[bookmark: Par1]Администрация городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»
               Николаевского муниципального района Хабаровского края
                                                      ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.03.2014                                                                                         №18-па
                                                      р.п. Многовершинный
 





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

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации городского поселения "Рабочий поселок Многовершинный" от 07декабря 2011 г. "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг" администрация городского поселения "Рабочий поселок Многовершинный» 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению".
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста администрации Е.Л. Григорьеву.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования  (обнародования).


Глава городского поселения                                                                         Е.Ю. Ганзюк





[bookmark: Par24]











                      
                          УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации                            городского поселения «Рабочий
поселок Многовершинный»

от  11.03.2014      №  18-па





[bookmark: Par32]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ НАСЕЛЕНИЮ"

[bookmark: Par37]1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению".
1.3. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации с учетом изменений и дополнений (Российская газета, N 7, 21.01.2009);
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ (Российская газета, N 1, 12.01.2005);
- Федеральный закон от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Российская газета, N 202, 08.10.2003);
- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Российская газета, N 168, 30.07.2010);
- Федеральный закон от 02 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", N 19, 08.05.2006);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 23 мая 2006 г. N 307 "О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам" (Российская газета, N 115, 01.06.2006);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 2006 г. N 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" (Российская газета, N 184, 22.08.2006);
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде" (Российская газета, N 247, 23.12.2009);
- Устав городского поселения "Рабочий поселок Многовершинный» (Сборник нормативно-правовых актов городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»);
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный».
1.5. Заявителем (получателем) муниципальной услуги (далее - заявитель) является любой заинтересованный гражданин либо уполномоченное им лицо.
1.6. Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются муниципальные служащие администрации (далее - специалисты администрации), определенные главой городского поселения (далее - глава), наложенной на поступившем обращении от заявителей.
1.7. Муниципальная услуга предоставляется на основании обращения заявителей.
1.8. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.8.1. Информация об оказании муниципальной услуги и ходе ее исполнения осуществляется посредством:
- телефонной связи;
- электронной связи;
- почтовой связи;
- посредством опубликования муниципальной услуги в официальных изданиях в средствах массовой информации;
- непосредственного общения заявителей со специалистами администрации.
1.8.2. Место нахождения и график работы администрации.
Почтовый адрес администрации:
682449 Хабаровский край Николаевский район п. Многовершинный улица Черкашина 1а
Приемная главы городского поселения - 8(42135) 31931, тел./факс 8(42135) 31930.
Адрес электронной почты: http://mnogovershinnyj.ru
Режим работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье.
1.8.3. Порядок информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Специалисты администрации осуществляют информирование заявителей по следующим направлениям:
- о местонахождении и графике работы администрации, способах получения информации;
- о справочных телефонах администрации;
- о порядке получения информации заявителями по вопросам муниципальной услуги.
Основными требованиями по консультации заявителей являются:
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.
1.8.4. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов администрации с заявителями:
- при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;
- при невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист администрации, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием полностью фамилии, имени, отчества, номера телефона специалиста администрации, исполнившего ответ на обращение;
- ответ на письменное обращение подписывается главой либо заместителем главы;
- консультации и справки предоставляются специалистами администрации в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.
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2.1. Администрация, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации, предоставляет информацию:
- о нормативно-правовых актах, регулирующих порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;
- о жилищно-коммунальных услугах: содержание и ремонт жилья, наем жилья, холодное водоснабжение и водоотведение, горячее водоснабжение, теплоснабжение, электроснабжение, газоснабжение;
- о реестре организаций, предоставляющих услуги по управлению, содержанию и ремонту жилищного фонда, с указанием адресов, телефонов и руководителей, адресных списков многоквартирных домов, находящихся в управлении;
- о перечне услуг по содержанию помещений общего пользования, земельного участка, входящего в состав общего имущества в многоквартирном доме, и расположенных на нем элементов благоустройства;
- о правилах предоставления, приостановки и ограничения предоставления коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах;
- о правилах установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг;
- об условиях изменения размера платы за жилищно-коммунальные услуги;
- о расчетах размера платы за жилищно-коммунальные услуги.
2.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги. Предоставление муниципальной услуги посредством публичного размещения информационных материалов на официальном сайте администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» не требует подготовки документов от заявителей.
При письменном обращении заявителя в адрес администрации городского поселения, в том числе в виде почтовых отправлений, по электронной почте, обращения от заявителей принимаются в произвольной форме.
При личном обращении (приеме) гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
2.4. Оснований для отказа в приеме заявлений нет.
2.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги производится в случае (основания для отказа):
- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу работников администрации городского поселения, а также членов их семей;
- если текст письменного обращения не поддается прочтению.
При предоставлении муниципальной услуги посредством публичного размещения информационных материалов на официальном сайте администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.7. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги:
2.7.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления услуги и получении конечного результата не должно превышать 20 минут.
2.7.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.
2.8. Места для ожидания предоставления или получения документов оборудуются стульями.
2.9. Показатели доступности и качества услуги:
а) показателями доступности являются:
- наличие различных способов получения информации о правилах предоставления услуги;
- короткое время ожидания услуги;
б) показателями качества услуги являются:
- профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих услугу;
- соблюдение сроков предоставления услуги.

[bookmark: Par124]3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронном виде

3.1. Основанием для начала исполнения услуги является предоставление заявителем лично (через уполномоченное лицо), в виде почтовых отправлений, по электронной почте заявления о предоставлении услуги.
3.2. Подготовка информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению для первичного размещения (корректировки информации), а также индивидуального информирования заявителей (лично, письменно, по электронной почте, через официальный сайт городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный») осуществляется специалистами администрации городского поселения.
3.3. Исполнение услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.3.1. Прием и регистрация заявлений.
3.3.2. Направление заявлений на рассмотрение.
Направление заявлений на рассмотрение осуществляется в течение 3 дней с момента регистрации заявления в администрации городского поселения.
3.3.3. Рассмотрение (изучение) заявлений.
3.3.4. Письменный (по электронной почте) ответ заявителю либо консультации в устной форме при личном обращении (приеме) заявителя.
3.3.5. Предоставление муниципальной услуги путем публичного информирования через официальный сайт администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» включает следующие административные процедуры:
1) первичное размещение в электронном виде информации;
2) корректировка размещенной в электронном виде информации. Корректировка информации производится только в случае, если внесенные изменения в нормативно-правовые акты влияют на порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
В течение 30 дней со дня опубликования нормативных правовых актов, вносящих изменения в нормативно-правовые акты, определяющие либо регулирующие порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, а также поступления информации об изменениях, касающихся организаций коммунального комплекса, приобретающих ресурсы, отдел городского хозяйства администрации городского поселения готовит и размещает подлежащую корректировке информацию.
В течение 30 дней со дня поступления информации об изменениях, касающихся ресурсоснабжающих организаций, которые осуществляют предоставление коммунальных услуг населению при непосредственном управлении жилищным фондом, администрация городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» готовит и размещает подлежащую корректировке информацию на официальном сайте администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный».
3.4. Критерий принятия решения.
Информация должна соответствовать следующим требованиям (критериям) в процессе реализации административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:
- соответствие действующим нормативным актам, определяющим и регулирующим порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;
- изложение в простой, доступной для восприятия форме;
- тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
3.5. Результатом административной процедуры в соответствии с настоящим Административным регламентом является:
1) размещение информационных материалов о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (первичное размещение, корректировка информации) на официальном сайте администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»;
2) подготовка ответа для индивидуального информирования заявителей.
3.6. Информация для первичного размещения (корректировка информации) на официальном сайте администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» утверждается главой городского поселения и размещается специалистами администрации городского поселения на официальном сайте администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» в электронной форме.
Ответ для индивидуального информирования заявителей подписывает глава городского поселения. Информирование осуществляется в письменном виде, в том числе путем почтовых отправлений, по электронной почте. В ходе личного приема ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно или в письменной форме.

[bookmark: Par153]4. Формы контроля за исполнением
Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим регламентом, осуществляется в форме регулярного мониторинга соблюдения ответственными лицами городского поселения администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» положений настоящего регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.
[bookmark: Par157]4.2. Текущий контроль проводится:
- главой городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»;
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается лицами, указанными в пункте 4.2 настоящего регламента.
В ходе текущего контроля проверяется:
- соблюдение сроков исполнения административных процедур;
- последовательность исполнения административных процедур.
4.4. По результатам текущего контроля лицами, указанными в пункте 4.2 настоящего регламента, даются указания по устранению выявленных нарушений и контролируется их устранение.
4.5. Контроль за исполнением положений настоящего регламента включает в себя, помимо текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок  главой администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный».
4.6. В случае выявления в результате осуществления контроля за исполнением регламента нарушений прав заявителя привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.7.Специалисты администрации городского поселения несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим регламентом.
4.8. Персональная ответственность специалистов администрации городского поселения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

[bookmark: Par170]5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц,
муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги.
5.2. Заявитель вправе обратиться с обращением (жалобой) лично или письменно в установленном законом порядке.
5.3. При обжаловании действий (бездействия) и решений должностных лиц администрации заявитель подает жалобу на имя главы администрации городского поселения.
[bookmark: Par178]5.4. Жалоба заявителя в обязательном порядке должна содержать следующую информацию:
- данные заявителя (фамилию, имя, отчество - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- суть обжалуемого действия (бездействия) и (или) решения;
- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;
- дату, подпись.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.
5.5. Все поступающие жалобы рассматриваются в порядке, установленном законодательством, в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации такой жалобы. Срок рассмотрения жалобы может быть продлен в соответствии с требованиями действующего законодательства.
5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, и решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления услуги и повлекшие за собой жалобу.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется мотивированный ответ.
5.8. Жалоба остается без рассмотрения в случае:
- отсутствия в жалобе информации, предусмотренной пунктом 5.4 настоящего регламента;
- если текст жалобы не поддается прочтению.
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