УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Грязовецкого муниципального района

от  ____________      №______

Административный регламент по
предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

I. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее — Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между органами местного самоуправления, должностными лицами, физическими и юридическими лицами, обратившимися в структурное подразделение-отдел архитектуры, энергетики и жилищно-коммунального хозяйства (далее - Отдел) управления строительства, архитектуры, энергетики и жилищно-коммунального хозяйства (далее - Управление) администрации Грязовецкого муниципального района (далее - Администрация).

1.2 Заявителями предоставления муниципальной услуги являются физические и (или) юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее - Заявители), обратившиеся в Администрацию Района с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
2.2 Муниципальную услугу оказывает ведущий специалист, начальник Отдела, глава Администрации Района либо глава Района.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление полной информации о действующих правовых актах, регулирующих отношения в сфере жилищно-коммунального хозяйства по интересующему Заявителя вопросу. В случае если предоставление запрашиваемой информации не входит в полномочия Отдела результатом муниципальной услуги является выдача Заявителю письменного отказа в предоставлении информации.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

 Поступившее в Отдел обращение Заявителя рассматривается в течение 30 календарных дней (если в резолюции не указан другой срок исполнения).

2.5 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 22.12.2004 № 188-ФЗ;
- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации; 

- Федеральным законом от 09.02.2009 года № 8-ФЗ  «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг;
- Постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель предоставляет  запрос (Приложению № 1) к настоящему административному регламенту по почте (по электронной почте  в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью) в одном экземпляре - подлиннике.

2.6.2. Запрос должен соответствовать следующим требованиям:

- текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники; 

- фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;
- документы не исполнены карандашом. 

2.7 Основания для отказа в приеме заявления для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги отказывается Заявителю в следующих случаях:

- если предоставление запрашиваемой информации не входит в полномочия Отдела;

- непредставления документа, определенного пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента либо предоставление документов, не отвечающих требованиям пунктов 2.6.2 – 2.6.3 настоящего административного регламента; 

- если запрашиваемая информация содержит персональные данные, согласие на передачу которых от субъекта персональных данных отсутствует;
2.9. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  
2.10. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) Заявители могут обратиться: 

· В устном виде на личном приеме в отдел архитектуры, энергетики и ЖКХ Управления строительства, архитектуры, энергетики и ЖКХ администрации Грязовецкого муниципального района по адресу: 162000, Вологодская обл., г.Грязовец, ул.Карла Маркса, 58, каб.48; 

· по почте на адрес администрации Грязовецкого муниципального района: 162000, Вологодская обл., г.Грязовец, ул.Карла Маркса, 58; 

· Через официальный интернет-сайт Грязовецкого муниципального района www.gradm.ru;
· По электронной почте: adm.gryaz@vologda.ru;
· Посредством телефонной связи у сотрудников отдела архитектуры, энергетики и ЖКХ управления строительства, архитектуры, энергетики и ЖКХ (начальника отдела или ведущего специалиста) администрации Грязовецкого муниципального района по тел. (81755) 2-19-37, 2-26-74.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе: 

· установления права Заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;
· времени приема Заявителей и получения интересующей информации;
· оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги

График работы администрации Грязовецкого муниципального района:

· понедельник-пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед-с 12.00 до 13.00;

· предпраздничные дни с 8.00 до 16.00;

· выходной - суббота, воскресенье, праздничные дни

2.10.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.10.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалисты Отдела подробно и 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 специалиста, принявшего звонок.

2.10.4. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, либо обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

2.10.5. С момента письменного обращения заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в администрацию либо посредством телефонной связи или электронной почты.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:


Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 


На информационных стендах размещается информация: 


-    режим работы администрации и управления;


- график личного приема начальника управления и уполномоченными должностными лицами;


-    порядок и срок предоставления муниципальной услуги;


-  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги. 

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.12.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц  с ограниченными возможностями передвижения  к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления запроса в Администрацию по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Грязовецкого муниципального района;

2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур

3.1.1. Административный процесс по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) приём и регистрация запроса;

б) рассмотрение запроса и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

в) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.1.2. Блок-схема описания административных процедур по предоставлению муниципальной услуги  представлена в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация запроса

3.2.1.  Основанием для начала процедуры приема и регистрации запроса является  личное  обращение Заявителя в администрацию Грязовецкого муниципального района либо поступление запроса по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту. 

3.2.2. При поступлении запроса специалист документирования и контроля, ответственный за прием и регистрацию документов:

- устанавливает предмет обращения заявителя;

- регистрирует поступление запроса в  соответствии с установленными правилами делопроизводства.
3.2.3. Специалист документирования и контроля передает зарегистрированный запрос главе Администрации либо главе Района. Глава рассматривает запрос и дает поручение начальнику Отдела о рассмотрении и исполнении запроса.

3.2.4. Результатом административной процедуры является получение начальником Отдела зарегистрированного запроса с поручением главы Администрации либо главы Района.
3.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один день.

3.3. Рассмотрение запроса и оформление результата предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения  запроса и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение начальником Отдела, зарегистрированного отделом документирования и контроля  запроса о предоставлении муниципальной услуги с поручением главы Администрации Района либо главы Района.

3.3.2. Начальник Отдела рассматривает запрос самостоятельно.

3.3.3. При получении запроса Заявителя начальник Отдела, ответственный за рассмотрение запроса: 

- устанавливает предмет обращения заявителя;

- проверяет соответствие запроса требованиям подраздела 2.6 настоящего Административного регламента;

- устанавливает - обладает ли Отдел запрашиваемой информацией и имеет ли полномочия на ее предоставление заявителю.

3.3.4. В случае если предоставление информации входит в полномочия Отдела и отсутствуют определенные подразделом 2.7 настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, начальник Отдела готовит в трёх экземплярах проект письма главы Администрации Района либо главы Района заявителю, в котором излагает информацию, запрашиваемую Заявителем, при этом информация должна соответствовать запросу и должна быть изложена четко и ясно, исключать двусмысленное её толкование.

3.3.5. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подразделом 2.7 настоящего  административного регламента, начальник Отдела, ответственное за рассмотрение запроса, готовит в трёх экземплярах проект письма главы Администрации Района  либо главы Района Заявителю, в котором излагает мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемой информации.

3.3.6.  Начальник Отдела направляет проект письма на подпись главе Администрации Района либо главе Района.

3.3.7.  Результатом административной процедуры является подписание главой Администрации Района либо главой Района письма Заявителю о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.8.  Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 27 дней.

3.4.  Выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю

3.4.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги Заявителю является подписание  главой Администрации Района либо главой Района ответа Заявителю о  предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Подписанный главой Администрации Района либо главой Района ответ на запрос Заявителю о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист отдела документирования и контроля.
3.4.3. Один экземпляр письма с присвоенным регистрационным номером специалист отдела документирования и контроля направляет  Заявителю  почтовым отправлением, если иной порядок выдачи результата не определен Заявителем при подаче запроса. Остальные экземпляры письма вместе с оригиналами документов, представленных Заявителем остаются на хранении в Администрации Района и возвращаются для хранения исполнителю. 

3.4.6.  Результатом административной процедуры является направление письма Заявителю о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.7. Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением должностными лицами Управления положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляет начальник Управления строительства, архитектуры, энергетики и жилищно-коммунального хозяйства администрации Грязовецкого муниципального района.

4.2 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок (плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации Грязовецкого муниципального района, но не чаще одного раза в два года
- внеплановых проверок (внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов

4.3 Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации

4.4 Должностные лица структурного подразделения, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном Федеральными законами.

4.5 Персональная ответственность должностных лиц структурного подразделения закрепляется в их должностных инструкциях.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц Управления, руководителя и специалистов Управления, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заинтересованными лицами в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации, в устной или письменной форме.

5.2. При обращении заявителей в письменной форме (Приложение №3) срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы продлевается начальником Управления, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме содержит:

наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение (либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица Управления или сотрудника, действие (бездействие), решение которого обжалуется);

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя;

почтовый адрес, по которому направляется ответ или уведомление о переадресации обращения;

суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

личную подпись и дату.

Дополнительно указываются:

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

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;

персональные данные заявителя;

сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.3. По результатам рассмотрения жалобы начальник Управления или его заместитель принимает решение об удовлетворении (признание неправомерным действия (бездействия), решения) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.4. Обращение заявителя не рассматривается в случаях, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.5. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Управления в судебном порядке.

5.6. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц Управления, не могут направляться им для рассмотрения и (или) ответа.

5.7. Если в результате рассмотрения начальником Управления жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по исполнению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.8. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

VI. Заключительные положения


6.1. Настоящий Административный регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги.


6.2. По вопросам, не урегулированным настоящим Административным регламентом, необходимо руководствоваться действующим законодательством.

	  Приложение №1 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации   о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» на территории Грязовецкого муниципального района




Главе администрации 
Грязовецкого муниципального района  
___________________________________
___________________________________  

                                                  (Ф.И.О., место жительства заявителя,

___________________________________

___________________________________

телефон)                                                                

ЗАПРОС

о предоставлении информации

Прошу предоставить мне информацию по вопросу ________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________
                                                                 (тематика запроса)

О принятом решении прошу проинформировать меня ________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________
(способ информирования)

«____» ____________ 20__ года                                        Подпись__________
СОГЛАСИЕ

субъекта персональных данных на обработку персональных данных

Я, _________________________________________________________________________

                                                                              (полностью фамилия, имя, отчество)

гражданство __________________________ год, месяц, дата рождения _________________
                                                                                                                                                        (представителем не заполняется)

Паспорт ______________________________________серия _________№ ________________

                                    (иной документ, удостоверяющий личность)

______________________________________________________________________________

выдан«____»___________________20___ г. _________________________________________

                                                                                                                                                    (когда и кем выдан)

______________________________________________________________________________

проживающий(ая) по адресу _____________________________________________________

                                                                                                  (полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

семейное положение _____________________ контактный телефон ___________________

                                                 (представителем не заполняется)

	действующий(ая) по доверенности, удостоверенной ____________________________________

                                                                                                                                                      (фамилия, имя, отчество)

___________________ «____»_________________20 ___ года, № в реестре _________________

__________________________________________________________________________________

по иным основаниям _______________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

от имени _________________________________________________________________________

                                                                                           (полностью фамилия, имя, отчество)

гражданство __________________________ год, месяц, дата рождения _____________________
паспорт ______________________________________серия _________ № ___________________ 

                               (иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «____» ___________________ 20___ г. __________________________________________

                                                                                                                                                 (когда и кем выдан)

__________________________________________________________________________________

проживающего(ей) по адресу ________________________________________________________

                                                                                       (полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

семейное положение _____________________ контактный телефон ________________________




в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие ______________________________________________________Вологодской области, ______________________________________________________________________ 

                                                                                                (почтовый адрес) 

(далее – Уполномоченный орган) на обработку (в том числе: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) указанных в настоящем согласии персональных данных в целях осуществления Уполномоченный органом всех действий, связанных с рассмотрением заявления ______________________________________________________________________________,

                                     (цель обращения, кадастровый номер и местоположение земельного участка)
в том числе, на передачу указанных в настоящем согласии персональных данных в органы государственной власти Российской Федерации и Вологодской области, органы местного самоуправления муниципальных образований Вологодской области, иным организациям и учреждениям.

«___»_______________20___г. ___________________________

                                                                             (подпись, расшифровка подписи) 

Приложение № 3
	к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации   о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» на территории Грязовецкого муниципального района




Начальнику управления строительства, архитектуры, 

энергетики и ЖКХ администрации района 

_____________________________________________
(наименование организации, юридический 
_____________________________________________ 

адрес, контактные телефоны) 
_____________________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)
Жалоба
(Изложение по сути обращения)

_____________                            ____________________             _________________________

          (дата)                                                                                 Ф.И.О. , должность                                                               подпись , печать

































