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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. Заявителями на получение муниципальной услуги могут быть:

- организации и общественные объединения;

- юридические и физические лица (далее - заявители).

От имени заявителей обращаться за предоставлением муниципальной услуги имеют право:

- уполномоченные ими лица на основании документа, подтверждающего полномочия;

- официальные представители юридических лиц (руководители, в установленных случаях - учредители).
1.3. Информирование населения о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению предоставляется в формах: 

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.

На информационных стендах в помещении Отдела размещается следующая информация:

- текст Административного регламента;

- основные законодательные акты, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- полное наименование и месторасположение Отдела, контактные телефоны, график работы;

- сроки предоставления услуги в целом и максимальные сроки выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов;

- основания для приостановления предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- справочная информация об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, с указанием адресов и справочных телефонов;

- наименование, адрес и телефон вышестоящего органа.

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;

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.

Способы получения информации о месте нахождения и графиках работы отдела размещены на официальном сайте администрации Валуйского городского округа (http://www.val-adm.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), Региональном портале Белгородской области  государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi31.ru).
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).

Орган, предоставляющий муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной  услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги заявителю, обратившемуся в администрацию Валуйского городского округа 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.

Документом, подтверждающим принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, является письмо, содержащее запрашиваемую заявителем информацию.

Документом, подтверждающим принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, является уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в произвольной форме с обязательным указанием причин, послуживших основаниями для отказа (далее - уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается выдачей (направлением) заявителю письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
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, регулирующих предоставление муниципальной услуги, подлежит размещению на официальном сайте Администрации. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает своевременную актуализацию указанного перечня нормативных правовых актов. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель подает в Отдел заявление, составленное в произвольной форме и содержащее:

1) сведения о заявителе, в том числе:

для физического лица: фамилию, имя, отчество (при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

для юридического лица: организационно-правовую форму, наименование юридического лица, дату его государственной регистрации, идентификационный номер налогоплательщика, адрес места нахождения, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

2) сведения о запрашиваемой заявителем информации;

3) способ получения документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги (при личном приеме, по почте, в электронном виде);

4) дату подачи заявления, подпись заявителя или уполномоченного представителя (для физических лиц), подпись руководителя или уполномоченного лица (для юридических лиц).

Заявление может быть предоставлено в Отдел при личном приеме, направлено почтовым отправлением либо в электронной форме.

В случае если заявление подается в отдел ЖКХ, энергосбережения и инженерных систем управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Валуйского городского округа при личном приеме, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

В случае если заявление подается через уполномоченного представителя, дополнительно предоставляется документ, удостоверяющий личность уполномоченного представителя, и документ, подтверждающий полномочия на обращение за предоставлением муниципальной услуги от имени заявителя.

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Заявление в электронной форме оформляется с применением электронной подписи в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011г. №63-ФЗ "Об электронной подписи" и постановления Правительства Российской Федерации от 25.06.2012г. №634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг".

Орган, предоставляющий муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальных услуг, за исключением документов, указанных частью 6  статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 года №210-ФЗ;

в) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением  случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 года №210-ФЗ.
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.

Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить - отсутствует.

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; 

· представленное заявление не соответствует по содержанию требованиям, предъявляемым к нему настоящим Административным регламентом;

· в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Отдела, а также членов их семей;

 - если текст заявления не поддается прочтению (о чем сообщается адресату, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если из содержания обращения невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

· информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к определенной настоящим Административным регламентом информации (о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению).
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
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.

При предоставлении муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр).

 осуществляются следующие административные процедуры (действия):

- информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

- прием и регистрация заявления и документов;

- выдача результата предоставления услуги.

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 письма, содержащего запрашиваемую информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо уведомления о мотивированном отказе 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 Отдела, 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 Отдела для рассмотрения и наложения резолюции.

При поступлении заявления по электронной почте специалист Отдела, 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 Отдела для рассмотрения и наложения резолюции.

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

Срок выполнения административной процедуры – в течение 1 дня.

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

Способ фиксации – на бумажном носителе.

Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет начальник Отдела.

Рассмотрение представленных заявителем документов, подготовка и выдача ответа заявителю

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления  специалисту Отдела.

Специалист Отдела 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 Отдела в течение 21 дня осуществляет подготовку в двух экземплярах и предоставляет для подписания начальнику Отдела уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

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

Начальник Отдела в течение 3 дней рассматривает и подписывает письмо, содержащее запрашиваемую информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо Отдела уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передаёт специалисту Отдела, уполномоченному на ведение делопроизводства,  для регистрации и выдачи заявителю.  

Срок выполнения административной процедуры – 24 дня (21+3).

Результат выполнения административной процедуры – подписание начальником Отдела письма, содержащего запрашиваемую информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо Отдела уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление специалисту Отдела, уполномоченному на ведение делопроизводства, для регистрации и выдачи заявителю.

Способ фиксации – на бумажном носителе.

Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет начальник Отдела.

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 Отдела письма, содержащее запрашиваемую информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалисту Отдела, уполномоченному на ведение делопроизводства.

При получении заявителем письма, содержащего запрашиваемую информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо уведомление об отказе 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 письма, содержащего запрашиваемую информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с подписью заявителя или с уведомлением о вручении хранится в Отделе.

Срок выполнения административной процедуры – в течение 2 дней.  

Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю письма, содержащего запрашиваемую информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации – на бумажном носителе.

Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет начальник Отдела.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами, на которые согласно должностным инструкциям возложены функции контроля за предоставлением муниципальной услуги, а также в форме проверок соблюдения и исполнения исполнителями муниципальной услуги положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, даёт указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов, соответствующих положениям Административного регламента и действующему законодательству, в рамках предоставления муниципальной услуги.

Для текущего контроля используются устная и письменная информация должностных лиц, осуществляющих регламентируемые действия.

О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок носит плановый характер в соответствии с графиком и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

По результатам проведения проверки по обращению граждан ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней с момента получения обращения.

Должностные лица Отдела, предоставляющие муниципальную услугу, несут ответственность за решения и действия (бездействие), осуществляемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги, а также за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и предоставления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, предоставляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

-  соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-  порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра
Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления  муниципальной  услуги. 

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.

Жалоба подается в администрацию Валуйского городского округа на имя главы администрации 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.
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.

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.

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.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях поручения государственной или муниципальной услуги.
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителя, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

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. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации порядка предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Порядок досудебного обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц предусмотрен Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 года №210-ФЗ.
	Приложение 1
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




