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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Кемеровская область

муниципальное образование – Осинниковский городской округ
Администрация Осинниковского городского округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
______________   


                
                                                  № ____________
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» 


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:
            1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению», согласно приложению.

2. Опубликовать данное постановление в городской муниципальной общественно-политической и газете «Время и жизнь» и на официальном сайте муниципального образования – Осинниковский городской округ.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. С момента вступления в силу настоящего постановления признать утратившим силу постановление администрации Осинниковского городского округа № 575-нп от 18.07.2016г. об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».


5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы городского округа по ЖКХ Максимова И.В.
Глава Осинниковского

городского округа                                                                                                          И.В.Романов
С постановлением ознакомлен,

с возложением обязанностей согласен     ________________   ______________    И.В.Максимова 

                                                                                     дата                         подпись

исп. Кантаева Ю.С.

Щерба Е.В.
4-38-32         
	
	Приложение

 к Постановлению администрации 

Осинниковского городского округа                                                                                                                          от ____________2019г. №________




Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» города Осинники разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, установления сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Получателем муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной, выраженным в устной, письменной или электронной форме, (далее – заявители). 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

2.1.1. «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом координации работ по жизнеобеспечению города администрации Осинниковского городского округа (далее – Отдел). Отдел взаимодействует со структурными подразделениями администрации Осинниковского городского округа, ресурсоснабжающими предприятиями, управляющими организациями, ТСЖ, ЖК.
Почтовый адрес: 652811, Россия, Кемеровская обл.,ул.Советская, 17
Телефоны: 8 (38471) 4-38-32,

Время работы: понедельник- пятница - 08-00 - 17-00,

обеденный перерыв - 12-00час. - 13-00час.,

выходные дни - суббота, воскресенье.
Адрес электронной почты: gkh22osin@mail.ru
Адрес официального сайта муниципального образования – Осинниковский городской округ: http://www.osinniki.org. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня поступления в отдел заявления или поступления обращения на личном приеме граждан. 

2.4.2. Максимальные сроки прохождения отдельных административных процедур:

- прием, проверка и регистрация заявления (обращения) и приложенных к нему документов – 3 дня;

- рассмотрение, подготовка ответа за заявление – 15 дней;
- согласование и подписание ответа заявителю уполномоченным должностным лицом – 5 дней;

- направление ответа заявителю – 7 дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации; 
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о -деятельности государственных органов и органов местного самоуправления в Российской Федерации;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

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

2.6. Перечень документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 
2.6.1. Получить информацию по муниципальной услуге «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» можно в Отделе путем: 
- при личном обращении;

- по письменным обращениям Заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- посредством Интернета: официальный сайт администрации (www.osinniki.org). Информация о порядке предоставления муниципальной услуги так же размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги, - блок-схема (приложение № 1 к настоящему административному регламенту).

2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет самостоятельно следующие документы:

2.6.2.1. Копия паспорта гражданина Российской Федерации (2,3,5, лист) – предоставляется заявителем в обязательном порядке при личном обращении;
2.6.2.2. В случае письменного обращения - заявление, по форме, согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту.
2.6.2.3. В случае ссылки на документы в обращении  заявителя:

- документы воинского учета;

- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

-документы, подтверждающие предоставление лицу специального права на управление транспортным средством соответствующего вида;

- документы, подтверждающие прохождение государственного технического осмотра (освидетельствования) транспортного средства соответствующего вида;

- документы на транспортное средство и его составные части, в том числе регистрационные документы;

- документы о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке гражданина, а также документы, оформленные по результатам расследования несчастного случая на производстве либо профессионального заболевания;

- документы об образовании и (или) о квалификации, об ученых степенях и ученых званиях и документы, связанные с прохождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляющими образовательную деятельность; 

- справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения;

- документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации, переданные на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы;
- документы, выданные (оформленные) органами дознания, следствия либо судом в ходе производства по уголовным делам, документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского или административного судопроизводства либо судопроизводства в арбитражных судах, в том числе решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов; 

- учредительные документы юридического лица, за исключением представления таких документов для осуществления государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав на объекты недвижимости; 

- решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости; 

- документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы; 

- удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки, а также документы, выданные федеральными органами исполнительной власти, в которых законодательством предусмотрена военная и приравненная к ней служба, и необходимые для осуществления пенсионного обеспечения лица в целях назначения и перерасчета размера пенсий;

- документы о государственных и ведомственных наградах, государственных премиях и знаках отличия;

- первичные статистические данные, содержащиеся в формах федерального статистического наблюдения, предоставленных юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями;

- фото, справки, акты, письма, фиксирующие события, отраженные в обращении заявителя;
- договоры;

- акты выполненных работ;

- квитанции об оплате услуг (работ), платежные документы;

- документы о проведении собраний собственников (протоколы, реестры собственников и т.д.).
2.6.34 Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
- документы, содержащие сведения о собственнике помещения, и/или объекте недвижимого имущества;

- документы, содержащие сведения о регистрации заявителя по месту жительства (месту пребывания);
- документы, содержащие сведения об установлении границ земельного участка (межевании), сведения о собственнике земельного участка.

2.6.5. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в п.2.6.2. предоставляются заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа.

2.6.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в п.2.6.3. запрашиваются Отделом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не предоставил данные документы самостоятельно.
2.6.7. Все копии документов должны быть заверены подписью заинтересованного лица, а в случае обращения юридического лица – печатью.

2.6.8. В случае необходимости, по запросу Отдела, Заявителем предоставляются подлинники документов, указанные в п.2.6.2., которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Обнаружение в предоставленных документах технических ошибок.

2.7.2. В случае если текст документа исполнен неразборчивым почерком (не читаем), имеет помарки и исправления, не позволяющие прочесть данный документ, документ исполнен на иностранном языке (без перевода).

2.7.3. Отдел отказывает в приеме документов в случае ненадлежащего оформления заявления (заявление не подписано, не указаны относящиеся к заявителю сведения, предусмотренные формой заявления, несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, отсутствия необходимых документов).
2.8. Перечень для оснований для приостановления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной улуги
2.8.1. Отдел отказывает в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

- в случае если в письменном обращении Заявителя не указаны фамилия, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Исключение составляют обращения, содержащие сведения о готовящемся или совершенном преступлении, которые незамедлительно направляются в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

- в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- в случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Специалист Отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

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

- в случае, если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, может быть оставлено обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов. Гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

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

2.9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги
2.9.1. Муниципальная услуга: «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение трех дней с даты его поступления.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Центральный вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы учреждения. Ступени должны быть оборудованы пандусом. У входа в здание должна быть расположена кнопка вызова специалистов.
2.12.2. Прием Заявителей осуществляется в специально предназначенном для приема граждан кабинете. 
2.12.3. Помещение для муниципальной услуги размещается на нижнем этаже здания, передвижение по помещению, в котором проводится прием документов, не должно создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями. Инвалидам обеспечивается вход в здание и помещение для предоставления муниципальной услуги с собакой-поводырем, с сопровождающим лицом, с сурдопереводчиком.
2.12.4. Помещение, предназначенное для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 
2.12.5. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. В помещении размещается информационный стенд с образцами заполнения заявлений. 

2.12.6. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещена на официальном сайте муниципального образования – Осинниковский городской округ, на котором имеется версия для слабовидящих.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- расположенность в зоне доступа к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

- открытый доступ к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) уполномоченного специалиста, должностных лиц;

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от Заявителей;

- отсутствие жалоб Заявителей на действия (бездействие) уполномоченного специалиста, должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
2.13.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

2.13.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется отделом:

- в форме лично или по телефону;

- в письменной форме (почтовой связью, электронной почтой);

- на официальном сайте муниципального образования – Осинниковский городской округ в сети Интернет;

- на информационных стендах отдела.
2.13.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

2.13.5. Индивидуальное устное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется заместителем Главы городского округа по ЖКХ, начальником и специалистами отдела лично или по телефону.

2.13.6. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами отдела по вопросам:
- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- комплектности (достаточности) представленных документов;

- правильности оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги (орган или организация и ее местонахождения);

- времени приема, порядка и срока выдачи документов;

- иным вопросам.

Консультации предоставляются при личном обращении либо посредством телефонной связи, электронной почты. В случае если на текущий момент консультация по отдельному вопросу не может быть предоставлена, либо подготовка ответа требует дополнительного времени, специалисты отдела могут предложить заинтересованному лицу направить письменное обращение в отдел.
2.13.7. Индивидуальное письменное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем выдачи ответа заявителю почтовой связью или посредством электронной почты.

2.13.8. Публичное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется через средства массовой информации, а так же путем размещения информации на официальном сайте муниципального образования – Осинниковский городской округ.
На официальном сайте муниципального образования – Осинниковский городской округ размещается следующая информация:

- текст настоящего регламента;

- блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о месте нахождения, контактных телефонах отдела.

2.13.9. На информационных стендах отдела размещается следующая информация:

- сведения о графике (режиме) работы отдела;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги по предлагаемой форме (приложение № 2); 
- процедуры представления в текстовом  виде и в виде блок-схем (приложение № 1).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

- прием и регистрация письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- направление заявителю письменного ответа с запрашиваемой информацией о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг или направление Заявителю письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление обращения гражданина.

3.2.2. Письменное обращение может поступить одним из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- по электронной почте;

- при личном обращении.

3.2.3. Ведение делопроизводства по обращениям граждан осуществляется специалистом Отдела.

3.2.4. Письменное обращение (заявление), поступившее в администрацию Осинниковского городского округа или должностному лицу подлежит регистрации специалистом Отдела в журнале учета обращений (заявлений) граждан в течение трех дней с момента поступления. В журнале указывается дата поступления и регистрационный номер обращения. Регистрационный номер обращения (заявления) указывается так же в штампе, который проставляется на свободном месте лицевой стороны первого листа обращения. Конверты, в которых поступили письма, хранятся в течение всего периода разрешения обращений, после чего уничтожаются.

3.2.5. Если обращение подписано двумя и более авторами, то обращение считается коллективным.

3.2.6. Повторные обращения регистрируются так же, как и первичные. При этом в журнале учета обращений и на лицевой стороне первого листа обращения делается пометка «повторно» с указанием регистрационного номера предыдущего обращения. Повторными считаются обращения, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, в которых: обжалуется решение, принятое по предыдущему обращению, сообщается о несвоевременном рассмотрении предыдущего обращения, если со времени его поступления истек установленный законодательством срок рассмотрения; указывается на другие недостатки, допущенные при рассмотрении и разрешении предыдущего обращения.

3.2.7. Обращения одного и того же лица по одному и тому же вопросу, направленные нескольким адресатам и пересланные ими для рассмотрения в администрацию Осинниковского городского округа рассматриваются как первичные.

3.2.8. Результатом административного действия является регистрация письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Поступившие письменные обращения после регистрации передаются специалистом Отдела заместителю Главы Осинниковского городского округа по ЖКХ. Им определяются порядок и сроки их рассмотрения в соответствии с законодательством, даются по каждому из них письменные указания исполнителям. На тексте обращений надписи не делаются.

3.3.2. Запрещается направлять обращения, заявления, жалобы граждан для разрешения тем должностным лицам, действия которых обжалуются.

3.3.3. По каждому обращению не позднее чем в трехдневный срок должно быть принято одно из следующих решений: о принятии обращения к рассмотрению; об оставлении обращения без рассмотрения.

3.3.4. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов местного самоуправления или должностных лиц, копии обращения в течение трех дней со дня регистрации направляются в соответствующие органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

3.3.5. Рассмотрение и подготовка ответа на обращение заявителя производится в течение 15 дней. Ответы заявителям печатаются на бланке установленной формы и регистрируются в журнале учета обращений (заявлений).

3.3.6. Рассмотренные обращения граждан, по которым приняты соответствующие решения, копии ответов заявителям и другие документы, связанные с рассмотрением обращений, передаются специалистам Отдела для формирования дела.

3.3.7. Срок хранения дел с обращениями для предоставления муниципальной услуги – 3 года после окончания их ведения делопроизводством.

3.3.8. Специалисты Отдела и другие должностные лица, при рассмотрении обращений обязаны: внимательно разобраться в их существе, в случае необходимости истребовать дополнительные материалы или сведения у предприятий ЖКХ, а при необходимости направить сотрудников на места для проверки фактов, изложенных в обращениях, принять другие меры для объективного разрешения поставленных заявителями вопросов, выявления и устранения причин и условий, порождающих обоснованные жалобы; принимать по ним законные, обоснованные и мотивированные решения и обеспечивать своевременное и качественное их исполнение; сообщать в письменной или устной форме заявителям о решениях, принятых по их обращениям, со ссылками на законодательство Российской Федерации, а в случае отклонения обращения - разъяснять также порядок обжалования принятого решения. 

3.3.9. Специалист Отдела, которому поручено рассмотрение обращения, подготавливает проект ответа и передает его для подписи заместителю Главы Осинниковского городского округа по ЖКХ. К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные заявителем к письму. Если в письме не содержится просьба об их возврате, такие документы остаются в деле.

3.3.10. Заместитель Главы Осинниковского городского округа по ЖКХ подписывает проект ответа в срок не более 5 дней. После подписания проекта ответа обращение (заявление) и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются специалисту Отдела, ответственному за его рассмотрение.

3.3.11. Личный прием граждан осуществляется заместителем Главы Осинниковского городского округа по ЖКХ в соответствии с графиком приема граждан.

3.3.12. На личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

3.3.13. Специалистом Отдела оформляется карточка личного приема гражданина. В карточке личного приема граждан заносятся фамилия, имя, отчество гражданина, адрес регистрации (проживания), краткое содержание обращения и информация о результатах рассмотрения обращения. 

3.3.14. Если в ходе личного приема выясняется, что решение поднимаемых гражданином вопросов не входит в компетенцию лиц, ведущих прием, гражданину разъясняется, куда ему следует обратиться.

3.3.15. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в рассмотрении его обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема.
3.3.16. Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном настоящим административным регламентом порядке. О принятии личного обращения гражданина производится запись в карточке личного приема.

3.3.17. Если в ходе устной беседы гражданину разъяснены все интересующие его вопросы и предоставлена необходимая информация, на карточке приема делается надпись, о том, что информация о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг предоставлена заявителю устно. В данном случае предоставление письменного ответа заявителю не требуется.

3.3.18. Результатом административного действия является рассмотрение обращения (заявления) и документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Направление заявителю письменного ответа с запрашиваемой информацией о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг или направление Заявителю письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Специалист Отдела, ответственный за работу с обращением (заявлением) осуществляет регистрацию письменного ответа заявителю в книге учета обращений и направляет ответ адресату по указанному в обращении (заявлении) адресу. Если обращение (заявление) было коллективным письменный ответ направляется в адрес заявителя, чья фамилия указана первой. Письменный ответ должен быть направлен заявителю в течение 7 дней с даты рассмотрения и подписания ответа заявителю но не позднее 30 дней со дня поступления заявления (обращения) в администрацию Осинниковского городского округа .
3.4.2. Результатом административного действия является направление письменного ответа заявителю по существу поставленных в обращении вопросов или направление заявителю письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Отдела действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник отдела координации работ по жизнеобеспечению города администрации Осинниковского городского округа (далее начальник отдела).

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений настоящего регламента, иных нормативно-правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 
4.2. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги. 
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц на предоставление муниципальной услуги, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании решений заместителя Главы городского округа по ЖКХ. 
4.5. Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги возлагается на начальника отдела.

4.6. Специалист отдела, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, специалистов отдела, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушения срока регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта муниципального образования – Осинниковский городской округ (http://www.osinniki.org), а также может быть принята на личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:

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

- 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;

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

- 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. Жалоба, поступившая в администрацию Осинниковского городского округа или должностному лицу подлежит регистрации специалистом отдела в журнале учета обращений (заявлений) граждан в течение трех дней с момента поступления. В журнале указывается дата поступления и регистрационный номер жалобы. Регистрационный номер жалобы указывается так же в штампе, который проставляется на свободном месте лицевой стороны первого листа жалобы. Конверты, в которых поступили письма, хранятся в течение всего периода разрешения жалобы, после чего уничтожаются.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

- 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 ст. 11.2 Федерального закона N 210-ФЗ, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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 ст. 11.2 Федерального закона N 210-ФЗ, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Управляющий делами – 

руководитель аппарата администрации                                                                       Л.А.Скрябина

Приложение № 1 

к административному регламенту

Блок-схема

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
	Физическое или юридическое лицо (заявитель)













Приложение № 2 

к административному регламенту

Форма

Заместителю Главы Осинниковского 

городского округа по ЖКХ

          От __________________(ф.и.о. заявителя)

_____________________ (адрес заявителя)

________ (контактный телефон заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию ____________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(излагается суть обращения и перечень информации о предоставлении жилищно-коммунальных услуг, которую хотел бы получить заявитель)
Требуемую информацию прошу предоставить __________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается адрес, куда должна быть предоставлена запрашиваемая информация, или способ вручения ответа на обращение)
К заявлению прилагается ____________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается перечень документов, которые заявитель желает приложить к обращению)
Дата «_________»__________20____г.

Подпись ________________________

Документ, удостоверяющий личность гражданина, а так же документы, которые заявить считает необходимым приложить к обращению





Отдел координации работы по жизнеобеспечению города администрации Осинниковского городского округа





Прием и регистрация обращения (заявления) с документами о предоставлении муниципальной услуги 





Рассмотрение обращения (заявления), запрос необходимых сведений и документов у ресурсоснабжающих организаций, управляющих организаций, ТСЖ, ЖК и т.д.





Отрицательное решение





Положительное решение





Отправка письма заявителю с запрашиваемой информацией по предоставляемой муниципальной услуге





Отправка письма заявителю об отказе в предоставлении  муниципальной услуги





Подготовка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги 








Подготовка ответа заявителю по существу вопросов, указанных в обращении (заявлении)








