РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

МЦЕНСКИЙ РАЙОН      ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ   СПАССКО-ЛУТОВИНОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«  05   »      05   2012г.                                                                                             №38
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению»

В  соответствии  с  распоряжением  Правительства  РФ  № 1789-р от  25.10.2005  «О Концепции административной реформы в РФ в 2006-2010 годах и плане мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах», Постановлением Правительства РФ № 679 от 11.11.2005  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,  во исполнение Постановления администрации Мценского района Орловской области  № 352  от 07.04.2010 года «О реализации мероприятий в сфере предоставления муниципальных услуг гражданам и организациям на территории Мценского района»


ПОСТАНОВЛЯЮ:

1 Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»  (Прилагается).

2  Контроль по исполнению настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава Спасско-Лутовиновского

 сельского поселения                                                         М.В.Болибкова
Приложение к постановлению

администрации Спасско-Лутовиновского сельского поселения  

№   38   от "   05 "   05   2012г.  

Административный регламент

администрации Спасско-Лутовиновского сельского поселения

Мценского района Орловской области

по предоставлению муниципальной услуги
"Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению"

 1 Общие положения
 1.1 Описание услуги

 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги установления состава, сроков и последовательности действий (административных процедур) порядка взаимодействия между структурными подразделениями, а также взаимодействия с физическими лицами (населением) и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги.

1.2 Перечень лиц имеющих право на предоставление муниципальной услуги

Право на получение муниципальной услуги имеют:

потребители жилищно-коммунальных услуг: граждане, использующие коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности (далее – Заявитель).

2 Стандарт предоставления услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее - муниципальная услуга).

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления в сфере жилищно-коммунального хозяйств: администрацией Спасско-Лутовиновского сельского поселения Мценского района Орловской области.
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления услуги является (Таблица 1, Таблица 2):

предоставление услуги 
отказ в предоставление услуги

Таблица 1 - Учеты регистрации результатов предоставления муниципальной услуги:
	№


	Наименование учета


	Ответственный исполнитель за ведение учета
	Наименование документа, подтверждающего наличие записей в учетных данных

	
	
	
	Реестр принятых заявлений
	Орган местного самоуправления в сфере жилищно-коммунального хозяйства

	
	
	
	
	1. Письмо, содержащее необходимую информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

2. Уведомление, содержащее мотивированный отказ в предоставлении услуги.

	
	
	
	
	


Таблица 2 - Формы и способы получения результатов муниципальной услуги.
	№


	Наименование документа, подтверждающего результат услуги


	Форма (способ) получения документа, подтверждающего результат услуги
	Информирование о результате предоставления услуги



	
	
	Очная форма
	Заочная форма
	

	
	
	бумажный вид


	бумажно-элект-ронный вид


	электронный вид
	бумажный вид (для отправки заказным письмом по почте)


	бумажно-электронный вид


	электронный вид


	

	
	
	Письмо, содержащее необходимую информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

Документ, заверенный рукописной подписью руководителя органа местного самоуправления в сфере жилищно-коммунального хозяйства


	-
	-
	Документ, заверенный рукописной подписью руководителя органа местного самоуправления в сфере жилищно-коммунального хозяйства


	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде


	Документ, заверенный ЭЦП руководителя органа местного самоуправления в сфере жилищно-коммунального хозяйства


	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Информация о результате оказания услуги может быть сообщена по телефону (сотрудником ЦТО, работником органа местного самоуправления в сфере жилищно-коммунального хозяйства), направлена на адрес электронной почты, указанный получателем услуги, а также посредством смс.
	№


	Наименование документа, подтверждающего результат услуги


	Форма (способ) получения документа, подтверждающего результат услуги
	Информирование о результате предоставления услуги



	
	
	Очная форма
	Заочная форма
	

	
	
	бумажный вид


	бумажно-элект-ронный вид


	электронный вид
	бумажный вид (для отправки заказным письмом по почте)


	бумажно-электронный вид


	электронный вид


	

	Уведомление, содержащее отказ в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	Документ, заверенный рукописной подписью руководителя органа местного самоуправления в сфере жилищно-коммунального хозяйства


	-
	-
	Документ, заверенный рукописной подписью руководителя органа местного самоуправления в сфере жилищно-коммунального хозяйства


	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде


	Документ, заверенный ЭЦП руководителя государственного органа местного самоуправления в сфере жилищно-коммунального хозяйства
	


Информация о результате оказания услуги может быть сообщена по телефону (сотрудником ЦТО, работником органа местного самоуправления в сфере жилищно-коммунального хозяйства), направлена на адрес электронной почты, указанный получателем услуги, а также посредством смс.

2.4 Информация о порядке представления

 Предоставление информации включает в себя следующие сведения:

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

- Об организации в границах муниципального образования:

                - теплоснабжения (отопление);

                - водоснабжения и водоотведения;

                - электроснабжения;

                - газоснабжения;

                - содержания и ремонта жилых домов, придомовой территории;

                - сбора и вывоза бытовых отходов и мусора.

- О стандартах и нормативах предоставления жилищно-коммунальных услуг;

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

- О порядке расчета и внесения платы за жилищно-коммунальные услуги;

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

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

- О правах и обязанностях исполнителей жилищно-коммунальных услуг;

- О правах и обязанностях потребителей жилищно-коммунальных услуг.

2.5 Сроки предоставления муниципальной услуги

 Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней с момента регистрации заявления заявителя.

2.6 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 24.12.2004 года № 188-ФЗ;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

 -Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

 - Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 30.12.2004 N 210-ФЗ "Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 N 491 (ред. от 06.05.2011) "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 (или) с перерывами, прерывающими установленную продолжительность";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 N 307 (с изменениями от 6.05.2011) "О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 №354 "О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов".

2.7 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 Для получения муниципальной услуги заявитель выбирает форму предоставления муниципальной услуги:

- Очная форма предоставления муниципальной услуги;

- Заочная форма предоставления муниципальной услуги;

Также выбирается вариант предоставления документов - в бумажном, электронном или бумажно-электронном виде (Таблица 3,Таблица 4)

При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично или через доверенное лицо и выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии таблицей (Таблица 3)

При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии с таблицей №4 и обращается в орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги одним из следующих способов:

- по почте или с помощью курьера;

- с использованием электронной почты;

- посредством телефона;

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации, Портал муниципальных услуг муниципального образования (далее в тексте – Портал).

Таблица 3 - Формы и вид обращения заявителя при обращении в орган местного самоуправления в сфере жилищно-коммунального хозяйства в случае, если заявителем выступает лицо, указанное в заявлении о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению:

	№
	Наименование документа
	При очной форме подачи документов
	При заочной форме подачи документов



	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Бумажно-электронный вид
	Электрон-ный вид

	
	
	Вид документа


	Кол-во


	Вид документа


	Вид документа


	Кол-во


	Вид документа


	Вид документа



	
	
	Заявление о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (Приложение 1) 


	Оригинал
	-
	Заявление о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (Приложение 1)


	Оригинал
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенный ЭЦП Заявителя

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде


	Документ, заверенный ЭЦП Заявителя


Таблица 4 - Формы и вид обращения заявителя при обращении в орган местного самоуправления в сфере жилищно-коммунального хозяйства в случае, если заявителем выступает законный представитель лица, указанного, в заявлении о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению:
	№
	Наименование документа
	При очной форме подачи документов
	При заочной форме подачи документов



	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Бумажно-электронный вид
	Электрон-ный вид

	
	
	Вид документа


	Кол-во


	Вид документа


	Вид документа


	Кол-во


	Вид документа


	Вид документа



	
	
	Заявление о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению  
(Приложение 1)
	Оригинал
	-
	Заявление о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (Приложение 1), Оригинал


	Оригинал
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенный ЭЦП Заявителя

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде


	Документ, заверенный ЭЦП Заявителя

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	№
	Наименование документа
	При очной форме подачи документов
	При заочной форме подачи документов



	
	
	Бумажный вид
	Электрон-ный вид
	Бумажный вид
	Бумажно-электронный вид
	Электрон-ный вид

	
	
	Вид документа


	Кол-во


	Вид документа


	Вид документа


	Кол-во


	Вид документа


	Вид документа



	
	
	Документ, подтверждающий право представителя интересов заявителя (доверенность)


	Оригинал или заверенная копия, предъявляется при обращении


	-
	Документ, подтверждающий право представителя интересов заявителя (доверенность)


	Копия


	1. Скан-копия документа

2. Факсимильная копия документа


	Документ, заверенный ЭЦП Заявителя



	
	
	
	
	
	
	
	
	


	№
	Наименование документа
	При очной форме подачи документов
	При заочной форме подачи документов



	
	
	Бумажный вид
	Электрон-ный вид
	Бумажный вид
	Бумажно-электронный вид
	Электрон-ный вид

	
	
	Вид документа


	Кол-во


	Вид документа


	Вид документа


	Кол-во


	Вид документа


	Вид документа



	
	
	Паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность представителя


	Оригинал, предъявляется при обращении


	-
	Паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность представителя


	Копия


	1. Скан-копия документа

2. Факсимильная копия документа


	Идентификация при помощи ЭЦП




Успешное завершение процедур идентификации представителя

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

Муниципальная услуга заявителю не предоставляется, если:

- в письменном обращении или в обращении, поступившем в электронном виде, не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес и адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- текст обращения в письменной форме не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- запрашиваемая информация не относится к информации, определенной настоящим административным регламентом (не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг физическим и юридическим лицам).

- обращение заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, при условии, что указанное обращение и ранее поступившее обращение направлялись в департамент, администрацию района.

2.9 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами российской федерации, нормативными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

При подаче запроса посредством Портала срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги отсутствует.

При очной форме запроса не должен превышать 20 минут.

Срок получения результата предоставления муниципальной услуги может изменяться органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации

2.11 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 Регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в момент обращения (при проведении личного приема или при консультировании по телефону). Специалисты органа местного самоуправления, ответственного за предоставление муниципальной услуги регистрируют обращения заявителей в журнале регистрации устных обращений граждан (Приложение 2).

Запросы, поступившие в письменной форме на личном приеме, по почте или в электронном виде, регистрируются в течение трех дней с момента поступления запроса Специалист, органа местного самоуправления, ответственного за предоставление муниципальной услуги регистрируют обращения заявителей в журнале регистрации письменных заявлений обращений граждан (Приложение 3).

Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается последующий за ним рабочий день.

2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

 1) Помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2) В указанном помещении должны размещаться стенды с информацией о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцами заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

3) Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест.

4) Места информирования заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

5) Прием должен осуществляется в специально предназначенных для этих целей кабинетах, имеющих оптимальные условия для приема заявителей и работы. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных и организационной технике.

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

7) Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов;

- образцами заявлений

2.13 Показатели доступности муниципальной услуги

 Показателями доступности услуги являются:

- является возможность обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения, либо путем направления обращения по почте или в электронном виде;

- транспортная доступность к местам предоставления услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте органа местного самоуправления, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- подробное информирование и консультирование заявителя о порядке получения муниципальной услуги.

- Доступность предоставления информации о предоставлении муниципальной услуги на Портале должна составлять 7 дней в неделю, 24 часа в сутки.

2.14 Показателями качества муниципальной услуги

 Показателями качества услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение порядка выполнения административных процедур;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.15 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

 При предоставлении муниципальной услуги должны приниматься необходимые организационные и технические меры для обеспечения конфиденциальности и защиты персональных данных.

Сведения о местонахождении, режиме работы, контактных телефонах органов местного самоуправления, ответственных за предоставление муниципальной услуги должны быть размещены на официальном сайте органов местного самоуправления, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

2.16 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных услуг в электронной форме

 Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи заявления в электронном виде через региональный и федеральный порталы;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

- получения результата муниципальной услуги в электронном виде;

Информация о данной услуге размещается в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг и на Портале.

Для заявителей обеспечивается возможность  осуществления мониторинга хода предоставления услуги  с использованием Портала услуг.

Обеспечивается возможность получения результатов предоставления услуги в электронном виде на   Портале.

 3 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1 Состав и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления;

- подготовка и направление информации заявителю.

Последовательность предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (Приложение 4).

Прием и регистрация заявлений производятся в соответствии с настоящим регламентом.

3.2 Консультирование заявителей

 Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в орган ответственный за предоставление услуги.

Информирование проводится уполномоченными специалистами в двух формах: устно (лично или по телефону) и письменно.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в часы приема сотрудники подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

При невозможности сотрудника самостоятельно ответить на поставленные вопросы в связи с тем, что подготовка ответа требует дополнительного изучения, заявителю предлагается один из трех вариантов действий:

- изложить обращение в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

- дать ответ в течение трех рабочих дней по контактному телефону, указанному заявителем.

Информирование в письменной форме осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. Сотрудник, ответственный за рассмотрение обращения, должен обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, подготовить ответ в письменной форме по существу поставленных вопросов.

Ответ в письменной форме должен подписываться начальником (заместителем начальника) органа ответственного за предоставление услуги, содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

Результатом является разъяснение заявителю порядка получения муниципальной услуги.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом управления не может превышать 20 минут.

3.3 Прием обращений по вопросу предоставления муниципальной услуги

 Основанием для начала административной процедуры по приему обращения является личное обращение заявителя с изложенными вопросами в письменной форме и документами.

Специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов.

При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. Если устранить недостаток в ходе приема не представляется возможным, заявителю назначается другое удобное для него время.

Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация обращения и необходимых документов для подготовки ответа по существу поставленных вопросов.

Максимальный срок приема документов от заявителя специалистом департамента, администрации района не должен превышать 15-20 минут.

Обращения заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги, поступающие во время организованных линий горячего телефона, а также по почте, и в электронном виде, переводятся на бумажный носитель и далее исполняются как письменное обращение с обязательной регистрацией.

3.4 Рассмотрение обращений на предоставление муниципальной услуги заявителей

 1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению обращений является представление заявителем заявления и документов, необходимых для рассмотрения вопросов по существу.

2. В процессе рассмотрения обращений:

- запрашивает дополнительную информацию в исполнительных органах муниципальной власти, организациях, учреждениях;

- приглашает заявителя на беседу по телефону, посредством использования электронных средств связи, почтой. В случае отказа от приглашения на беседу, ответ на обращение подготавливается по существу рассмотренных вопросов с указанием на то, что недостаточность информации, обусловленной неявкой заявителя на личную беседу, может повлечь недостаточно детальное рассмотрение обращения. При этом в ответе на обращение перечисляются вопросы, факты и обстоятельства, по которым необходимо пояснение заявителя для всестороннего и полного разрешения вопросов, поставленных в обращении.

При истребовании дополнительных документов и материалов у организаций срок рассмотрения обращений заявителей в письменной форме может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением обратившегося заявителя и обоснованием необходимости продления сроков.

1.  Если вопрос, поставленный в заявлении, не входит в компетенцию органа ответственного за предоставление муниципальной услуги, то обращение в течение семи дней со дня регистрации должно направляется по принадлежности в орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направившего обращение, о переадресации обращения.

2. Результатом рассмотрения обращения является разрешение поставленных в обращении вопросов и подготовка ответа заявителю.

Максимальный срок подготовки ответа заявителю не должен превышать двадцати дней.

3.5 Подготовка ответа на обращение по предоставлению муниципальной услуги

 Основанием для подготовки ответа на обращение заявителя является рассмотрение вопросов, указанных в обращении.

Письменный ответ должен содержать информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг наименование и реквизиты нормативных правовых актов Российской Федерации.

Ответы на обращения заявителей подписывает начальник (заместитель начальника) органа ответственного за предоставление услуги.

Максимальный срок нахождения документов на подписи у руководителя не должен превышать трех дней.

Ответ на обращение, поступившие в электронном виде или по почте, направляется по адресу электронной почты или в письменной форме по почтовому адресу. По желанию заявителя ответ вручается лично.

Подготовленные по результатам рассмотрения обращений ответы соответствуют следующим требованиям:

- в ответе содержится конкретная и четкая информация по всем вопросам, поставленным в обращении;

- если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена;

- в ответе указывается, кому он направлен, дата отправки, регистрационный номер обращения, фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

Результатом административной процедуры по подготовке ответа на обращение, выполнения действия по оформлению ответа на обращение в письменной форме, по почте или в электронном виде является направление (вручение) ответа заявителю.

Максимальный срок направления ответа заявителю не должен превышать трех дней.

4 Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и субъекта РФ.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) органа исполнительной власти.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2 Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Орган исполнительно власти субъекта РФ может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Регламентом.

4.3 Персональная ответственность

Специалист, ответственный за выполнение услуги, несет персональную ответственность за:

- правильность заполнения;

- соблюдение срока выполнения;

- правильность ввода информации в базу данных;

- соблюдение сроков и порядка предоставления информации.

Начальник отдела несет персональную ответственность за:

- соблюдение графика приема граждан;

- правильность принятия решения о предоставлении услуги, отказе в услуге;

- соблюдение срока назначения;

- правильность и своевременность оформления услуги;

Начальник отдела и специалисты отдела органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и НПА Субъекта РФ.

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

 5.1. При отказе в оказании муниципальной услуги заявители могут обратиться с жалобой в администрацию органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обжаловать отказ в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством РФ.

5.2. Досудебное обжалование.

Действия любого нижестоящего должностного лица, участвующего в оказании муниципальной услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу органа ответственного за предоставление муниципальной услуги

Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги на основании Административного регламента, письменно почтовым отправлением или электронной почтой

5.3. В письменной жалобе указываются:

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с отказом в предоставлении муниципальной услуги, ее прекращении, отсутствие сообщения в установленный Административным регламентом срок о принятом решении. Формы и вид обращений приведены в таблице (Таблица )

Заявитель имеет право:

- обратиться с жалобой лично

- направить письменное обращение, жалобу (претензию, обращение) по почте (заказным письмом) или курьером

- обратиться с жалобой через личный кабинет на Портале;

Таблица 5 Формы и вид обращения заявителя при обращении с жалобой к руководителю органа или организации предоставляющей государственные услуги
	№
	Наименование документа, подтверждающего результат выполнения административной процедуры
	Форма получения документа, подтверждающего результат услуги

	
	
	Очная форма
	Заочная форма

	
	
	бумажный вид
	электронный вид
	бумажный вид
	бумажно-электронный вид
	электронный вид

	 
	Жалоба (претензия, обращение) к руководителю органа или организации предоставляющие государственные услуги
	Документ, подписанный лично заявителем
	-
	Документ, подписанный лично заявителем
	1.Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

 
	Документ, заверенный ЭЦП заявителя


К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства, в том числе копия перечня препятствий, уведомления, иных документов на усмотрение заявителя. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

5.4. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителями в различные органы власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ), не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к сотруднику органа ответственного за предоставление муниципальной услуги допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

5.6. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в установленном порядке.

5.7. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, регистрируются с указанием:

- принятых решений;

- осуществленных действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги и применения мер ответственности к сотруднику Комитета, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.8. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов

Приложение № 1
к административному регламенту

администрации Спасско-Лутовиновского сельского поселения

Мценского района Орловской области

по предоставлению муниципальной услуги

"Предоставление информации 

о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению"

Руководителю органа местного самоуправления,

ответственного за предоставление

муниципальной услуги

________________________________

                                                                                                                    (Ф.И.О.)

От ________________________________                                                                                               

                                                                                                                    (Ф.И.О.)

_________________________________

почтовый адрес:___________________

_________________________________

телефон:__________________________

Заявление

Прошу предоставить информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, а именно:_________________________________

____________________________________________________________________

Информацию готов получить (поставить любой знак в нужном квадрате):


                лично на руки;


                по почте на указанный в заявлении адрес;


                по электронной почте на адрес: ______________________.

__________________________________
                                                                                                      дата
 __________________________________ 
                                                                                                         подпись

Приложение № 2
к административному регламенту

администрации Спасско-Лутовиновского сельского поселения

Мценского района Орловской области

по предоставлению муниципальной услуги

"Предоставление информации 

о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению"

ЖУРНАЛ

регистрации устных обращений граждан
	N 
п.

 
	Дата
	Ф.И.О., адрес
	Краткое содержание
заявления

 
	Принятое решение
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение № 3
к административному регламенту

администрации Спасско-Лутовиновского сельского поселения

Мценского района Орловской области

по предоставлению муниципальной услуги

"Предоставление информации 

о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению"

ЖУРНАЛ

регистрации письменных заявлений граждан
	N 
п.

 
	Дата
	Ф.И.О., адрес
	Краткое содержание
заявления

 
	Принятое решение
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение № 4
к административному регламенту

администрации Спасско-Лутовиновского сельского поселения

Мценского района Орловской области

по предоставлению муниципальной услуги

"Предоставление информации 

о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению"

Блок-схема предоставления услуги
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