	Российская Федерация

Самарская область

АДМИНИСТРАЦИЯ

городского округа Кинель

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

         от 18.02.2013 г. № 492


	                  

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» 




В соответствии с Федеральным законом РФ от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации",
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации городского округа Кинель.

Глава администрации                                                            А.А.Прокудин
Нижегородов 21750

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации городского округа Кинель

от  18.02.2013 г. №  492
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

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

1. Общие положения

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге

1.1.1 Общие сведения о муниципальной услуге
Административный регламент  предоставления муниципальной услуги (далее по тексту – регламент) регулирует оказание муниципальным бюджетным учреждением городского округа Кинель Самарской области «Управление жилищно-коммунального хозяйства» услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»  (далее по тексту - услуга), определяет порядок, сроки и последовательность действий учреждения по предоставлению сведений гражданам о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.
Муниципальную услугу по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению представляют специалисты по жилищно-коммунальным вопросам МБУ «Управление ЖКХ» в соответствии с должностными инструкциями. 
1.1.2 Категории получателей муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – заявители).
1.2 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.2.1 Информация о местах нахождения и графике работы Специалистов по жилищно-коммунальным вопросам МБУ «Управление ЖКХ», предоставляющих муниципальную услугу (далее – Специалист). 

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно Специалистом в помещении МБУ «Управление ЖКХ» по адресу: Самарская область, г.о.Кинель, улица Мира, д.41, а также с использованием средств почтовой, электронной и телефонной связи (тел. контакта 8 (846 63) 6-29-94).

	Дни недели
	Периоды и часы работы

	понедельник
	с 8.00 до 17.00

работа с документами

	вторник
	с 8.00 до 17.00

прием физических и юридических лиц 

	среда
	с 8.00 до 17.00

работа с документами

	четверг
	с 8.00 до 17.00

приём физических и юридических лиц 

	пятница
	с 8.00 до 16.00

работа с документами

	Суббота, воскресенье
	выходные дни

	Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00


В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час и прекращается на 1 час раньше.

1.2.2 Справочный телефон Специалиста, предоставляющего муниципальную услугу: 8(84663) 6-29-94.

1.2.3 Адрес электронной почты и официального сайта Специалиста в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги

Адрес электронной почты – Gkx-gorod@mail.ru 

Разъяснительная информация по вопросу предоставления муниципальной услуги размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинель: http://www.kinelgorod.ru/.
1.2.4 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

- путем личного обращения непосредственно к Специалисту;

- с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования;

- посредством Интернет – сайта.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией лично и (или) по телефону.

При ответе на телефонные звонки Специалисты, осуществляющие информирование, сняв трубку, должны представиться: назвать фамилию, имя, отчество и наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования Специалисты  должны кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда, и что должен сделать).

Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут.

Специалисты, осуществляющие информирование по телефону или лично должны корректно и внимательно относиться к получателям услуги, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в том числе электронной, направления по факсу, а также на Интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем услуги. 
Глава администрации (в случае поступления обращения на официальный сайт), директор учреждения определяет исполнителя для подготовки ответа. 

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 30 дней со дня поступления запроса.

1.2.5 Порядок, форма и место размещения информации, указанной в пункте 1.2.4: в сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на официальном сайте администрации городского округа Кинель.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в газете «Кинельская жизнь», других периодических печатных изданиях, а также размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте городского округа Кинель.

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

- сведения о режиме работы МБУ «Управление ЖКХ»;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец письменного обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- информация о сроках предоставления услуг;

- порядок получения консультаций.
2."Стандарт предоставления муниципальной услуги".

2.1 Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению». 

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

Муниципальное бюджетное учреждение городского округа Кинель Самарской области «Управление жилищно-коммунального хозяйства».  
Для получения заявителем муниципальной услуги не требуется обращений в иные муниципальные органы и организации.
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги:

Результатом оказания муниципальной услуги является информирование граждан о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению:
· содержание и ремонт жилья;

· холодное водоснабжение и водоотведение;

· горячее водоснабжение;

· теплоснабжение;

· электроснабжение;

· газоснабжение. 

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

· в письменной форме и в электронной форме – в течение 30 дней со дня регистрации обращения;

· в устной форме – в день обращения.
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г.) (текст Конституции опубликован в "Российской газете" от 25 декабря 1993 г. №237);

- Постановлением Правительства РФ от 13.08.2006 г.  № 491 "Об утверждении правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность";

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Российская газета, №168, 30.07.2010).

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, 8 октября 2003 года, № 202);

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, 5 мая 2006 года, № 95);

- Уставом МБУ «Управление ЖКХ» (утверждён Постановлением администрации городского округа Кинель Самарской области №3657 от 28.12.2011г.);

- Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области и органами местного самоуправления городского округа Кинель.

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1. Заявление гражданина;

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) оригинал.
2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) если текст письменного обращения не поддаётся прочтению (о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению):

2) если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

3) если письменное обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, с сообщением заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

4) отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя, при личном обращении; 

5) отсутствие предварительной записи на личный прием или несоблюдение назначенного по предварительной записи времени приема;
6) запрашиваемая информация не относится к сведениям о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

7) запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю.

8) в иных случаях, установленных действующим законодательством.
2.8 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9 Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении за предоставлением муниципальной услуги составляет 15 минут с момента наступления срока предварительной записи. При письменном обращении за предоставлением муниципальной услуги, обращении по телефону или получении ее в электронной форме ожидание в очереди отсутствует.
2.10 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: запрос заявителя,  поступивший в письменной форме, в том числе в форме электронного документа,  подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления. 
2.11 Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Расположение здания (строения), в котором осуществляется муниципальная услуга, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

Для ожидания приема заявителей отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями, столами для оформления документов.

На кабинетах Специалистов, исполняющих муниципальную услугу, должны быть информационные таблички с указанием Ф.И.О.

Рабочие места Специалистов оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

На территории, прилегающей к месторасположению здания, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12 Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
возможность получения информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг через интернет-сайт;
получение информации об услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и на Портале государственных и муниципальных услуг Самарской области (uslugi.samregion.ru);
возможность  предоставления документов, имеющих отношение к заявлению, подтверждающих обстоятельства, отраженные в заявлении, в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru)  или Портал государственных и муниципальных услуг Самарской области (uslugi.samregion.ru);
возможность получения заявителем оперативной информации о ходе рассмотрения заявления посредством телефонной связи.
2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
соблюдение специалистами  сроков предоставления муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на действия (бездействие) специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.
2.13 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме устанавливаются соответствующими нормативными правовыми актами.
При предоставлении услуги в электронной форме осуществляется подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для оказания услуги, и прием таких заявлений и документов с использованием информационно-технологической и коммуникационных инфраструктуры, в том числе портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг.
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.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.
Оказание муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг» включает в себя следующие административные процедуры, представленные в виде блок-схемы в приложении 2 к Регламенту:

прием и регистрация документов;

рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

подготовка ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

направление  заявителю ответа об отказе в  предоставлении муниципальной услуги;

подготовка  информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

направление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

3.2.
Требования к порядку выполнения административных процедур, особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.2.1. Прием и регистрация  входящих документов. 


Основанием для начала проведения административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и необходимыми документами  на личном приеме, по почте, по электронной почте, через МФЦ, либо через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).  Форма заявления представлена в приложении 1  к Регламенту.


В случае подачи заявки через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) комплектность пакета документов, необходимых к предоставлению заявителем лично, проверяется системой.


При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)-  (далее - Система) регистрирует заявку автоматически, Системой формируется подтверждение о регистрации пакета документов и отправляется в Личный кабинет заявителя.


При установлении факта отсутствия документов, необходимых к предоставлению заявителем лично, Системой автоматически формируется уведомление о недостаточности пакета документов и отправляется в Личный кабинет заявителя. Заявитель может настоять на принятии неполного пакета документов.


При регистрации заявления в Системе определяется точная дата и время регистрации, номер регистрации.


В случае обращения заявителя через МФЦ, специалист МФЦ принимает документы от заявителя, подшивает их и передает специалисту через курьера. Специалист принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их в Системе. Далее работа с документами проходит аналогично случаю подачи заявления на личном приеме, либо по почте, либо по электронной почте.


Результатом административной процедуры является принятый пакет документов и уведомление о регистрации.

3.2.2. Рассмотрение  документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Основанием для начала проведения административной процедуры является направление в МБУ «Управление ЖКХ» зарегистрированного запроса от заявителя.

Рассмотрение  документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги осуществляют специалисты в течение 6 дней с момента поступления.
Критерием при принятии решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги является указание в запросе всех сведений:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) для граждан и индивидуальных предпринимателей,   юридические лица предоставляют заявление на бланке с указанием полного наименования;

- почтовый адрес заявителя, контактные телефоны;

- изложение существа вопроса;

- дата;

- личная подпись.

Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении  (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.2.3. Подготовка ответа об  отказе  в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для начала проведения административной процедуры является принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.                 

Подготовку ответа заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляют специалисты в течение 7 дней с момента принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является подписанный Главой администрации  письменный ответ заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин такого отказа.

3.2.4. Направление заявителю ответа  об  отказе  в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для начала проведения административной процедуры является подписанный Главой администрации ответ заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Направление  заявителю ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляет специалист общего отдела аппарата администрации  в течение 1 дня с момента его подписания Главой администрации.

Результатом административной процедуры является получение заявителем ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5. Подготовка  информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

Основанием для начала проведения административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.                 

Подготовку информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению осуществляют специалисты в течение 7 дней с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является подписанный Главой администрации ответ заявителю с информацией о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
3.2.6. Направление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
Основанием для начала проведения административной процедуры является подписанный Главой администрации ответ заявителю с информацией о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

Направление заявителю ответа осуществляет специалист общего отдела в течение 1 дня с момента его подписания Главой администрации.
В случае оказания муниципальной услуги через МФЦ после принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, Система автоматически формирует уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за выдачей результата и направляет его заявителю в Личный кабинет, либо, по выбору заявителя, на электронную почту или путем направления СМС оповещения.

В случае оказания муниципальной услуги в электронной форме направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги осуществляется по личному обращению заявителя со всеми подлинниками необходимых для предоставления муниципальной услуги документов для сверки с представленными отсканированными копиями.
Результатом административной процедуры является получение заявителем информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

          4. Формы контроля за исполнением Регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятию ими решений.
4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений по обращениям осуществляется директором МБУ «Управление ЖКХ».
4.1.2.Специалисты еженедельно информирует о количестве и характере поступивших обращений, состоянии работы с обращениями заявителей на планерке у директора МБУ «Управление ЖКХ».
4.1.3.Контроль за полнотой и качеством рассмотрения обращений включает в себя выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку исчерпывающих ответов на обращения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МБУ «Управление ЖКХ».
4.2.2.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги администрацией городского округа формируется комиссия. Полномочия и состав комиссии утверждаются Главой администрации городского округа.

4.2.3.
Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.4.
Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой администрации городского округа.

4.3. Ответственность должностных лиц  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Специалисты несут персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию и учет обращений, контроль за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения.

4.3.2. Ответственность за качественное рассмотрение обращений, поступивших на личных приемах граждан и юридических лиц, возлагается на должностных лиц администрации городского округа, проводивших прием.
4.3.3. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
4.3.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителя осуществляется привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.1.Информация для гражданина или юридического лица об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Орган местного самоуправления и (или) должностное лицо, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:
Заявитель может обжаловать решения, действия (бездействие): 
специалистов,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги – у директора МБУ «Управления ЖКХ»;
директора МБУ «Управления ЖКХ»  – у Главы администрации городского округа.

Время приема жалобы в администрации городского округа совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.
5.2.
 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ 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 Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ МБУ «Управление ЖКХ», специалистов МБУ «Управление ЖКХ»,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Заявитель в своей жалобе указывает: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 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;

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

5.3.Сроки рассмотрения жалобы.
Общий срок рассмотрения жалобы и направления ответа заявителю не должен превышать 15 рабочих дней с даты регистрации жалобы.

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, жалоба подлежит рассмотрению в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу,   принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МБУ «Управление ЖКХ» 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 Самарской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
2.  При удовлетворении жалобы специалист, директор МБУ «Управление ЖКХ» принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю  результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 1 настоящего подраздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью Главы администрации городского округа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
4. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование администрации, рассмотревшей жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) ее должностного лица, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица администрации, принявших решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 1 настоящего подраздела, незамедлительно направляет соответствующие материалы в Кинельскую межрайонную прокуратуру.
6. Глава администрации  отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

7. Глава администрации вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать  текст жалобы;

в) не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

5.5.Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель получает устную информацию о ходе рассмотрения жалобы по телефонам указанным в п. 1.2.2  настоящего Регламента, а также соответствующую письменную информацию по письменному запросу, направленному в администрацию городского округа.
	
	Приложение №1

к административному регламенту


	
	Директору МБУ «Управление ЖКХ» В.Г.Нижегородов
от _____________________________

ф.и.о. заявителя (его законного представителя)

Контактный телефон_____________


Заявление

 

            Прошу Вас выдать информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории г.о.Кинель.                                     

 Приложение:

- заявление;

-документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) оригинал.
______________________________

            (Ф.И.О. гражданина)

______________________________

                         (дата)

Приложение №2
 к Административному регламенту 

БЛОК – СХЕМА 

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











Направление заявителем заявления   о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно- коммунальных услуг населению





Прием и регистрация  документов





Рассмотрение документов о предоставлении


 (отказе о предоставлении) муниципальной услуги.


Документы соответствуют?





нет





да





Подготовка информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг





Подготовка отчета об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Направление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению








Направление заявителю ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги











