

АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МЕЖДУРЕЧЕНСКИЙ

Кондинского района

Ханты-Мансийский автономного округа-Югры

ПОСТАНОВЛение

 от  30 мая 2016 года                                                                                                     № 874 -п

пгт.Междуреченский

О внесении изменений в постановление администрации 
городского поселения Междуреченский от 11.03.2012 №37-п 
«Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление информации 

о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
Руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных (муниципальных) услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», постановлениями администрации городского поселения Междуреченский от 25.11.2011 № 15-п «Об утверждении Положения о порядке разработки, экспертизы и утверждения административных регламентов представления муниципальных услуг на территории муниципального образования городское поселение Междуреченский», от 10.01.2014 № 10-п «Об утверждении реестра муниципальных услуг», распоряжением администрации городского поселения Междуреченский от 06.06.2011 № 145-р «Об утверждении типового административного регламента по предоставлению муниципальной услуги»:

1. Внести в постановление администрации городского поселения Междуреченский от 11.03.2012 № 37-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» следующие изменения:

1.1. Приложение к постановлению «Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» изложить в новой редакции (приложение). 

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

3. Общему отделу (С.М.Княжева) разместить постановление на официальном сайте органа местного самоуправления администрации городского поселения Междуреченский http://междуреченский.com
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы поселения А.Н.Осенчугова.

Исполняющий обязанности главы

городского поселения Междуреченский
                                              А.Н.Осенчугов
Приложение 

к постановлению администрации

городского поселения Междуреченский

от  30.05.2016   № 874-п

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МЕЖДУРЕЧЕНСКИЙ

 ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

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

Раздел I. Общие положения

1.Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению», которая была утверждена Постановлением администрации городского поселения Междуреченский от 10.01.2014 № 10-п «Об утверждении реестра муниципальных услуг» (с изменениями) (далее - Регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги.

Регламент определяет состав, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
2.Заявители на получение муниципальной услуги (далее – заявители): любые физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители.

3.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги: заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации, в сети Интернет на сайте органов местного самоуправления, на портале государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, на информационных стендах органов, предоставляющих муниципальные услуги, в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) . 

4. Наименования органа и структурного подразделения, предоставляющих муниципальную услугу или иного органа и учреждения предоставляющего услугу, место нахождения и почтовый адрес, адрес официального веб-сайта, адрес электронной почты, справочные телефоны (факс), график работы: 

4.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация городского поселения Междуреченский. 

4.1.2. Место нахождения и почтовый адрес: ул. Гагарина, 11 пгт. Междуреченский, Кондинский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, индекс 628200.

4.1.3. Адрес официального веб-сайта: www. междуреченский.com    

4.1.4. Адрес электронной почты: mejdurech@mail.ru
4.1.5. Справочные телефоны (факс): 8 34677 35-068.

4.1.6. График работы:   

	Дни недели

 
	Периоды и часы работы (по местному времени)

 

	Понедельник
	c 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

обеденный перерыв:  с 12 часов 00 минут до 13 часов 30 минут

с13 часов 30 минут до 17 часов 00 минут

	Вторник 
	c 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

обеденный перерыв:  с 12 часов 00 минут до 13 часов 30 минут

с13 часов 30 минут до 17 часов 00 минут

	Среда
	c 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

обеденный перерыв:  с 12 часов 00 минут до 13 часов 30 минут

с13 часов 30 минут до 17 часов 00 минут

	Четверг
	c 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

обеденный перерыв:  с 12 часов 00 минут до 13 часов 30 минут

с13 часов 30 минут до 17 часов 00 минут

	Пятница
	c 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

обеденный перерыв: с 12 часов 00 минут до 13 часов 30 минут

с13 часов 30 минут до 17 часов 00 минут

	Суббота, воскресенье 
	 Выходные дни


4.2. Наименование структурного подразделения органа, предоставляющего муниципальную услугу: отдел жилищно-коммунального хозяйства администрации городского поселения Междуреченский
Место нахождения и почтовый адрес: ул. Титова, 17 пгт. Междуреченский, Кондинский район, Ханты-Мансийский автономный округ –Югра, индекс 628200.

4.2.1. Адрес официального веб-сайта: :  www. междуреченский.com   ;
4.2.2. Адрес электронной почты: : отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации городского поселения Междуреченский ojkh@mail.ru
4.1.3. Справочные телефоны (факс): (34677)32-139,35-186
4.1.4. График работы: предоставленный в пункте 4.1.6.    

4.3. Наименования дополнительного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу (указывается в случае если муниципальная услуга предоставляется через МФЦ на основании заключенного соглашения).

Муниципальное бюджетное учреждение Кондинского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МБУ «МФЦ»)  

4.3.1. Место нахождения и почтовый адрес: ул. Титова, 26 пгт. Междуреченский, Кондинский район, Ханты-Мансийский автономный округ –Югра, индекс 628200

4.3.2. Адрес официального веб-сайта:http://mfchmao.ru 

4.3.3. Адрес электронной почты: mfckonda@mail.ru
4.3.4. Справочные телефоны (факс):35-265;35-262

4.3.5. График работы:  

	Дни недели

 
	Периоды и часы работы (по местному времени)

 

	Понедельник
	c 8 часов 00 минут до 20 часов 00 минут

	Вторник 
	c 8 часов 00 минут до 20 часов 00 минут

	Среда
	c 8 часов 00 минут до 20 часов 00 минут

	Четверг
	c 8 часов 00 минут до 20 часов 00 минут

	Пятница
	c 8 часов 00 минут до 20 часов 00 минут

	Суббота
	c 8 часов 00 минут до 18 часов 00 минут

	Воскресенье 
	Выходной день


5. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги: 

5.1. Информация о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги размещается:

- на информационных стендах, 

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе:

 на официальном сайте муниципального образования городского поселения Междуреченский : www. междуреченский.com;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru  (далее ‑ Единый портал);

- в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа ‑ Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры» 86.gosuslugi.ru (далее - региональный портал).

5.2. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично, письменно, по телефону либо через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5.3. Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами (указывается структурное подразделение) администрации городского поселения Междуреченский и МФЦ. 

5.4. Информация (консультация) предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

время приема и выдачи документов;

срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации.

5.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах  (указывается структурное подразделение) администрации Городского поселения Междуреченский, МФЦ;

на официальном сайте муниципального образования городского поселения Междуреченский: www. междуреченский.com в сети Интернет;

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций);

в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).

Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.6. При консультировании в устной форме (на личном приеме или по телефону) специалист администрации городского поселения Междуреченский и  МФЦ осуществляющий прием или отвечающий на телефонный звонок, обязан дать ответ незамедлительно. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам направить в администрацию городского поселения Междуреченский обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное для них время для устного информирования.

5.7. При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ на обращение заинтересованного лица направляется по почтовому адресу, адресу электронной почты или по факсу, указанному заявителем, в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня поступления обращения.

5.8. Информирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги и консультирование по вопросам ее предоставления осуществляется бесплатно.

5.9. В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги (наименование структурного подразделения) администрации городского поселения Междуреченский в срок, не превышающий 10 рабочих дней, обеспечивает размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и на информационных стендах, находящихся в местах предоставления муниципальной услуги.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

6. Наименование муниципальной услуги:  Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению .
7. Наименование структурного подразделения администрации городского поселения Междуреченский предоставляющего муниципальную услугу или иного органа и 
учреждения предоставляющего муниципальную услугу: отдел жилищно-комунального хозяйства администрации городского поселения Междуреченский  (далее – отдел).

8. Результат предоставления муниципальной услуги: предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению: 

- о требованиях к предоставлению коммунальных услуг;

- о порядке и условиях заключения договоров на оказание коммунальных услуг;

- о порядке расчета и внесения платы за коммунальные услуги;

- о правах и обязанностях потребителей (граждан, использующих коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности);

- о порядке перерасчета платы за отдельные виды коммунальных услуг за период временного отсутствия потребителей в занимаемом жилом помещении;

- о порядке изменения размера платы за коммунальные услуги при предоставлении коммунальных услуг ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;

- о порядке установления факта не предоставления коммунальных услуг или предоставления коммунальных услуг ненадлежащего качества;

- об ответственности исполнителя и потребителя;

- о порядке приостановления или ограничения предоставления коммунальных услуг,
- об организациях, оказывающих жилищно-коммунальные услуги на территории поселения.
9. Срок предоставления муниципальной услуги: 

9.1.Ответ на заявление,  поступившее от заявителя в письменной форме, осуществляется в течение 3 рабочих дня с момента регистрации заявления. 

9.2. Ответ по устному заявлению при обращении лично либо по телефону в течение 10 минут.

10. Перечень нормативных актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги: 

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

10.2.  Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

10.3. Постановление Правительства РФ от 22.12.12 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

10.4. Закон Ханты-Мансийского АО – Югры от 11.06.2010 № 102 – оз «Об административных правонарушениях».

10.5.Статья 154 Жилищного кодекса Российской Федерации.

10.6. Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам».
10.7.Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении правил содержания общего имущества в многоквартирном жилом 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 жилом доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность».
10.8. Постановление Правительства РФ от 6.05.2011 № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных жилых домах и жилых домов» ( с изменениями и дополнениями).

10.9.Устав муниципального образования  городское поселение Междуреченский. 

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

11.1. Документы, которые заявитель предоставляет самостоятельно: 

(в том числе документы, получаемые в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными):
Для предоставления муниципальной услуги заявитель в письменном виде подает (лично, посредством почтовой связи) заявление по форме (согласно приложению 3 к настоящему Регламенту).   

11.2. Документы, запрашиваемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия органом предоставляющим услугу (могут предоставляться заявителем по собственной инициативе): не требуется. 

Специалисту  запрещено требовать от заявителя:

1. Предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2. Предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: основания отсутствуют.
13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде:
13.1. Если текст заявления не поддается прочтению.

13.2. Если в заявлении не указаны фамилия заявителя (наименование юридического лица), направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
13.3.Если заявление 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.

13.4. Ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

13.5. Запрашиваемая информация не относится к информации предоставления муниципальной услуги. 

13.6. Предоставлен не весь перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги указанных в п. 11 настоящего регламента.

13.7. В иных случаях, установленных действующим законодательством.

14. Исчерпывающий перечень оснований для продления (приостановления) предоставления муниципальной услуги: основания отсутствуют.

15. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой  за предоставление муниципальной услуги: 

15.1. Муниципальные услуги предоставляются заявителям на бесплатной основе.
16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 30 минут.

17. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

17.1. В день поступления заявления по почте.

17.2. В течение 1 рабочего дня при подаче заявления заявителем лично (или представителем заявителя на основании доверенности).

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:
18.1.Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

 18.2. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы (при наличии -  о телефонных номерах справочной службы). 

18.3. Вход и выход из здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.

18.4. Лестницы, находящиеся по пути движения в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы контрастной маркировкой крайних ступеней и поручнями с двух сторон.

18.5. Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

18.6. Каждое рабочее место специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

18.7. Места ожидания оборудуются стульями, информационными стендами.

На информационном стенде размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне.

18.8. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" и иных нормативных правовых актов, регулирующих правоотношения в указанной сфере:

- условия для беспрепятственного доступа к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга;

- возможность самостоятельного или с помощью специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу, передвижения по территории, на которой расположено здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, входа в здание и выхода из него;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу»;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, допуск сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

- допуск в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, в соответствии с пунктом 7 статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации";

- оказание специалистами органа, предоставляющего муниципальную услугу, инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- оказание специалистами органа, предоставляющего муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

18.9. В случае, если существующие условия помещения, используемого при предоставлении муниципальных услуг, не соответствует требованиям, указанным в пункте 18.8. настоящего пункта, до реконструкции помещения принимаются следующие меры для обеспечения доступа инвалидов к местам предоставления муниципальной услуги:

- у входа в помещение в доступном месте размещается кнопка вызова специалистов;

- заявителю инвалиду обеспечивается с помощью специалистов, предоставляющих муниципальные услуги, передвижение по помещению,  вход и выхода из помещения;

- заявителю инвалиду обеспечивается возможность предоставления муниципальной услуги в электронном виде путем подачи заявления и документов к нему на адрес электронного почтового ящика ojkh@mail.ru;

- заявителю инвалиду (по его обращению)  специалистом, предоставляющим муниципальную услугу, обеспечивается при возможности оказание услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
19. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

19.1. Своевременный прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

19.2. Соблюдение требований настоящего Регламента при предоставлении муниципальной услуги.

19.3. Укомплектованность отдела (сектора) квалифицированными специалистами.

19.4. Полнота оказания муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим Регламентом требованиями, отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований настоящего Регламента.

19.5. Своевременное предоставление муниципальной услуги.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

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

 20.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, предоставление информации устно.

20.2. Рассмотрение заявления.

20.3. Предоставление ответа заявителю.

21. Основание для начала административной процедуры приема и регистрации заявления о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, предоставление информации устно является:

21.1. факт обращения заявителя посредством: 

21.1.1. личного обращения, устно либо с заявлением. 

21.1.2. почтового отправления заявления. 

21.1.3. получения заявления электронной почтой, заверенной ЭЦП.

21.1.4. получения документов от МФЦ.

21.3. При поступлении заявления в письменной форме (от заявителя лично,  почтовым отправлением, электронной почтой, через МФЦ) специалист администрации городского поселения Междуреченский ответственный за регистрацию входящих документов : 

21.3.1. Регистрирует заявление в Журнале регистрации входящей документации.

21.3.2. Передает заявление главе городского поселения  для рассмотрения.

21.3.3.При устном обращении специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, информирует заявителя о правилах оказания муниципальных услуг.

23. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления  составляет: 1 рабочий  день.

24. Основание для начала административной процедуры рассмотрения заявления является: рассмотрение главой поселения заявления о предоставлении муниципальной услуги и направление заявления начальнику отдела ЖКХ; начальник отдела ЖКХ передает заявление специалисту, ответственному за предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.
25. Максимальный срок выполнения административной процедуры рассмотрения заявления составляет: 1 рабочий день.
26. Основание для начала процедуры предоставления ответа заявителю: установление факта наличия/отсутствия запрашиваемой информации. 

27. Специалист оформляет ответ заявителю. 
Специалист, ответственный  за предоставление муниципальной услуги, передает подготовленный ответ начальнику отдела для рассмотрения. Начальник отдела рассматривает ответ заявителю на предмет соответствия содержания ответа информации,  запрашиваемой  заявителем и принимает решение о направлении ответа на подписание главой поселения или его заместителем,  либо решение о возврате ответа специалисту на доработку.  
Специалист ответственный за регистрацию документов в зависимости от способа обращения и получения результатов муниципальной услуги, избранных заявителем:

27.1. Регистрирует подписанный главой поселения или его заместителем письменный ответ заявителю в предоставлении муниципальной услуги в Журнале регистрации исходящих документов.
27.2. Вручает (направляет) заявителю лично (почтовым отправлением) письменную информацию о предоставлении муниципальной услуги.

28. Максимальный срок исполнения административной процедуры по предоставлению ответа заявителю: 3 рабочих дней. 

29. Блок – схема последовательности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложениях 1,2  к  Регламенту.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

30. Порядок осуществления контроля

30.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами законодательства и положений административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником отдела. 

По результатам проверок начальник отдела дает указание по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение. 

Периодичность осуществления текущего контроля определяется начальником отдела.

30.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет заместитель главы городского поселения Междуреченский, курирующий отдел, предоставляющий муниципальную услугу.

30.3. Контроль может быть плановым и внеплановым. Плановый контроль проводится по распоряжению администрации городского поселения Междуреченский не реже 1 раза в год, а внеплановый — в случае поступления жалобы заявителя.

30.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с исполнением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

30.5. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителя, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

31. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги:

31.1. Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

31.1.1. Полноту консультирования заявителей при устном обращении.

31.1.2. Полноту принятых у заявителей документов, указанных в настоящем Регламенте.

31.1.3. Соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

31.1.4. Соблюдение порядка выдачи документов (справки, уведомления об отказе).

31.1.5. Хранение документов (заявление, справки, уведомления).

31.2. Должностные лица, специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги,  несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

31.2.1.Невыполнение требований настоящего Регламента;

31.2.2. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

31.3. Должностное лицо уполномоченного органа (организации, участвующее в предоставлении муниципальной услуги), ответственное за осуществление соответствующих процедур настоящего административного регламента, также несет административную ответственность в соответствии с законодательством автономного округа за:      

31.3.1.Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и срока предоставления муниципальной услуги;

31.3.2.Неправомерные отказы в приеме у заявителей документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений.

31.3.3.Превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в многофункциональном центре).

31.3.4.Совершенные правонарушения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа-Югры.

Раздел V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего

32. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы: 

32.1. Главе городского поселения Междуреченский  по адресу: пгт.Междуреченский, ул.Гагарина, д.11, телефон/факс (34677) 35-068.

32.2. Заместителю главы городского поселения Междуреченский по адресу: пгт.Междуреченский, ул.Гагарина, д.11, телефон (34677) 33-221.

32.3. Руководителю органа или учреждения, оказывающего (предоставляющего) муниципальную услугу.

33. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего

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

33.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

33.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

33.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

33.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

33.5. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

33.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

33.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
34. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

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

34.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

34.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, положения пунктов 33, 34 настоящего раздела не применяются.

35.4. Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях если:

- не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст жалобы не поддается прочтению;

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

- в жалобе обжалуется судебное решение;

В журнале регистрации входящей документации (жалобы)  делается отметка о невозможности рассмотрения жалобы с указанием обоснованных причин.

35.5.При обжаловании заявителем судебного решения  ему направляется письменное уведомление в сроки, указанные  в подпункте 35.5 пункта 35 раздела V».

35. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

Жалоба должна содержать:

35.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

35.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

35.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

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

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

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

36.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

36.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

36.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпунктах 36.1.-36.2. настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

36.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с   подпунктом  36.1. настоящего пункта, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
37. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования

37.1. Российской Федерации создается федеральная информационная система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной государственной информационной системой. Создание и функционирование федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской Федерации.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1   

к  типовому  административному  регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

БЛОК-СХЕМА

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

(Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению)


                                               Заявитель















                                   ​




ПРИЛОЖЕНИЕ 2  

к  типовому  административному  регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

БЛОК-СХЕМА

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

через МФЦ

(Предоставление информации о порядке предоставления

 жилищно-коммунальных услуг населению)














ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к  административному  регламенту по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации о порядке

предоставления жилищно-коммунальных

услуг населению» 
                                            Главе городского поселения Междуреченский

от________________________________________


Ф.И.О.

                                                                                    _____________________________________________________________

проживающего по адресу: пгт. Междуреченский

                                              ул._________________      д. № ____     кв. ___

                                                   тел.__________________

Заявление

_____________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

пгт. Междуреченский.

Дата, подпись

Заявитель обращается за оказанием услуги в МФЦ





МФЦ





                             Заявитель





Предоставление информации 


о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению








Проверка предоставленных  документов на предмет соответствие установленным требованиям





Регистрация заявления в журнале входящей документации





Выдача расписки заявителю о принятии документов





Формирование пакета документов для передачи  на исполнение в Администрацию городского поселения Междуреченский 





Администрация городского поселения Междуреченский





Принятие, регистрация заявления в журнале входящей документации





Рассмотрение заявления и документов и принятие решения 





Отказ в принятии заявления











Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению








Получение результата в  Администрации городского поселения Междуреченский








Направление письменного ответа заявителю 


о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению











Обращается с заявлением лично или направляет его почтовым отправлением





Рассмотрение  заявления 


о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению автомобильных дорог





Приём и регистрация заявления 


о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению








