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ПРОЕКТ

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории Валуйского городского округа (далее – Муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей предоставления муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются физические лица - граждане, использующие коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности. От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги, в том числе: 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется  отделом ЖКХ, энергосбережения и инженерных систем  управления жилищно-коммунального  хозяйства администрации Валуйского городского округа посредством ее опубликования в официальных печатных изданиях (далее - СМИ), размещения на официальном сайте администрации Валуйского городского округа http://val-adm.ru/, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - www.gosuslugi.ru в сети Интернет, на информационных стендах.

Муниципальная услуга по информированию населения о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению предоставляется в формах:

· Индивидуального консультирования лиц на основании обращений в устной форме;

· Индивидуального консультирования лиц на основании обращений в письменной форме;

· Публичного информирования лиц.
         Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

· По справочным телефонам;

· При личном обращении в часы приёма граждан;

· При поступлении письменного обращения;

· Через МФЦ;

Местонахождение отдела: 309996, Белгородская область, г. Валуйки, пл. Красная,1, каб. №35, 38.

Телефоны для справок: 

Начальник отдела ЖКХ, энергосбережения и инженерных систем  управления жилищно-коммунального  хозяйства администрации Валуйского городского округа: 8-47236-3-12-14;

Специалисты отдела ЖКХ, энергосбережения и инженерных систем  управления жилищно-коммунального хозяйства: 8-47236-3-24-43.

Адрес электронной почты Отдела: gkh@val-adm.ru
Приём обращений Заявителей лично или по телефону по вопросу информирования осуществляется:

Понедельник - Пятница с 10.00-16.00, за исключением выходных и праздничных дней, перерыв с 13.00-14.00.

При обращении Заявителя в устной форме лично или по телефону специалист Отдела, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ Заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы.

Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании Заявителя не может превышать 15 минут.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной  услуги.

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

2.2 Наименование  органа   местного самоуправления Валуйского городского округа.

 Муниципальная услуга предоставляется отделом ЖКХ, энергосбережения и инженерных систем  управления жилищно-коммунального  хозяйства администрации Валуйского городского округа (далее Отдел).

2.3 Описание результата предоставления муниципальной  услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги заявителю, обратившемуся в администрацию района за предоставлением муниципальной услуги, является:

1) Получение информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг, согласно требованиям настоящего регламента:

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

- О требованиях к предоставлению коммунальных услуг;

- Об определении состава общего имущества в многоквартирном доме и требованиях к его содержанию;

- О порядке и условиях заключения договоров на оказание коммунальных услуг;

- О порядке расчёта и внесения платы за коммунальные услуги;

- О порядке несения собственниками помещений в многоквартирном доме общих расходов на содержание и ремонт общего имущества;

- О правах и обязанностях исполнителей услуг (юридических лиц независимо от организационно-правовой формы, а также индивидуальных предпринимателей, предоставляющих коммунальные услуги, производящих или приобретающих коммунальные ресурсы и отвечающих за обслуживание внутридомовых инженерных систем, с использованием которых предоставляются коммунальные услуги);

- О правах и обязанностях потребителей (граждан, использующих коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности);

- О порядке перерасчёта платы за отдельные виды коммунальных услуг за период временного отсутствия потребителей в занимаемом жилом помещении;

- О порядке изменения размера платы за коммунальные услуги при предоставлении коммунальных услуг ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;

- О порядке изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;

- О порядке установления факта непредставления коммунальных услуг или предоставления коммунальных услуг ненадлежащего качества;

- Об ответственности исполнителя и потребителя;

- О порядке приостановления или ограничения предоставления коммунальных услуг;

- Об осуществлении контроля за соблюдением порядка предоставления жилищно-коммунальных услуг;

- Об осуществлении контроля за содержанием общего имущества в многоквартирном доме;

2) Отказ в предоставлении информации.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

При индивидуальном консультировании лиц на основании обращения в устной форме информация представляется в момент обращения.
Письменное обращение заявителя должно быть рассмотрено в течение 30 дней со дня его регистрации.

2.5 Перечень нормативных правовых актов:

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Российская газета № 1, 12.01.2005);

- Конституция Российской Федерации (с учетом изменений и дополнений, Российская газета № 7, 21.01.2009);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета № 202, 08.10.2003);

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»; (Российская газета № 8, 16.01.1996);

- Федеральный закон от 21.07.2007 № 185-ФЗ «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства» (Российская газета № 162, 27.07.2007);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета № 95, 05.05.2006);

- Федеральный закон от 07.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета № 168, 30.07.2010);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг» (Российская газета № 114, 31.05.2006);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 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 № 184, 22.08.2006).

2.6 Исчерпывающий перечень документов для предоставления муниципальной услуги:

-  Заявление;

- Документ, удостоверяющий личность (если выдаваемые сведения содержат персональные данные);

- Документы, подтверждающие полномочия представителя физического лица действовать от имени третьих лиц (если выдаваемые сведения содержат персональные.

Указание на запрет требовать от заявителя:

Управление не вправе требовать представления других документов, кроме документов, указанных в п. 2.6 настоящего регламента.

2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют. Обращение заявителя подлежит приёму и рассмотрению.

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

· В письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

· В письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников органа, предоставляющего услугу, а также членов их семей; 

· Если текст письменного обращения не поддаётся прочтению; 

· Из содержания обращения невозможно установить, какая именно информация запрашивается; 

· Информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к определенной настоящим административным регламентом информации (не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению). 

· 2.9 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.


Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении  муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут.

2.11 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме


Срок регистрации запроса составляет 1 день.

2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальной услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

- Здание (строение) должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение;

- Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями;

- Приём заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах);

- Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования, приёма заявителей, которые оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации, написания заявлений);

- У входа в каждое помещение размещаются информационные таблички с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего приём, графикам работы;

- Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

 Помещения оборудуются системой охраны и противопожарной системой, а также средствами пожаротушения;

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется приём только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) приём двух и более посетителей не допускается.

Помещения для приёма заявителей:
- Должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, должности, фамилии, имени, отчества должностного лица, режима работы;
- Должны быть оборудованы носителями информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- Должны иметь беспрепятственный доступ для инвалидов, в том числе, возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них, а также возможность самостоятельного передвижения по территории помещения в целях доступа к месту предоставления услуги;

- Должны быть оборудованы бесплатным туалетом для посетителей, в том числе туалетом, предназначенным для инвалидов.

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения, подпись начальника (заместителя начальника) органа, предоставляющего услугу.

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам должно обеспечиваться:

- Возможность беспрепятственного входа в помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, и выхода из него;

- Возможность самостоятельного передвижения в помещении, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, в том числе с помощью работников, предоставляющих муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий;

- Возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников, предоставляющих муниципальную услугу;

- Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения;

- Содействие инвалиду при входе в помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- Надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

- Обеспечение допуска в помещение, в котором предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

- Оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых документов, о совершении ими других необходимых действий;

- Предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

- Оказание работниками, предоставляющими муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

2.13 Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие), принятые и осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги;

- Соблюдение срока выдачи результата предоставления муниципальной услуги;

- Соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

- Удовлетворённость заявителей доступностью и качеством муниципальной услуги;

- Размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги на официальном сайте администрации Валуйского городского округа - Интернет;

- Предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе для заявителей;

- Территориальная, пешеходная доступность (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта к  месту предоставления муниципальной услуги, наличие необходимого количества парковочных мест (в т.ч. для инвалидов);

- Обеспечение свободного доступа заявителей в помещение, в т. ч. беспрепятственного доступа инвалидов (наличие поручня, пандуса и др.), содействие инвалиду при входе и выходе из помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга; 

- Обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения для передвижения по территории помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга.

2.14 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 
Заявитель может обратиться за предоставлением муниципальной услуги через многофункциональный центр.

Граждане имеют право на обращение с заявлением о получении муниципальной  услуги в электронной форме посредством использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», определяемой дополнительно в соответствии с техническим регламентом функционирования (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг). Заявление, которое подаётся в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. В заявлении заявитель может указать просьбу о направлении ему информации по вопросу предоставления муниципальной услуги в электронной форме или по почте.

III. Состав, последовательность и сроки предоставления административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме
3.1 Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

3.2 Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- Приём и регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- Рассмотрение представленных заявителем документов, подготовка и выдача ответа заявителю;

- Регистрация и выдача (направление) заявителю информации  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Приём и регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление может быть представлено заявителем лично, направлено почтовым отправлением или электронной почтой. 

 Специалист Управления, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя с заявлением либо при поступлении заявления по почте:  

- регистрирует заявление путем внесения в журнал регистрации входящей корреспонденции записи о приёме заявления с присвоением входящего регистрационного номера и указанием даты регистрации обращения;

- проставляет на копии заявления отметку о получении заявления с указанием фамилии, инициалов, должности  специалиста и даты приёма,  в случае если заявление подаётся заявителем (его представителем) лично и заявителем (его представителем) представлена  копия заявления для отметки о вручении;

- в день регистрации обращения передает его на рассмотрение начальнику Управления для рассмотрения и наложения резолюции.

При поступлении заявления по электронной почте специалист Управления, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги:

- распечатывает заявление;

- регистрирует заявление путем внесения в журнал регистрации входящей корреспонденции записи о приёме заявления с присвоением входящего регистрационного номера и указанием даты регистрации обращения;

- подтверждает факт получения заявления по электронной почте ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера;

- в день регистрации обращения передает его на рассмотрение начальнику Управления для рассмотрения и наложения резолюции.

 Начальник Управления в течение 1 дня рассматривает заявление, налагает резолюцию и направляет заявление на исполнение специалисту Управления.

Срок выполнения административной процедуры – в течение 1 дня.

Результат выполнения административной процедуры – регистрация поступившего заявления и направление его  на исполнение специалисту Управления.       

Способ фиксации – на бумажном носителе.

Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет начальник Управления.

Рассмотрение представленных заявителем документов, подготовка и выдача ответа заявителю

Рассмотрение заявления специалистом Управления, подготовка информации  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги,  подписание начальником Управления информации  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления  специалисту Управления.

Специалист Управления в течение 3 дней осуществляет проверку представленного заявления  на соответствие установленным требованиям и на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Управления в течение 21 дня осуществляет подготовку в двух экземплярах и предоставляет для подписания начальнику Управления мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Управления в течение 21 дня осуществляет подготовку в двух экземплярах запрашиваемой информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг и направляет его начальнику Управление для подписания.

Начальник Управления в течение 3 дней рассматривает и подписывает информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и передаёт специалисту Управления, уполномоченному на ведение делопроизводства,  для регистрации и выдачи заявителю.  

Срок выполнения административной процедуры – 27 дней.

Результат выполнения административной процедуры – подписание начальником Управления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги и направление специалисту Управления, уполномоченному на ведение делопроизводства, для регистрации и выдачи заявителю.

Способ фиксации – на бумажном носителе.

Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет начальник Управления.

 Регистрация и выдача (направление) заявителю информации  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление подписанных начальником Управления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги специалисту Управления, уполномоченному на ведение делопроизводства.

При получении заявителем информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги лично, на втором экземпляре заявитель  делает запись о его получении с указанием своих фамилии, имени, отчества, даты, ставит подпись.

Второй экземпляр информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо мотивированного отказа с подписью заявителя или с уведомлением о вручении хранится в Управлении.

Срок выполнения административной процедуры – в течение 2 дней.  

Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 Способ фиксации – на бумажном носителе.

 Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет начальник Управления.

 Предоставление муниципальной услуги при устном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги;

- представление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо мотивированный отказ в предоставлении информации.

 Основанием для начала административной процедуры является устное обращение заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги. 

 Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при личном обращении заявителя или обращении посредством телефонной связи представляется, называет свою фамилию, имя, отчество, сообщает занимаемую должность, предлагает представиться заявителю, выслушивает обращение заявителя и при необходимости уточняет поставленные в обращении вопросы.

 При наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю сообщается об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

 При отсутствии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю предоставляется полный, точный и понятный ответ о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.

 В случае если в обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста Управления, заявителю даётся разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. 

 Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 минут.

Результат выполнения административной процедуры – представление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо мотивированного отказа в представлении информации.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

 4.1 Порядок осуществления текущего контроля.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами муниципального образования

4.2 Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления.

Должностное лицо, ответственное за приём, регистрацию документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приёма документов.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
4.3.  Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставление муниципальной услуги.

По результатам проведённых проверок, в случае выявления нарушений соблюдения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, виновные лица несут дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги также включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и исполнения обращений граждан.

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

5.1 Информация для заявителя. 

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления  муниципальной  услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования  решений и действий  (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе  предоставления муниципальной  услуги, в судебном порядке.
5.2  Предмет жалобы.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную   услугу,  муниципальных  служащих,  принятые или осуществляемые  в  ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3 Органы местного самоуправления Валуйского городского округа и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.


Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную  услугу, официального сайта администрации Валуйского городского округа.

5.4 Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба должна содержать:

1) Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

5.5 Сроки рассмотрения жалобы.


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 приёме 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.

5.6 Результат рассмотрения жалобы


По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7 Порядок информирования заявителя.


Заявитель имеет право  на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в досудебном (внесудебном) порядке, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.8  Порядок обжалования решений по жалобе.


Обжалование решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации»

VI. Внесение изменений в административный регламент

Внесение изменений в настоящий Регламент осуществляется:

6.1. В случае изменения законодательства Российской Федерации и Белгородской области, регулирующего предоставление муниципальной услуги; 

6.2. На основании результатов анализа практики применения настоящего Регламента.

	Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»




Блок-схема
предоставления муниципальной услуги 
	Устное обращение физического или юридического лица в Администрацию или Отдел с целью получения информации о ЖКУ



	В случае необходимости письменного обращения 
	
	В случае если письменное обращение не требуется



	Физическое или юридическое лицо пишет заявление в простой письменной форме с обязательным указанием ФИО, адреса и телефона заявителя
	
	Физическое или юридическое лицо получает устный ответ согласно настоящему Регламенту



	Предоставление письменного ответа должностным лицом Отдела, компетентным в области решения поставленного вопроса в течение 30 дней



	В случае не согласия с ответом должностного лица Отдела, компетентного в области решения поставленного вопроса, заявитель пишет заявление согласно приложению 2 к настоящему Регламенту



	Предоставление письменного ответа, согласно настоящему Регламенту, должностным лицом Отдела, компетентным в области решения поставленного вопроса в течение 30 дней


	Приложение 2

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»


Форма письменного обращения заявителя

при оспаривании решений и действий (бездействий) должностных лиц, участвующих в исполнении муниципальной услуги

	__________________________________

(ФИО и должность руководителя администрации)

_______________________________________

ФИО заявителя, наименование юридического лица с указанием ФИО руководителя

_______________________________________

_______________________________________

(полный почтовый адрес, контактный телефон)
ЖАЛОБА

на решения, действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в исполнении Муниципальной услуги

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием), со ссылками на пункты Регламента с обязательным указанием ФИО должностного лица, участвующего в исполнении муниципальной услуги

________________                                                     ____________________

           дата                                                                                 личная подпись заявителя




