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Приложение
к постановлению Администрации

города Гагарин Смоленской области
от 06.07.2012 г. 2012 г. №  125
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Информирование о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

               1.1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами либо их уполномоченными представителями и Администрацией города Гагарин Смоленской области, связанные с предоставлением Администрацией города Гагарин Смоленской области (далее также – Администрация) муниципальной услуги «Информирование о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее также - муниципальная услуга).
1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

          1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги:

                1.2.1. За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться физическое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги, использующее жилищно-коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности (далее - заявитель).

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности, выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации (далее также именуемые заявитель).   
1.3. Порядок информирования о процедуре предоставления муниципальной услуги:
1.3.1.   Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

1) при личном или письменном обращении в Администрацию по адресу: 215010, Смоленская область, г. Гагарин, ул. Советская, д.4;

2) по электронной почте: gagarin_admin@mail.ru;

3) на информационных стендах, размещенных в Администрации;

4) по телефонам: (48135) 3-60-01, 3-49-25;

5) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте www.gagarinadmin.ru
6) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru, а также на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области http://67.gosuslugi.ru.

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может публиковаться в средствах массовой информации и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).
1.3.3. Специалисты отдела Администрации осуществляют прием и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	День недели     
	Время приема и консультирования     

	Понедельник – четверг
	с 8.00 до 12.30, с 14.00 до 17.30 


1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) полнота информирования;

в) удобство и доступность получения информации.

1.3.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела по жилищно-коммунальному комплексу Администрации, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

1.3.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

2) органы власти и организации, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

3) время приема и выдачи документов;

4) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

5) порядок обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.7. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалист отдела по жилищно-коммунальному комплексу Администрации (далее также – специалист отдела)  в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения Администрации, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего звонок.

1.3.9. При невозможности специалиста отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другого специалиста отдела по жилищно-коммунальному комплексу Администрации, либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

1.3.10. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию, по телефону (в соответствии с подпунктами  1.3.7.-1.3.9. настоящего Административного регламента)  либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.11. При оказании муниципальной услуги специалист отдела   не имеет права требовать от заявителя:

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

б) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального  закона  от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов; 

в) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального  закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу:
Предоставление муниципальной услуги  осуществляет Администрация.

               2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, что включает в себя   следующие сведения:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

2) об организации в границах муниципального образования:

· теплоснабжения (отопление);

· водоснабжения и водоотведения;

· электроснабжения;

· газоснабжения;

· содержания и ремонта жилых помещений, общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме;

· сбора и вывоза бытовых отходов и мусора;

3) о стандартах и нормативах предоставления жилищно-коммунальных услуг;

4) о порядке и условиях заключения договоров управления  и договоров на оказание коммунальных услуг;

5) о порядке расчета и внесения платы за жилищно-коммунальные услуги;

6) о порядке установления факта непредоставления жилищно-коммунальных услуг или предоставления жилищно-коммунальных услуг ненадлежащего качества;

7) об осуществлении контроля за соблюдением порядка предоставления жилищно-коммунальных услуг;

8) о правах и обязанностях исполнителей жилищно-коммунальных услуг;

9) о правах и обязанностях потребителей жилищно-коммунальных услуг.

                               2.4. Срок предоставления муниципальной услуги и сроки исполнения отдельных административных действий:

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, включая случаи  направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте (электронной почте),  составляет 30 календарных дней, исчисляемых со дня регистрации заявления в Администрации с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

2.4.2. Максимальный срок регистрации заявления и документов, представленных заявителем,   составляет 3  дня с момента его поступления в Администрацию.  
2.4.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 10 минут.

2.4.4.  Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 10 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2)  Жилищным кодексом  Российской Федерации;
3) Федеральным законом  от 06.10.2003 г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
4)  Федеральным законом  от 30.12.2004 № 210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса»;
5)   Федеральным законом  от 27.07.2010 № 237-ФЗ «О внесении изменений в Жилищный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
6)   Федеральным законом  от 23.11.2009 года № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты»;
7)   Федеральным законом  от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

8) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
9)   Правилами предоставления коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов, утвержденными постановлением Правительства РФ от 06.05.2011 года № 354;
10)   Правилами содержания общего имущества в многоквартирном доме и правила 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, утвержденными постановлением Правительства РФ от 13 августа 2006 г № 491;
11) Правилами  и нормами  технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными   постановлением Госстроя РФ от 27 сентября 2003 года № 170;
12) Уставом Гагаринского городского поселения Гагаринского района Смоленской области;

13) настоящим Административным регламентом.

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. заявление о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, подписанное заявителем и  содержащее указание на  конкретные сведения, с целью получения которых обратился заявитель и которые подлежат предоставлению   в рамках оказания муниципальной услуги соответствии с  подпунктом 2.3.1. настоящего Административного регламента (примерная форма заявления представлена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту). 
  2.6.2. в случае обращения за оказанием муниципальной услуги представителя физического  лица, являющегося получателем муниципальной услуги, использующего жилищно-коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности-  копия документа, подтверждающего полномочия  заявителя (доверенности, свидетельства о рождении, свидетельства об усыновлении, акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя). 
                           2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:

а) обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей в соответствии с настоящим Административным регламентом;

б) непредставления документов, определенных подпунктами 2.6.1-2.6.2 настоящего Административного регламента;

в) в случае несоответствия заявления требованиям, предусмотренным Федеральным законом  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  если это   исключает обязанность органов местного самоуправления давать ответ по существу обращения.

В случаях обращения за предоставлением муниципальной услуги лица, не относящегося к категории заявителей в соответствии с настоящим Административным регламентом, а также непредставления документов, определенных подпунктами 2.6.1-2.6.2 настоящего Административного регламента,  либо в случаях, когда  представленное  заявление не содержит указание на сведения, которые подлежат предоставлению в рамках оказания муниципальной услуги  в соответствии с подпунктом 2.3.1. настоящего Административного регламента, заявителю Администрацией направляется  письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
 В случае несоответствия заявления требованиям, предусмотренным Федеральным законом  от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  если это  исключает обязанность органов местного самоуправления давать ответ по существу обращения,  письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, заявителю Администрацией  не направляется. 

2.9. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги:

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними     нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.10.1. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.

2.10.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.10.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.10.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.10.5. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов отдела.

2.10.6. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.10.7. На информационном стенде размещается следующая информация:

1) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

2) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования;

4) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

5) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

6) извлечения из настоящего Административного регламента.

2.10.8. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах специалистов, ведущих прием.

2.10.9. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием;

в) графика приема.

2.10.10. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом отдела одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.10.11. Каждое рабочее место специалиста отдела должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.10.12. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.11.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение возможности направления заявления в Администрацию по электронной почте;

3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации;

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.11.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

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

2.12. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг

2.12.1. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр), с которым Администрацией заключено соглашение о взаимодействии.

2.12.2. В случае обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в многофункциональный центр, порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.

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. Последовательность административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и  иных документов заявителя (далее также- документы заявителя);
2) экспертиза  представленных документов заявителя специалистом отдела,  в том числе    их оценка  на предмет   соответствия  требованиям настоящего Административного регламента и обязательным требованиям, предъявляемым к ним действующим законодательством и иными нормативными правовыми актами;

3) принятие решения о предоставлении информации  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению или об отказе в   предоставлении муниципальной услуги. 

4) направление  заявителю письма Администрации, содержащего информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.2. Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов заявителя

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов заявителя (далее также – документы) является личное обращение заявителя в Администрацию с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, либо поступление указанных документов в Администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.

3.2.2. При получении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист отдела по делопроизводству, кадрам и хозяйственной деятельности Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б)  в случае необходимости   свидетельствования    верности копий  представленных документов, сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;
               в) регистрирует заявление в соответствии с  Инструкцией о ведении делопроизводства в Администрации Гагаринского городского поселения Гагаринского района Смоленской области в  Журнале регистрации входящей корреспонденции, который ведется в Администрации, проставляет на заявлении штамп с указанием даты и номера регистрации.

3.2.3. В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию по почте, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, либо по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью, действия, предусмотренные абзацем  третьим подпункта 3.2.2 настоящего Административного регламента, специалистом отдела по делопроизводству, кадрам и хозяйственной деятельности Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, не осуществляются.

3.2.4. Специалист отдела по делопроизводству, кадрам и хозяйственной деятельности Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя, после регистрации документов, представленных заявителем, передает их Главе Администрации, который рассматривает их, накладывает соответствующую резолюцию и передает их Заместителю Главы Администрации, курирующему  деятельность отдела по жилищно-коммунальному комплексу Администрации (далее также- Заместитель Главы Администрации).

3.2.5. Заместитель Главы Администрации рассматривает документы, представленные заявителем, накладывает соответствующую резолюцию и передает их начальнику отдела по жилищно-коммунальному комплексу Администрации.
3.2.6. Начальник отдела по жилищно-коммунальному комплексу Администрации накладывает соответствующую резолюцию и передает документы специалисту, ответственному за экспертизу документов.

3.2.7. Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение специалистом отдела, ответственным за экспертизу документов, документов, представленных заявителем.

3.2.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и регистрации документов заявителя – 1 календарный  день.

3.3. Экспертиза документов заявителя:

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры  экспертизы документов заявителя  является получение специалистом отдела, ответственным за экспертизу документов, документов, представленных заявителем.

3.3.2.  При получении   документов специалист  отдела, ответственный за экспертизу документов, устанавливает предмет обращения.
3.3.3. Осуществляя экспертизу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист отдела, ответственный за экспертизу документов:

а) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги в соответствии с  подпунктами 1.2.1., 1.2.2.   настоящего Административного  регламента;
б) проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с  пунктом 2.6  настоящего Административного регламента.
3.3.4. При отсутствии предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта письма Администрации с информацией  о  порядке оказания жилищно-коммунальных услуг населению в запрашиваемом заявителем   объеме.
3.3.5. При наличии предусмотренных пунктом 2.8.  настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку   проекта письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.6. Специалист отдела, ответственный за экспертизу документов, передает подготовленный в соответствии с подпунктом 3.3.4 либо подпунктом 3.3.5 настоящего Административного регламента проект  письма Администрации вместе с документами, представленными  заявителем, начальнику отдела Администрации.

3.3.7. Результатом административной процедуры экспертизы документов заявителя   является получение начальником отдела Администрации проекта письма Администрации, подготовленного в соответствии с подпунктом 3.3.4 либо подпунктом 3.3.5 настоящего Административного регламента, вместе с документами  заявителя.

3.3.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры   экспертизы документов  заявителя составляет 20 календарных  дней.

3.4. Принятие решения о предоставлении информации  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению или об отказе в   предоставлении муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала процедуры принятия решения о предоставлении информации  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению или об отказе в ее предоставлении является получение начальником отдела Администрации проекта письма Администрации, подготовленного в соответствии с подпунктом 3.3.4 либо подпунктом 3.3.5 настоящего Административного регламента, вместе с документами  заявителя.
3.4.2. Начальник отдела рассматривает подготовленный  в соответствии с подпунктом 3.3.4 либо подпунктом 3.3.5 настоящего Административного регламента проект письма Администрации, визирует его  и передает Заместителю Главы Администрации вместе с документами заявителя.
3.4.3. Заместитель Главы Администрации рассматривает подготовленный  в соответствии с предыдущим подпунктом   настоящего Административного регламента проект письма Администрации, визирует его  и   возвращает специалисту отдела, ответственному за экспертизу документов, вместе с документами заявителя.

3.4.4. После получения завизированного начальником отдела и  Заместителем Главы Администрации  и указанного в подпункте 3.4.3. настоящего Административного регламента проекта письма Администрации   и документов заявителя специалист отдела, ответственный за экспертизу документов, передает их для подписания Главе Администрации.
3.4.5. Глава Администрации рассматривает проект письма Администрации, указанный в подпункте 3.4.3. настоящего Административного регламента, подписывает его и возвращает  вместе с документами заявителя специалисту отдела, ответственному за экспертизу документов. Специалист отдела, ответственный за экспертизу документов, передает указанное в настоящем подпункте письмо Администрации специалисту отдела по делопроизводству, кадрам и хозяйственной деятельности Администрации,  ответственному за  отправку почтовой корреспонденции, для его  направления  заявителю.
3.4.6. Если при выполнении административных действий, предусмотренных подпунктами 3.4.2 - 3.4.5  настоящего Административного регламента, начальник отдела,  соответствующие должностные лица Администрации установят  либо  неправомерность предоставления  жилищно-коммунальных услуг населению   или отказа в оказании муниципальной услуги, либо  несоответствие проекта  письма  Администрации  установленным требованиям, указанные  начальник отдела,  должностные лица Администрации ставят об этом соответствующую резолюцию и обеспечивают возврат полученного  проекта письма Администрации  с документами заявителя  специалисту отдела, ответственному за экспертизу документов, для исправления выявленных недостатков. После исправления выявленных недостатков специалист отдела, ответственный за экспертизу документов, направляет исправленный (подготовленный) проект письма Администрации вместе с  документами заявителя начальнику отдела для выполнения административной процедуры, предусмотренной настоящим пунктом, заново.
3.4.7. Результатом административной процедуры принятия решения о предоставлении информации  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению или об отказе в ее предоставлении  является получение специалистом отдела по делопроизводству, кадрам и хозяйственной деятельности Администрации,  ответственным  за  отправку почтовой корреспонденции, подписанного Главой Администрации письма с информацией о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению либо письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, подписанного Главой Администрации, для направления заявителю.
3.4.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры   принятия решения о предоставлении информации  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению или об отказе в ее предоставлении составляет 8  календарных дней.
3.5. Направление  заявителю письма Администрации, содержащего информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры направления   заявителю   письма Администрации, содержащего информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги является получение специалистом отдела по делопроизводству, кадрам и хозяйственной деятельности Администрации,  ответственным  за  отправку почтовой корреспонденции, подписанного Главой Администрации письма с информацией о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению либо письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, подписанного Главой Администрации. 
3.5.2. Не позднее дня, следующего за днем   получения подписанного  письма Администрации, содержащего информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению или мотивированный отказ  в предоставлении муниципальной услуги,  специалист отдела  по делопроизводству, кадрам и хозяйственной деятельности Администрации,  ответственный  за  отправку почтовой корреспонденции,  направляет  его   заявителю. Документы заявителя остаются  в Администрации.
3.5.3. Результатом административной процедуры является  направление по почте  заявителю специалистом отдела по делопроизводству, кадрам и хозяйственной деятельности Администрации,  ответственного  за  отправку почтовой корреспонденции, письма Администрации, содержащего информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры направления заявителю письма Администрации, содержащего информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, составляет 1 календарный день.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Заместитель Главы Администрации, курирующий деятельность отдела по жилищно-коммунальному комплексу Администрации,  или  иное лицо, уполномоченное Главой Администрации (далее также- уполномоченное лицо)  осуществляет текущий контроль за  выполнением   начальником и специалистами отдела по жилищно-коммунальному комплексу Администрации   административных процедур и  административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Глава Администрации  или уполномоченное лицо осуществляет текущий контроль за выполнением Заместителем Главы Администрации, специалистами отдела по делопроизводству, кадрам и хозяйственной деятельности Администрации административных процедур и  административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой Администрации,   Заместителем Главы Администрации или   уполномоченными лицами   проверок соблюдения нормативных правовых актов Российской Федерации, Смоленской области, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления, а также положений настоящего Административного регламента в ходе осуществления действий  (принятия решений) в связи с оказанием муниципальной услуги.

4.3. Глава Администрации,  Заместитель Главы Администрации или уполномоченные лица проводят проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги должностным лицами, начальниками и специалистами отделов Администрации, указанными соответственно в  абзацах первом и втором пункта  4.1. настоящего Административного регламента. 
4.4. Проверки могут быть плановыми, проводимыми не реже одного раза в месяц на основании планов работы Администрации, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

4.5. По результатам проведенной проверки Главой Администрации,  Заместителем Главы Администрации или уполномоченными лицами составляется справка, в которой описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. Должностные лица, начальники и специалисты  отделов Администрации несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, в соответствии с действующим законодательством. Персональная ответственность должностных лиц, начальников и специалистов  отделов закрепляется в их должностных инструкциях. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Решения или действия (бездействие) должностных лиц, начальников отделов и   специалистов Администрации, принятые  (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи жалобы. Жалоба рассматривается должностным лицом в порядке, установленном Регламентом Администрации.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявителем могут быть обжалованы:

а) действия (бездействие)  начальника и специалистов отдела по жилищно-коммунальному комплексу Администрации – Заместителю Главы Администрации, курирующему  деятельность отдела по жилищно-коммунальному комплексу Администрации;

б) решения или действия (бездействие) Заместителя Главы Администрации, начальника и специалистов отдела по делопроизводству, кадрам и хозяйственной деятельности Администрации - Главе Администрации.
5.3. Жалоба на действие (бездействие) или решение должностного лица, начальника,   специалиста соответствующего отдела  Администрации должна содержать:

1) должность лица, которому адресуется жалоба;

2) фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба, и его место жительства (место нахождения), контактный телефон;

3) суть жалобы с указанием должности, фамилии, имени и отчества должностного лица, начальника либо специалиста отдела Администрации (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушает права или законные интересы заявителя;

4) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы;

подпись и дату подачи жалобы.
5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в Администрацию жалобы, направленной по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью) либо представленной заявителем при личном обращении.
5.6. Если в письменной жалобе не указаны фамилия, имя, отчество (наименование) заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
5.7. Если в  письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации  или Заместитель Главы Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись в уполномоченный орган одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.
5.8. Письменные жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу Заместителя Главы Администрации а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов.
5.9. Если в результате рассмотрения жалобы она признана обоснованной, то Главой Администрации  или Заместителем Главы Администрации принимаются следующие решения:

1) о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица,  начальника или специалиста отдела Администрации, ответственного за действие (бездействие) или решение, осуществленное или принятое в ходе предоставления муниципальной услуги;

2) о принятии мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, 
о чем сообщается заявителю. 

Жалоба, поступившая  в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, указанном в настоящем разделе. В жалобе в форме электронного документа  заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.  
5.10. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, по которой она признана необоснованной.
5.11. Заявитель, считающий, что решения или действия (бездействие) Администрации,  должностных лиц, начальников отделов и специалистов  Администрации нарушают его права, свободы или законные интересы, имеет право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1
к Административному регламенту

предоставления   муниципальной 

услуги «Информирование о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных

 услуг населению»

                   Главе Администрации города   

                 Гагарин Смоленской области

_________________________

от_______________________

(ФИО)

_________________________

(адрес)

_________________________

тел.______________________

заявление.
Прошу предоставить следующую информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг:

                                                          ( излагается суть запроса)

Дата и подпись 

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления   муниципальной 
услуги «Информирование о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных

 услуг населению»

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	                     Прием и регистрация представленных 

                      заявления  и  иных  документов   


                                                                                   │

                                                                                    v
	                              Экспертиза  представленных 

                      заявления  и  иных  документов  заявителя
                                    специалистом отдела 


                                                                                   │

                                                                                    v
	                      Принятие решения Администрацией


                                                 │                                                              │ 

                                                 v                                                               v       
	О предоставлении                      

 Заявителю  информации о порядке оказания жилищно-коммунальных услуг населению
	                      
	Об отказе  в  предоставлении     муниципальной услуги    Заявителю 


                                                 │                                                              │ 

                                                  v                                                              v       

	Направление ответа  почтой или электронным письмом Заявителю о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг 
	                      
	Направление   

  мотивированного отказа в предоставлении  муниципальной услуги Заявителю   





















































