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администрация  Мышкинского муниципальногО рАЙОНа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
г. М ы ш к и н

	от
	«
	
	»
	
	2015  
	№ 
	


Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги

по предоставлению информации о порядке

предоставления жилищно-коммунальных

услуг населению
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Администрации Мышкинского муниципального района от 1 февраля 2012 года № 30 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации Мышкинского муниципального района от 21.10.2015 № 730 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Мышкинского муниципального района»,
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению согласно приложению №1 к настоящему постановлению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Волжские зори» и разместить на официальном сайте Администрации Мышкинского муниципального района.
4. Постановление вступает в силу момента официального опубликования. 

Глава Мышкинского муниципального района                        А. Г. Курицин
Приложение №1
к постановлению Администрации 

Мышкинского муниципального района
от ___ ________ 2015 г. N_____ 
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - административный регламент) разработан в целях оптимизации (повышения качества) предоставления муниципальной услуги и доступности ее результата, определяет порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - муниципальная услуга).

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица (далее - заявители).

1.3. Структурным подразделением администрации Мышкинского муниципального района, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является отдел жилищно-коммунального хозяйства администрации Мышкинского муниципального района (далее - Отдел).

Место нахождения Отдела: Ярославская область, г. Мышкин, пл. Успенская, д. 4.

Почтовый адрес Отдела:152830, Ярославская область, г. Мышкин, пл. Успенская, д. 4.

График работы Отдела:

Понедельник - четверг: с 8час. 00мин. до 17час.15мин. 
(перерыв на обед с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.).

Пятница: с 8 час. 00 мин. до 16 час. 00 мин. 
(перерыв на обед с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.). 

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Справочные телефоны:

- (48544) 2-13-39 - заместитель начальника Отдела;

- (4852) 2-13-05 – главный специалист Отдела.
Адрес электронной почты Отдела: jkh@myshkinmr.ru.

1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном портале Мышкинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": www.myshkinmr.ru (далее - портал района), на информационном стенде Администрации Мышкинского муниципального района, а также в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал) по адресу: www.gosuslugi.ru, на портале электронного правительства Ярославской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": http://mfc76.ru.

1.5. Предоставление информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производиться в Отделе:
- заместителем начальника Отдела;

- главным специалистом Отдела.

Консультации предоставляются в течение установленного рабочего времени в устной форме при личном обращении, посредством телефонной связи либо с использованием электронного информирования.

При консультировании заявителю дается точный и исчерпывающий ответ на поставленные вопросы.

Если ответ на поставленный вопрос не может быть дан работником самостоятельно или подготовка ответа требует времени, заявителю должно быть предложено направить письменное обращение, либо назначено другое время для получения информации.

Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут.

Консультирование по телефону осуществляется в пределах 5 минут. При консультировании по телефону работник должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

1.7. В ходе осуществления административных процедур по обращению заявителя, направленному по электронной почте в Отдел, по адресу электронной почты заявителя направляется информация о ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет отдел жилищно-коммунального хозяйства администрации Мышкинского муниципального района. В соответствии с требованиями п. 3 ст. 7 ч. 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  орган местного самоуправления, непосредственно предоставляющий услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, документов и информации предоставляемой в результате получения таких услуг, включенных в перечень, услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания депутатов Мышкинского муниципального района от 12.10.2011 № 27 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Мышкинского муниципального района и оказываются организациями участвующими в предоставлении муниципальных услуг органами местного самоуправления».
2.3. Форма предоставления муниципальной услуги – очная и заочная.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 7 рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в Отдел.
Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрена.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ («Российская газета» от 12 января 2005 г. N 1);

- постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 N 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг» («Российская газета» от 31 мая 2006 г. N 114);

- постановление 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» («Российская газета» от 22 августа 2006 г. N 184);

- постановление 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» («Российская газета» от 23 июля 2008 г. N 155);

- постановление Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 N 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов» («Российская газета» от 1 июня 2011 г. N 116);
- постановление Администрации Мышкинского муниципального района от 21.10.2015 N 730 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Мышкинского муниципального района» ("Волжские зори" от 24.10.2015 N 42);
- настоящий Административный регламент.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Заявителем предоставляется заявление установленной формы (приложение 1 к административному регламенту), которое может быть:

- полностью рукописным;

- изготовленным с использованием распечатанного с портала Администрации Мышкинского муниципального района или Единого портала и заполненного рукописно бланка заявления;

- полностью изготовленным с использованием компьютерной техники.

В заявлении указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- место регистрации заявителя;

- место жительства заявителя (если проживает не по месту регистрации);

- контактный телефон (при наличии);
- адрес электронной почты (при наличии)

Заявители могут подать заявление лично, через представителя, почтовым отправлением, либо по адресу электронной почты Отдела.

2.7.2. В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через представителя к заявлению прилагаются документы, подтверждающие полномочия представителя.

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

- предоставление документов не на русском языке, с наличием повреждений, которые не позволят однозначно истолковать его содержание;

- документ содержит исправления, в том числе механические исправления (подчистки);

- отсутствует информация о заявителе (фамилия, имя, отчество гражданина, место регистрации и место нахождения, реквизиты юридического лица, почтовый адрес);

- несоответствие приложенных к заявлению документов, документам, указанным в заявлении;

- отсутствует подпись заявителя; 

- ненадлежащее оформление заявления (отсутствие сведений, предусмотренных в установленной форме заявления);

- отсутствие у лица полномочий на подачу заявления.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- в случае если письменный текст не поддается прочтению, ответ на поставленные вопросы не дается, о чем в установленные сроки сообщается заявителю, подавшему запрос, если его наименование (фамилия) и почтовый адрес поддаются прочтению.

-в случае если в письменном запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи должностное лицо вправе оставить данный запрос без предоставления ответа и сообщить заявителю, направившему запрос, о недопустимости злоупотребления правом.

- в случае если в письменном запросе содержится вопрос, на который многократно давался письменный ответ по существу в связи с ранее направленными запросами, при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное лицо вправе принять решение о прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в управление. О принятом решении информируется заявитель.

- в случае если запрос содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию Отдела.

- в случае если запрашиваемая заявителем информация не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

- в случае если ответ по существу не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную тайну или иную охраняемую федеральным законом тайну заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2.10. Основания для приостановления предоставления услуги отсутствуют.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления - 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут. Максимальный срок регистрации заявления - 1 рабочий день.

2.13. Срок для исправления ошибок и (или) опечаток в документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 5 рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления от заявителя.

2.14. Требования к помещению предоставления муниципальной услуги.

У входа в кабинет устанавливается вывеска с наименованием Отдела.

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами,  стульями и  располагаются непосредственно в Отделе.

Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы работников Отдела. Места ожидания оборудуются стульями.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах начальника или работников отдела. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.15.1. К показателям доступности предоставления услуги относятся открытость и общедоступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги .

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

- количество выявленных нарушений в ходе исполнения муниципальной услуги по результатам проведенных проверок;

- количество обоснованных жалоб, поступивших в Отдел на действия (бездействие) должностных лиц;

- своевременность и полнота предоставления информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.16. Особенностей предоставления муниципальной услуги в электронной форме не установлено.
2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги для людей с ограниченными возможностями здоровья (инвалидам);
- приведение помещений оказания услуг в соответствие с пунктом 7.1.2 свода правил СП 59.13330.2012 "СНиП 35-01-2001. Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения". Актуализированная редакция СНиП 35-01-2001 (утв. приказом Министерства регионального развития РФ от 27 декабря 2011 года N 605), а именно:
при невозможности доступного оборудования всего здания выделение в уровне входа специальных помещений, зон или блоков, приспособленных для обслуживания инвалидов, с обеспечением всех видов услуг, имеющихся в данном здании.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием, первичная проверка и регистрация заявлений и документов - 1 рабочий день;

2) рассмотрение и проверка заявления, документов - 2 рабочих дня;

3) принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и прилагаемых к нему документов - 1 рабочий день;
4) подготовка проекта информации или письменного мотивированного отказа в предоставлении услуги - 2 рабочих дня; 
5) направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги - 1 рабочий день.

Последовательность административных процедур приведена в блок-схеме (приложение 2 к административному регламенту).

3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявлений и документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Отдел с заявлением в соответствии с пунктом 2.7 раздела 2 административного регламента. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является главный специалист Отдела.

При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления, предусмотренных пунктом 2.8 раздела 2 административного регламента, главный специалист Отдела регистрирует заявление. При наличии оснований для отказа в приеме заявления главный специалист Отдела возвращает заявление заявителю и разъясняет ему причины отказа. Для возврата документов, поступивших по почте, по электронной почте, главный специалист Отдела уведомляет заявителя об отказе в приеме заявления любым доступным образом.

После регистрации заявления главный специалист Отдела в тот же день передает заявление на рассмотрение начальнику Отдела.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов.

Основанием для начала административной процедуры является получение начальником Отдела зарегистрированного заявления.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются:

- начальник Отдела;

- заместитель начальника Отдела, главный специалист Отдела (далее - Ответственный(е) исполнитель(и)).

Начальник Отдела в течение 1 рабочего дня рассматривает заявление, определяет Ответственного исполнителя и налагает резолюцию с поручением о рассмотрении заявления и подготовке ответа заявителю.
Ответственный исполнитель в течение 1 рабочего дня рассматривает заявление и налагает резолюцию с поручением работнику Отдела (далее - Исполнитель) о рассмотрении заявления и подготовке проекта ответа заявителю, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.4 Подготовка проекта информации или письменного мотивированного отказа в предоставлении услуги:
Исполнитель в течение 1 рабочего дня рассматривает заявление и осуществляет подготовку проекта информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, который представляет на согласование Ответственному исполнителю.

В случае выявления недостатков Ответственный исполнитель возвращает проект ответа Исполнителю для доработки, которая осуществляется незамедлительно.

Согласованный проект информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению либо проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в тот же день направляется начальнику Отдела для принятия решения и подписания.
3.5 Принятие решения уполномоченным должностным лицом по результатам рассмотрения и проверки заявления и прилагаемых к нему документов:
Начальник Отдела в течение 2 рабочих дней рассматривает подготовленный проект информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению либо проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и при отсутствии замечаний подписывает его и направляет главному специалисту Отдела для направления заявителю.

При наличии замечаний начальник Отдела направляет Ответственному исполнителю проект на доработку. Доработанный в течение того же дня проект направляется начальнику Отдела для подписания.

3.6. Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является получение главным специалистом Отдела, подписанных начальником Отдела информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги в Отдел.

Ответственным за выполнение административной процедуры является главный специалист Отдела.

Главный специалист Отдела в течение 1 рабочего дня регистрирует информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет его заявителю по почте на указанный в заявлении адрес заказным письмом с уведомлением о вручении.

По желанию заявителя главный специалист Отдела после регистрации информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня направляет электронную версию на электронный адрес заявителя или электронный адрес, указанный в заявлении.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником Отдела непосредственно при предоставлении муниципальной услуги, а также путём организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок начальник Отдела даёт указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль включает рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Оценка полноты и качества предоставления муниципальной услуги и последующий контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется начальником Отдела и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.

Плановые проверки качества предоставления муниципальных услуг осуществляются отделом инвестиций и  развития агропромышленного комплекса Управления экономики и финансов администрации Мышкинского муниципального района в рамках Программы организации и проведения мониторинга качества предоставления муниципальных услуг в Мышкинском муниципальном районе, утвержденной постановлением Администрации Мышкинского муниципального района от 15.04.2013 № 313 «Об утверждении Программы организации и проведения мониторинга качества предоставления муниципальных услуг в Мышкинском муниципальном районе»  в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года.

Внеплановые проверки осуществляются по распоряжению Главы Мышкинского муниципального района при наличии жалоб на исполнение административного регламента.

4.3. Персональная ответственность исполнителя закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

По результатам проверок лица, допустившие нарушение требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица привлекаются к административной или уголовной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Контроль за соблюдением законодательства при предоставлении муниципальной услуги осуществляется уполномоченными органами государственной власти в порядке, установленном законодательством.

4.5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций устанавливаются действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, а также должностных лиц и муниципальных служащих Отдела
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в Администрацию Мышкинского муниципального района (далее - Администрация) на решения и действия (бездействие), должностного лица Отдела (исполнителя), муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Жалоба подается лично в Администрацию, также может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет: официального сайта Администрации Мышкинского муниципального района, а также через Единый портал.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае, если жалобу подает представитель заявителя, он представляет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в данном пункте, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.3. Администрация обеспечивает:

- оснащение мест приема жалоб стульями, столом, информационным стендом, писчей бумагой и письменными принадлежностями;

- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на Едином портале;

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя – для физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – для юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления.

5.6. Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены Правительством Российской Федерации, а в случае обжалования отказа структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных структурным подразделением 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 Ярославской области, настоящим административным регламентом, а также в иных формах. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда в отношении аналогичной жалобы о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения, принятого ранее этим же уполномоченным органом по результатам рассмотрения жалобы в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.9. В случае, если в компетенцию Администрации не входит принятие решения в отношении жалобы, уполномоченный орган в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 данного раздела настоящего регламента, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.
Мотивированный ответ заявителю должен содержать:

- формулировку принятого решения по жалобе заявителя;
- основания в удовлетворении, либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.11 Жалоба остаётся без рассмотрения в случае:
- отсутствия в жалобе информации, предусмотренной пунктом 5.4 настоящего административного регламента;

- если текст жалобы не поддаётся прочтению.
	
	Приложение 1
к административного регламенту
В отдел жилищно-коммунального хозяйства

администрации Мышкинского муниципального района 

от ______________________________________

_________________________________________

Место регистрации, место жительства заявителя (если проживает не по месту регистрации): ____________________________

_________________________________________

_________________________________________

электронный адрес: _______________________

телефон: ________________________________




Заявление
о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

Прошу предоставить информацию о _________________________________________ ___________________________________________________________________________________

(указать существо вопроса)

_____________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________

Приложение:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Способ получения результата предоставления муниципальной услуги (нужное отметить):

	
	- по почте;

	
	- по электронной почте;


	______________________ ______________________
	"___"_____________ 20__ г.


(личная подпись) (расшифровка подписи)

Приложение 2
к административному регламенту
Блок-схема
последовательности административных процедур

	Обращение заявителя в отдел жилищно-коммунального хозяйства администрации Мышкинского муниципального района в соответствии с пунктом 2.7 административного регламента

	
	

	Прием, первичная проверка и регистрация заявлений и документов
 - 1 рабочий день

	
	

	Рассмотрение и проверка заявления, документов 
– 2 рабочих дня

	
	

	Принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и прилагаемых к нему документов 

– 1 рабочий день

	
	
	
	

	Принятие заявлений и документов
	
	Мотивированный отказ в предоставлении услуги

	
	

	Подготовка проекта информации 

- 2 рабочих дня
	

	
	

	Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги

– 1 рабочий день 
	


