УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

городского округа город Шахунья

Нижегородской области

от 11.06.2013 года № 505
 
Административный регламент по оказанию 

 муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Шахунья Нижегородской области»

1. Общие положения 
1.1.  Наименование муниципальной услуги: 
Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Шахунья Нижегородской области.

1.2. Наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальную услугу оказывает отдел промышленности, транспорта, связи, ЖКХ и энергетики администрации городского округа город Шахунья (далее отдел ЖКХ)  на основании обращений граждан в письменной или устной форме.

          
Место нахождения, время работы и телефон: Нижегородская область, г. Шахунья, пл. Советская, дом 1, каб. № 68.

Часы работы: 

понедельник – пятница с 8.00 до 17.00

перерыв с 12.00 до 13.00

суббота, воскресенье – выходные дни

Телефон: 8(83152) 2-71-90

1.3. Нормативно-правовое регулирование по оказанию муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации, 

2) Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года  № 188-ФЗ, 

3) Федеральным законом  от 06.10.2003 года  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

4) Федеральным законом от 30.12.2004 года № 210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса», 

5) Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 

6) Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

7) постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 года № 306 «Об утверждении правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг», 8)постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 года № 307 «Об утверждении правил предоставления коммунальных услуг гражданам», 

9) постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 года № 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»,
10)постановлением Правительства Российской Федерации от 21.07.2008 года № 549 «О порядке поставки газа для обеспечения коммунально-бытовых нужд граждан», 
11) постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 года  № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 1) наименование муниципальной услуги: Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Шахунья Нижегородской области:

Отдел промышленности, транспорта, связи, ЖКХ и энергетики администрации городского округа город Шахунья, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации, предоставляет информацию: 

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

- об используемых определениях и понятиях; 

- о требованиях к предоставлению коммунальных услуг; 

- об определении состава общего имущества в многоквартирном доме и требованиях к его содержанию; 

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

- о порядке расчета и внесения платы за коммунальные услуги; 

- о порядке несения собственниками помещений в многоквартирном доме общих расходов на содержание и ремонт общего имущества; 

- о правах и обязанностях исполнителей (юридических лиц независимо от организационно-правовой формы, а также индивидуальных предпринимателей, предоставляющих коммунальные услуги, производящих или приобретающих коммунальные ресурсы и отвечающих за обслуживание внутридомовых инженерных систем, с использованием которых предоставляются коммунальные услуг); 

- 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 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; 

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

- об ответственности исполнителя и потребителя коммунальных услуг; 

- о порядке приостановления или ограничения предоставления коммунальных услуг; 

- об особенностях холодного водоснабжения, осуществляемого через водоразборную колонку; 

- об особенностях газоснабжения по присоединенной сети; 

- об особенностях продажи бытового газа в баллонах; 

- об особенностях продажи и доставки твердого топлива; 

- о порядке поставки газа для обеспечения коммунально-бытовых нужд граждан; 

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

- об осуществлении контроля за содержанием общего имущества в многоквартирном доме. 

2) наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу: отдел промышленности, транспорта, связи, ЖКХ и энергетики администрации городского округа город Шахунья;

3) результат предоставления муниципальной услуги: информирование населения о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок; 

4) срок предоставления муниципальной услуги: в течение 30 дней с даты регистрации письменного обращения;

  5) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: устное или письменное обращения граждан, выполненные в соответствие с Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»: гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии;

6) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: нарушение требований Федерального закона от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»: обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

7) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: в ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, 1) если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

2) в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в орган в соответствии с его компетенцией. 

3) в случае получения письменных обращений, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, такие обращения могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов. В данном случае гражданину, направившему обращение, в письме за подписью главы местного самоуправления сообщается о недопустимости злоупотребления правом, а также в случае необходимости указанное обращение направляется для рассмотрения в соответствующий правоохранительный орган.

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в орган местного самоуправления. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

Основанием для отказа в рассмотрении обращений, поступивших в форме электронных сообщений, помимо оснований, указанных выше, также может являться указание автором недействительных сведений о себе и/или адреса для ответа, поступление дубликата уже принятого электронного сообщения, некорректность содержания электронного сообщения;

   8)муниципальная услуга предоставляется бесплатно;

9) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: в течение 15 минут в порядке живой очереди при устном обращении граждан; 

10) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в течение 2 рабочих дней с момента обращения;

11)  муниципальная услуга «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Шахунья» осуществляется в каб.68, расположенном по адресу: г. Шахунья, пл. Советская, д.1;

13) интересующие вопросы о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг можно задать на официальный сайт администрации городского округа город Шахунья: 
shahadm.ru
 Ответ на обращение будет опубликован на сайте.

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. Порядок информирования о муниципальной услуге:

- конечным результатом предоставления муниципальной услуги является информирование граждан в виде письменного, устного ответов о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг;

- основными требованиями к информированию граждан о порядке оказания муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации

- информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг можно получить в отделе промышленности, транспорта, связи, ЖКХ и энергетики администрации городского округа город Шахунья по адресу: Нижегородская область, г. Шахунья, пл.Советская, д.1, каб.68 

Часы работы:

понедельник – пятница с 8.00 до 17.00

перерыв с 12.00 до 13.00

суббота, воскресенье – выходные дни

телефоны: 8(83152)2-71-90 

телефон приемной главы администрации городского округа город Шахунья: 8(83152) 2-17-57

Электронный адрес: official@adm.shh.nnov.ru.
- Информирование населения о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг осуществляется в виде:

- Индивидуального информирования:

Индивидуальное информирование о порядке оказания  муниципальной услуги обеспечивается начальником или специалистом отдела промышленности, транспорта, связи, ЖКХ и энергетики лично, по телефону или письменно. При ответе  на телефонные звонки начальник или специалист отдела, сняв трубку, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданам представиться и изложить суть вопроса. Начальник или специалист отдела при обращении граждан (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться  к ним, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг проводится с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных» разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги начальник или специалист отдела, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен делать). 

 Граждане могут обратиться за консультацией лично к главе администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области (запись на прием – с 8.00 до 12.00 еженедельно по понедельникам, кабинет 35).

При индивидуальном письменном информировании ответ подготавливается и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения способом, позволяющим осуществить информирование.

         -Публичного информирования:

Публичное информирование населения о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг осуществляется через средства массовой информации.

         На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы: 

- текст настоящего административного регламента; 

- сведения о перечне оказываемых муниципальных услуг; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение 1 к административному регламенту); 

- перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной услуги; 

- образец заполнения заявления (приложение  2 к административному регламенту);

- адреса электронной почты администрации, адрес официального сайта администрации;          - перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.          Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение администрации. 

         Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 

         Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.

         Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги: 

         - места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки); 

         - здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать залы для ожидания и приема заявителей; 

         - сектор для информирования заявителей должен быть оборудован информационным стендом; 

         - помещения следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации; 

         - количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения - не менее 3.

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги: 

         Последовательность и состав выполняемых административных действий показаны на блок-схеме в приложении  1 к административному регламенту. 

         Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных действий: 

         - прием, регистрация заявления на личный прием к главе администрации городского округа город Шахунья производится должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, передача заявления на визирование главе администрации и последующее направление начальнику отдела промышленности, транспорта, связи, ЖКХ и энергетики для дальнейшего направления должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги (специалисту отдела промышленности, транспорта, связи, ЖКХ и энергетики); 

         - проверка специалистом отдела ЖКХ, ответственным за предоставление услуги, заявления на соответствие требованиям раздела 2 настоящего административного регламента; 

         - подготовка информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Шахунья; 

         - выдача (направление) заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Шахунья. 

         Основанием для начала данного административного действия является личное письменное обращение заявителя в администрацию либо направление заявления в электронном виде или по почте. 

         Ответственным за исполнение данного административного действия являются должностные лица, ответственные за прием и регистрацию документов. 

         При личном обращении специалист администрации удостоверяет полномочия и личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации и ставит отметку в заявлении об его принятии. 

         При поступлении заявления и документов в электронном виде специалист I категории администрации распечатывает поступившие заявление и документы, фиксирует факт их получения в программе электронного документооборота и направляет заявителю подтверждение об их получении. 

         При поступлении заявления по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), специалист I категории администрации вскрывает конверт и регистрирует заявление в программе электронного документооборота. 

         Специалист  администрации направляет зарегистрированные документы на визирование главе администрации. 

         После получения документов с визой главы администрации, специалист направляет заявление в соответствии с его визой начальнику отдела промышленности, транспорта, связи, ЖКХ и энергетики и, далее, должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги (специалисту отдела промышленности, транспорта, связи, ЖКХ и энергетики). 

         Результатом исполнения данного административного действия является прием и регистрация заявления специалистом администрации, передача на визирование главе администрации и дальнейшее его направление в отдел промышленности, транспорта, связи, ЖКХ и энергетики. 

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 2 дней. 

         Проверка отделом промышленности, транспорта, связи, ЖКХ и энергетики заявления на соответствие требованиям раздела 2 административного регламента. 

         Основанием для начала данного административного действия является поступление заявления, прошедшего регистрацию, с визой главы администрации и начальника отдела промышленности, транспорта, связи, ЖКХ и энергетики специалисту отдела промышленности, транспорта, связи, ЖКХ и энергетики, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

        

 
Ответственным за данное административное действие являются начальник и специалист отдела промышленности, транспорта, связи, ЖКХ и энергетики, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

         При рассмотрении заявления начальник и специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливают его соответствие требованиям к оформлению заявления, предусмотренным разделом 2  настоящего административного регламента. 

         В случае если заявление, представленное заявителем, не соответствует требованиям к его оформлению, начальник или специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит на имя заявителя уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа, согласовывает с начальником отдела промышленности, транспорта, связи, ЖКХ и энергетики и подписывает его у главы администрации. 

Уведомление об отказе направляется по почте по адресу для почтовых отправлений, указанному в заявлении либо по электронной почте специалистом администрации на электронный адрес заявителя (образец заявления приложение 3 к административному регламенту).
         При этом отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать информацию о возможности устранения выявленных нарушений. При их устранении заявитель вправе обратиться за муниципальной услугой повторно. 

         В случае соответствия заявления, представленного заявителем, требованиям к его оформлению предусмотренным разделом 2 настоящего административного регламента, заведующий или специалист отдела жилищно-коммунального хозяйства, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает информацию. 

         Результатом исполнения данной административной процедуры является принятие решения о подготовке информации либо подготовка Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление его заявителю. 

         Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 2 дней. 

         Подготовка информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг. 

         Основанием для начала данного административного действия является принятие отделом ЖКХ  решения о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг. 

         Ответственным за исполнение данного административного действия являются начальник и специалист отдела промышленности, транспорта, связи, ЖКХ и энергетики, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

         Специалист отдела промышленности, транспорта, связи, ЖКХ и энергетики, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг и, согласовав с начальником отдела, направляет на подписание главе администрации.

         Результатом исполнения данного административного действия является подписанный главой администрации ответ заявителю, содержащий информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг. 

         Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 24 дней.

 3.3. Выдача (направление) заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг 

       

 Основанием для начала данного административного действия является подписанный главой администрации ответ заявителю, содержащий информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг (образец заявления приложение 4 к административному регламенту).
         Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист администрации. 

        Специалист администрации осуществляет выдачу (направление) заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг: 

         - если документы поступили в администрацию при личном обращении или по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, справка выдается лично или направляется по почтовому адресу, указанному в заявлении; 

         - если документы поступили в администрацию в электронном виде, специалист направляет информацию по электронной почте. 

         Результатом исполнения данного административного действия является выдача (направление) заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг. 

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 2 дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

           4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется специалистом отдела промышленности, транспорта, связи, ЖКХ и энергетики, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

         4.2. Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов несет персональную ответственность за: 

- прием и регистрацию заявления и прилагаемых документов; 

- выдачу уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- выдачу (направление) результата предоставления муниципальной услуги. 

         Начальник и специалист отдела промышленности, транспорта, связи, ЖКХ и энергетики, ответственный за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за: 

- рассмотрение заявления; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- оформление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и результата предоставления муниципальной услуги. 

         Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. 

         4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации. 

         Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов администрации. 

         По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа , представляющего муниципальную услугу, а также  должностных лиц. 
      Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

      Жалоба на действия (бездействие) и решения должностного лица (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме: 

- по адресу: 606910, Нижегородская область, г. Шахунья, пл. Советская, д.1, администрация городского округа город Шахунья Нижегородской области; 

- по телефону/факсу: 8 (83152) 2-77-37
- по электронной почте: official@adm.shh.nnov.ru
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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;

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

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;

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;

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.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

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.

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

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

3.1. 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, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, не применяются.

4. 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.

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

6. 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.

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

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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
______________
Приложение  1

к административному регламенту

по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Шахунья Нижегородской области»

БЛОК-СХЕМА

административных процедур по оказанию муниципальной услуги «Представление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

городского округа город Шахунья Нижегородской области»
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Приложение  2

к административному регламенту
по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Шахунья Нижегородской области»
Главе администрации

Городского округа город Шахунья

Нижегородской области

от ______________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне следующую информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг на: 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 

(указать какая информация требуется (теплоснабжение, водоснабжение, газоснабжение и т.п.) 

_____________________________________________________________________________________ (квартира, комната, комната в квартире, жилой дом, нежилое помещение, иной объект) 

расположенное по адресу: ______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Цель предоставления информации: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

( Заключение договора с обслуживающей организацией, заключение договора социального найма, выкуп объекта, либо иная цель предоставления информации) 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Информацию прошу выдать (направить)__________________________________________________ 

(лично, по почте) __________________ 

дата 

__________________ 

подпись 
Приложение  3

к административному регламенту
по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Шахунья Нижегородской области»
Уведомление

Администрация городского округа город Шахунья, рассмотрев Ваше заявление от _____________. вх.№______, уведомляет Вас об отказе в предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. Причиной отказа является __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Глава администрации городского

округа город Шахунья                                                                     
Приложение  4

к административному регламенту
по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Шахунья Нижегородской области»
Уведомление

Уважаемый ______________________!


Администрация городского округа город Шахунья, рассмотрев Ваше заявление о _________________________________________, сообщает, что _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
Глава администрации городского
округа город Шахунья

























Выдача (направление) заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг (2 дня)








Прием, регистрация заявления осуществляется специалистом общего отдела администрации  округа, его направление на визирование главе администрации округа, последующее направление в отдел ЖКХ начальнику и специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги  (2 дня)





Проверка начальником и специалистом отдела, ответственным за предоставление услуги, заявления на соответствие требованиям раздела настоящего административного регламента (2 дня)





Наличие основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Нет





Да





Подготовка информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг  (24 дня)





Подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
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