.14.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) предоставляемых документов;

- источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- срока предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14.10. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение 5 (пяти) дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

2.14.11. Заявитель имеет право представить документы по предварительной записи.

Предварительная запись осуществляется по телефону +7(4912) 25-64-37 или с использованием электронной почты (www.cpmurzn.ru).

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, адрес электронной почты и предпочтительное время для представления документов на получение муниципальной услуги. Предварительная запись осуществляется путем внесения соответствующей информации должностным лицом в Журнал предварительной записи заявителей.

При осуществлении предварительной записи заявителю сообщается время представления документов для получения муниципальной услуги и номер окна, в который следует обратиться.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

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

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении           № 2 к административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрацию запроса заявителя;

б) направление Многофункциональным центром запроса в Управление;

в) рассмотрение Управлением запроса;

г) подготовку запрашиваемой заявителем информации;

д) направление информации в Многофункциональный центр;

е) выдачу (направление) информации заявителю.

3.2. Прием и регистрация заявления.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры, является обращение заявителя в Управление, либо Многофункциональный центр с запросом или через портал муниципальных услуг.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 (один) рабочий день.

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

в) проверяет полномочия представителя физического лица действовать от его имени;


г) принимает заявление о предоставлении муниципальной услуги; 


д) разъясняет порядок заполнения заявления, при необходимости помогает заполнить заявление;

е) регистрирует заявление в Журнале регистрации, в электронном варианте.

3.2.3. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, вносит в журнал регистрации заявлений запись о приеме заявления, указывает:

- порядковый номер записи;

- дату и время приема с точностью до минуты;

-  общее количество документов и общее число листов в документах;

- данные о заявителе;

-  цель обращения заявителя;

-  свои фамилию и инициалы.

Регистрация происходит автоматически посредством электронной техники.

3.3.  Подготовка и оформление документов.


3.3.1. Основанием для начала административной процедуры, является поступление заявления должностному лицу управления, либо уполномоченной организации, ответственному за подготовку и оформление документов.

3.3.2. Максимальный срок административной процедуры  составляет не более 2 (двух) рабочих дней.

3.4. В случае поступления заявления в уполномоченную организацию  должностное лицо, ответственное за подготовку и оформление документов, направляет заявление на рассмотрение  в Управление.

3.4.1. Направление заявления на рассмотрение  в Управление осуществляют, должностные лица уполномоченной организации, ответственные за направление документов в структурные подразделения администрации города Рязани. 

3.4.2. На рассмотрение направляются все заявления, представленные заявителем.

3.4.3. Направление на рассмотрение заявлений осуществляется с листами сопровождения, в которых указывается:

- наименование структурного подразделения;

- Ф.И.О. заявителя;

- вид предоставления  муниципальной услуги;

- срок рассмотрения документов в структурном подразделении администрации города Рязани.

3.4.4. Направление документов фиксируется должностными лицами, ответственными за направление документов в структурные подразделения администрации города Рязани. 

3.5. Принятие решения по представленным документам

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов в Управление.

3.5.2. Максимальный срок  выполнения административной процедуры составляет не более 20 (двадцати) рабочих дней.

3.5.3. В случае если заявление поступило в управление, подготовленная информация предоставляется должностным лицом управления заявителю.

3.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры, является поступление документов, должностному лицу управления, либо уполномоченной организации, ответственному за выдачу документов.

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу документов сообщает заявителю о получении результата предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или электронной почте.

3.6.3. При личном обращении заявителя за получением результата предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за выдачу документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от их имени при получении документов;

- находит документы (по номеру указанному в расписке) по предоставлению муниципальной услуги;

- делает запись в книге учета выданных документов;

- знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Заявитель расписывается в получении выдаваемых документов;

- выдает документы заявителю.

3.6.4. Если заявитель не обратился в течение 3(трех) рабочих дней с даты получения результата предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за выдачу документов, направляет ему ответ по почте по адресу, указанному в заявлении.

3.6.5. Документы, не подлежащие выдаче направляются в архив уполномоченной организации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав заявителей о предоставлении муниципальной услуги, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей о предоставлении  муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

4.3.Текущий контроль за соблюдением  последовательности действий, определенных административными процедурами  по оказанию муниципальной услуги, осуществляется  начальником Управления или руководителем уполномоченной организации (в рамках оказания административных процедур).

4.4.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами администрации города Рязани или должностными лицами уполномоченной организации, ответственными за организацию работы по оказанию муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал регистрации заявлений, оформление расписки.

Должностное лицо, ответственное за контроль сроков согласования документов в структурных подразделениях администрации города Рязани, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка, достоверность и правильность сведений, внесенных в порядок сопровождения документов.

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов, правильность заполнения книги учета выданных документов.

Должностные лица структурных подразделений администрации города Рязани, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения документов и их сохранность в период нахождения в структурном подразделении.

Персональная ответственность должностных лиц администрации города Рязани или должностных лиц уполномоченной организации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.5. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается правовыми актами администрации города Рязани.

4.6. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем администрации города Рязани или лицом, которому делегированы эти полномочия.

4.7. Администрация города Рязани организует и осуществляет контроль за оказанием муниципальной услуги структурными подразделениями администрации города и уполномоченной организацией.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

 а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц управления или должностных лиц уполномоченной организации.

5.2. Контроль деятельности уполномоченной организации  осуществляет администрация города Рязани.

Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц:

уполномоченной организации  -  в администрацию города Рязани;

управления - главе администрации города Рязани.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно), направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение), записаться на личный прием или направить обращение по электронной почте.

5.4. В письменном обращении в обязательном порядке указывается 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.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.5. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом администрации города Рязани или уполномоченной организации  принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.7. Администрация города Рязани и уполномоченная организация  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.

5.8. 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.

5.9. 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, администрация города Рязани или уполномоченная организация  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию города Рязани или уполномоченную организацию  и уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.10. 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.

5.11. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию города Рязани или уполномоченную организацию.

5.12. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Приложение №1

к административному регламенту

МЕСТО НАХОЖДЕНИЯ,

СПРАВОЧНЫЕ ТЕЛЕФОНЫ СОТРУДНИКОВ УПРАВЛЕНИЯ

	Наименование отдела управления энергетики и       
жилищно-коммунального хозяйства администрации города Рязани,      
ответственного исполнителя за       
предоставление муниципальной услуги    
	Адрес, телефон муниципального
служащего          

	Начальник Управления                       
	390000,   г.   Рязань,   

 ул. Пожалостина, дом 27, 27-46-27

	Заместитель начальника Управления          
	27-48-92                     

	Начальник     отдела     по     организации управления жилищным фондом     
	25-38-30               

	Начальник отдела  экономики                  
	27-35-76                     


Приложение № 2
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

ЗАЯВИТЕЛЯМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ








































                



Начало предоставления муниципальной услуги: поступление запроса в       управление, либо уполномоченную организацию о   предоставлении информации





При личном обращении заявителя, 


уполномоченное принимать  документы, 


устанавливает предмет запроса и


 определяет его подведомственность





нет





да





Предмет - информация,               предоставляемая       Управлением?








Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, сообщает заявителю, в какой орган власти или орган местного самоуправления следует обратиться





Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, регистрирует представленный запрос, по желанию заявителя на втором экземпляре проставляет отметку о принятии запроса





Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, передает запрос в порядке делопроизводства начальнику Управления





Начальник Управления передает запрос в порядке делопроизводства непосредственному исполнителю, уполномоченному предоставить информацию








Окончание предоставления муниципальной услуги





Ненадлежащим ли образом оформлены документы, и возможно ли установить,


какая именно информация


запрашивается?





нет





  да





Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию, осуществляет поиск и формирование информации





Информация найдена?





нет





да





Отказ в предоставлении информации





Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию, формирует информацию.





Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию, передает информацию  на подпись начальнику Управления.





Начальник Управления подписывает информацию.





 Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию, передает


      информацию  в порядке делопроизводства для выдачи, либо направляет по электронной почте.


В случае, если запрос поступил из уполномоченной организации,  подготовленная информация направляется Управлением в уполномоченную организацию.








При обращении заявителя для получения подготовленной информации должностное лицо, уполномоченное  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.                          





Должностное лицо, уполномоченное выдавать документы, регистрирует


факт выдачи информации в системе электронного документооборота.





Должностное лицо, уполномоченное выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в Управлении.





Окончание предоставления               муниципальной услуги.   





Через портал муниципальных услуг





Размещение информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг








