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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА
СРЕДНЕУРАЛЬСК
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 17.12.2019 года № 779
г. Среднеуральск
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» 
Во исполнение Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от  16 мая 2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в соответствии с  постановлением администрации городского округа Среднеуральск от 11 декабря 2018 №829 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля (надзора) и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», распоряжением администрации городского округа Среднеуральск от 19.12.2018 года №367-р «О приведении административных регламентов в соответствие федеральному законодательству», администрация городского округа Среднеуральск 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – Административный регламент) в новой редакции (прилагается).
2. Лицам, ответственным за предоставление муниципальных услуг на территории городского округа Среднеуральск руководствоваться в работе утвержденным Административным регламентом.
3. Признать утратившими силу:

3.1. постановления администрации городского округа Среднеуральск: от 10 декабря 2014 года № 1057 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» в новой редакции»,
3.2.постановление администрации городского округа Среднеуральск  от 10.03.2016 года №210 «О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Среднеуральская волна» и разместить на официальном сайте администрации городского округа Среднеуральск.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации городского округа


 А.А.Зашляпин
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

городского округа Среднеуральск

от 17.12. 2019 № 779
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Глава 1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ

НАСТОЯЩЕГО АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление 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 участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению".

Глава 2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

2.1. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) (далее - заявители).

2.2. В случае когда заявителем является юридическое лицо, от имени заявителя с запросом о предоставлении информации (далее - запрос) вправе обращаться лицо, уполномоченное на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее также именуемое "заявитель").

2.3. От имени заявителя с запросом может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый "заявитель").

Глава 3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

3.1.1. Путем официального опубликования данного Регламента.

3.1.2. На информационном стенде в МКУ «Управление ЖКХ».

3.1.3. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- при непосредственном обращении заявителя специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, должны быть даны исчерпывающие и корректные ответы на устные обращения заявителей;
- при обращении по телефону специалист, в чьи должностные обязанности входит исполнение данной функции (далее - Специалист), подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию Заявителя являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Полный текст Регламента размещается в сети Интернет на официальном сайте городского округа Среднеуральск в сети Интернет (http/sredneuralsk.midural.ru).

3.1.4. В электронной форме; заявитель может направить обращение о предоставлении информации об услуге с использованием возможностей электронной приемной официального сайта администрации городского округа Среднеуральск в сети Интернет http/sredneuralsk.midural.ru.
адрес электронной почты администрации: sredneuralsk@egov66.ru.

адрес электронной почты специалиста, ответственного за предоставление услуги: кgкx@yandex.ru.
3.1.5. С использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал), региональной информационной системе "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области" gosuslugi.ru.

3.2. Справочная информация о месте нахождения, графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, номерах телефонов, адресов электронной почты, сайтов размещена на официальном сайте городского округа Среднеуральск в разделе "Муниципальные услуги", в региональной информационной системе "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области" (далее - региональный реестр) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

Глава 4. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Муниципального образования городской округ Среднеуральск" (далее - муниципальная услуга).

Глава 5. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

5.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа Среднеуральск  в лице МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства».

5.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления и организации.
5.3. Место размещения информации по вопросам предоставления услуги:

5.3.1.На официальном сайте городского округа Среднеуральск в сети интернет: www/sredneuralsk.midural.ru.
5.3.2.В ФГИС «Федеральный реестр государственных услуг» (функций).

5.3.3.На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства» обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию сведений в соответствующем разделе реестра.

Глава 6. РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление полной информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, в том числе информации, предусмотренной частями 2, 3 статьи 165 Жилищного кодекса Российской Федерации.

6.2. Результатом предоставления муниципальной услуги может являться мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

6.3. Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является выдача заявителю запрашиваемой информации либо отказа в предоставлении информации.

Глава 7. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

7.1. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:

1) по телефону;

2) на информационных стендах;

3) по электронной почте;

4) посредством личного обращения;

5) по письменным запросам (обращениям).

7.2. При использовании средств телефонной связи информация предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 15 минут.

В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос заявителя, или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

7.3. Письменные обращения, а также обращения, направленные по электронной почте или с использованием средств факсимильной и электронной связи, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства».

7.4. Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом не может превышать 15 минут.

7.5. Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах Административного регламента.

Глава 8. НОРМАТИВНЫЕ ПРАВОВЫЕ АКТЫ,

РЕГУЛИРУЮЩИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

8.1. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению" размещены на официальном сайте городского округа Среднеуральск в сети Интернет (http/sredneuralsk.midural.ru), региональном реестре и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).

Глава 9. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ,

НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

9.1. Для получения муниципальной услуги заявителем подается в МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства» запрос (заявление) в одном экземпляре – подлиннике (приложение прилагается), документ, удостоверяющий личность.
9.2. Запрос (заявление) должен соответствовать следующим требованиям:

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

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

9.3. Запрос о предоставлении муниципальной услуги представляется заявителем:

1) при личном обращении;

2) направляется им по почте (в том числе по электронной почте в виде электронного документа).
9.4. Предоставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов не требуется.
Глава 10. УКАЗАНИЕ НА ЗАПРЕТ ТРЕБОВАТЬ

ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

И ИНФОРМАЦИИ ИЛИ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ДЕЙСТВИЙ

10.1. Запрещается требовать от заявителя:

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

10.1.2. Предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенной частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

10.1.3. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением следующих случаев, определенных статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Глава 11. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

11.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

Глава 12. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ИЛИ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

12.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

12.2. В предоставлении муниципальной услуги отказывается заявителю в следующих случаях:

1) если из содержания запроса невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

2) если предоставление запрашиваемой информации не входит в полномочия МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства»;
3) если представленный документ (запрос) не отвечает требованиям пункта 9.2 главы 9 раздела 2 настоящего Административного регламента;

4) если федеральными законами установлено ограничение доступа к информации.

Глава 13. ПЕРЕЧЕНЬ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

13.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Глава 14. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ПЛАТЫ

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

14.1. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

Глава 15. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

15.1. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением услуги и при получении результата предоставления услуги составляет не более 15 минут.

Глава 16. СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ,

В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

16.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное при личном обращении  в МКУ «Управление ЖКХ», либо путем направления по почте, либо путем направления по электронной почте, либо через федеральную государственную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и региональную информационную систему "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области", регистрируется непосредственно в день подачи указанного заявления специалистом МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства», ответственным за предоставление услуги, специалистом МФЦ, либо автоматически оператором электронной площадки.

Глава 17. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА, К МЕСТУ ОЖИДАНИЯ И ПРИЕМА ЗАЯВЛЕНИЙ

17.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

17.1.1. Услуга предоставляется в помещении  МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства», соответствующем санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

17.1.2. На территории, прилегающей к зданию МКУ «Управление ЖКХ», в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудована стоянка для парковки автотранспортных средств.

17.1.3. В помещении, в котором предоставляется услуга, на информационных стендах размещена информация, содержащая настоящий Административный регламент, образцы документов, заполняемых заявителем.

17.1.4. Для ожидания приема заявителям отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечены бумагой и канцелярскими принадлежностями.

17.2. Требования к обеспечению доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга к местам ожидания и приема заявителей:

17.2.1.  Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга.

17.2.2. Допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

17.2.3. Оказание должностными лицами МКУ «Управление ЖКХ», которые предоставляют муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

17.2.4. На автомобильной стоянке у здания, в котором оказывается муниципальная услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей лиц с ограниченными возможностями здоровья.

17.3. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется телефоном, компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных информационной системы, печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме предоставлять услугу.

Глава 18. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

18.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

18.1.1. Обеспечение возможности направления запроса по электронной почте.

18.1.2.Полнота и достоверность предоставляемой гражданам услуги.

 18.1.3.Бесплатность получения муниципальной услуги.

18.1.4. Отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

18.1.5. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации городского округа Среднеуральск в сети Интернет, региональном реестре и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

18.1.6. Возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

18.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

18.2.1. Соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

18.2.2. Отсутствие обращений (жалоб) заявителей, обусловленных проблемами при получении ими конечного результата муниципальной услуги (в том числе обращений (жалоб) заявителей в связи с нарушением порядка предоставления муниципальной услуги).

Глава 19. ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ УЧИТЫВАЮЩИЕ

ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО ЭКСТЕРРИТОРИАЛЬНОМУ ПРИНЦИПУ И ОСОБЕННОСТИ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

19.1. Муниципальная услуга может предоставляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
19.2. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области"wwwgosuslugo.ru.

19.3. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может быть получена заявителем в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр, МФЦ). Информация о местонахождении МФЦ и его филиалов размещена на официальном сайте Государственного бюджетного учреждения Свердловской области "Многофункциональный центр" в сети Интернет: www.mfc66.ru/.

19.4. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре при соблюдении одновременно следующих условий:

1) муниципальная услуга включена в перечень муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденный постановлением Администрации;

2) между многофункциональным центром и Администрацией заключено соглашение о взаимодействии с учетом требований, установленных Правительством Российской Федерации.

19.5. Организация деятельности многофункциональных центров осуществляется на основании правил, утверждаемых Правительством Российской Федерации.

47. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, представляются заявителем в многофункциональный центр (филиал многофункционального центра) по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между многофункциональным центром и Администрацией соглашения о взаимодействии. Работник МФЦ осуществляет полную проверку соответствия копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам.

Получение результата муниципальной услуги осуществляется заявителем в многофункциональном центре (филиале многофункционального центра) по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между многофункциональным центром и Администрацией соглашения о взаимодействии.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ И МФЦ

Глава 20. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

20.1. Предоставление заявителям муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

20.1.1. Информирование заявителя в устной форме при личном обращении.

20.1.2. Прием и регистрация запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги.

20.1.3. Рассмотрение запроса и оформление результата предоставления муниципальной услуги.

20.1.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

Глава 21. ИНФОРМИРОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЯ

В УСТНОЙ ФОРМЕ ПРИ ЛИЧНОМ ОБРАЩЕНИИ

21.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в МКУ «Управление ЖКХ»  для устной консультации.

21.2. Для получения муниципальной услуги заинтересованные лица вправе лично обратиться к специалисту МКУ «Управление ЖКХ», ответственному за предоставление муниципальной услуги, в устной форме. Прием граждан и устное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом в соответствии с графиком работы.

21.3. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя осуществляется не более 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела вправе предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме либо назначить другое удобное для него время.

21.4. Результатом административной процедуры является:

1) информирование в устной форме заявителя по существу запроса;

2) информирование в устной форме об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

Глава 22. ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ЗАПРОСА

ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

22.1. Прием запроса (заявления) для получения муниципальной услуги осуществляется специалистом МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства» и документ об обеспечения  непосредственно в месте оказания муниципальной услуги, по почте или по электронной почте, в электронном виде, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

22.2. Регистрация поступления запроса (заявления) осуществляется в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

22.3. После регистрации запрос в порядке делопроизводства передается директору МКУ «Управление ЖКХ», который в соответствии со своей компетенцией передает запрос для исполнения специалисту.

22.4. Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.
22.5.В МФЦ посредством личного обращения заявителя.

22.6.Специалист МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления, направляет в МКУ «Управление ЖКХ» в течение 1 дня следующего за днем регистрации заявителя.
Глава 23. РАССМОТРЕНИЕ ВОПРОСА И ОФОРМЛЕНИЕ

РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

23.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения запроса и оформления результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом МКУ «Управление ЖКХ» запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги.

23.2. Если предоставление информации входит в полномочия МКУ «Управление ЖКХ» и отсутствуют определенные пунктом 2 главы 6 раздела 2 настоящего Административного регламента иные основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист МКУ «Управление ЖКХ», ответственный за рассмотрение запроса, готовит письмо, в котором излагает запрашиваемую заявителем информацию.

Информация должна соответствовать запросу, должна излагаться четко и ясно, исключать двусмысленное ее толкование.

23.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2 главы 6 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист МКУ «Управление ЖКХ», ответственный за рассмотрение запроса, готовит письмо, в котором излагает мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемой информации.

23.4. Результатом административной процедуры является подписание первым заместителем главы администрации письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию, или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

23.5. Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 25 дней.

Глава 24. ВЫДАЧА РЕЗУЛЬТАТА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

24.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю является подписание первым заместителем главы администрации письма о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

24.2. Подписанное первым заместителем главы администрации письмо регистрируется отдела организационной работы и документ об обеспечения администрации городского округа Среднеуральск, ответственным за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

24.3. Первый экземпляр письма с присвоенным регистрационным номером должностное лицо администрации городского округа Среднеуральск, ответственное за делопроизводство, направляет заявителю почтовым отправлением/электронной почтой.

24.4. Второй экземпляр письма вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в администрации городского округа Среднеуральск.
24.5. Результатом административной процедуры является направление заявителю письма, содержащего запрашиваемую им информацию, или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

24.6. Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.

Глава 25.ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР  (ДЕЙСТВИЙ) ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ.
25.1. Формирование заявления заявителем может осуществляться посредством заполнения электронной формы заявления с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций):

1) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещаются образцы заполнения электронной формы заявления;

2) сформированное и подписанное заявление, и иные документы, указанные в пункте 20 настоящего Регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в МКУ «Управление ЖКХ» посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

25.2. МКУ «Управление ЖКХ» обеспечивает прием документов в электронном виде, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию заявления без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.

25.3. Прием и регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляет специалист МКУ «Управление ЖКХ», ответственный за прием и регистрацию документов.

25.4. При поступлении документов в форме электронных документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), расписка в получении документов в течение 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем поступления документов, направляется специалистом МКУ «Управление ЖКХ», ответственным за предоставление муниципальной услуги, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем.

25.5. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 26 настоящего Регламента, специалист МКУ «Управление ЖКХ», ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет его по адресу электронной почты, указанному заявителем.

25.6. Максимальный срок для направления решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет не более 3 (трех) рабочих дней с момента принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

25.7. Уведомление о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и разрешения направляется специалистом МКУ «Управление ЖКХ», ответственным за предоставление муниципальной услуги, по адресу электронной почты, указанному заявителем в срок не более 3 (трех) рабочих дней со дня подписания решения о принятии на учет (отказе в принятии на учет).
Глава 26. ПОРЯДОК ИСПРАВЛЕНИЯ ДОПУЩЕННЫХ ОПЕЧАТОК

И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ

26.1. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем запроса об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

26.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты регистрации соответствующего запроса.

26.3. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.

26.4. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего запроса.

26.5. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего запроса. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства администрации городского округа Среднеуральск.

26.6. Результатом административной процедуры является направление ответа заявителю.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

Глава 27. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ

ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ И ИСПОЛНЕНИЕМ ПОЛОЖЕНИЙ РЕГЛАМЕНТА И ИНЫХ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, УСТАНАВЛИВАЮЩИХ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

27.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

27.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками нормативных правовых актов Российской Федерации, Свердловской области, муниципальных правовых актов администрации городского округа Среднеуральск, а также положений настоящего Административного регламента.

27.3. Директор МКУ «Управление ЖКХ» осуществляет контроль за исполнением должностными лицами служебных обязанностей, в том числе ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей, проводит соответствующие служебные расследования и принимает в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении виновных должностных лиц.

27.4. Специалист МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства», допустивший нарушение данного Регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации".

Глава 28. ПОРЯДОК И ПЕРИОДИЧНОСТЬ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ПЛАНОВЫХ И ВНЕПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК ПОЛНОТЫ И КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

28.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав и законных интересов заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

28.2. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

Глава 29. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ И ФОРМАМ КОНТРОЛЯ

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ СО СТОРОНЫ ГРАЖДАН, ИХ ОБЪЕДИНЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЙ

29.1. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги имеют право направлять индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги, а также жалобы и заявления на действия (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

29.2. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о соблюдении положений настоящего Административного регламента, сроках исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем устных (по телефону) или письменных (в электронном виде) обращений, через специальный сервис Единого портала государственных и муниципальных услуг.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ

Глава 30. ПРАВО НА ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И (ИЛИ) РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ В ХОДЕ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

30.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) специалистов и решений должностных лиц МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства», осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению " (далее - жалоба).

Глава 31. ПОЛУЧЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПРАВЕ

НА ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ

31.1. Информацию о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) специалистов и решений должностных лиц МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства» можно получить:

31.1.1. При обращении по телефонам МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства».

31.1.2. Лично у специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

31.1.3. При письменном обращении, направив его на почтовый адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу.

31.1.4. На официальном сайте администрации городского округа Среднеуральск в сети Интернет.

31.1.5. С использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

31.2. Справочная информация, включающая информацию о месте нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, номеров телефонов, адреса электронной почты размещена на официальном сайте администрации городского округа Среднеуральск в сети Интернет htt/sredneuralsk@midural.ru.

Глава 32. ОРГАНЫ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

И УПОЛНОМОЧЕННЫЕ НА РАССМОТРЕНИЕ ЖАЛОБЫ ЛИЦА,

КОТОРЫМ МОЖЕТ БЫТЬ НАПРАВЛЕНА ЖАЛОБА

32.1. Жалоба подается в МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства», в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

32.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) специалиста МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства»  подается на имя директора МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства».

Глава 33. НОРМАТИВНЫЕ ПРАВОВЫЕ АКТЫ, РЕГУЛИРУЮЩИЕ ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ

33.1. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, определен следующими нормативными правовыми актами:

33.1.1. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

33.1.2. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

33.1.3. Постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 "О порядке 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, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников".

33.1.4. Постановление Правительства Свердловской области от 22.11.2018 № 828-ПП "Об утверждении положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, а также на решения и действия (бездействия) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников".

Приложение
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
Директору МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства»

________________________________

от ________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

________________________________

________________________________

проживающего(ей) по адресу: ______

________________________________

________________________________

Телефон (дом./сот.): ______________

________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию о предоставлении жилищно-коммунальных услуг 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

"__" ____________ 20__ г.               __________/________________________

                                                        подпись         расшифровка подписи

